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UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacién del cargo: Asesor Juridico
Depende directamente de: Presidencia del Directorio
Nivel Jerarquico: Gerencia

1. Dpto. Recuperacién de Cuentas Morosas

2. Dpto. Asuntos Juridicos ¥ Regulatorios
Areas bajo su responsabilidad: 3. Division Técnica Administrativa

4. Divisién Seguros

5. Division Contratos de Infraestructura
Notificacion N°: 19/ P/2024

OBJETIVO

técnicos juridicos de conformidad a las normas legales vigentes y asumir |a representacion
institucional en las Cuestiones judiciales.

/| Planificar, ejecutar y controlar la asistencia técnica legal en la implementacién de procesos
J.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

control de la planificacion estratégica y el plan operativo de I¢
Compafiia.
2. Conocer y liderar las actividades de disefio e implementacion
del sistema de control interno conforme a las normativas adoptadas
por la Compaiiia.

. 3; Identificar y disefiar con los responsables de los procesos

PLANIFICACION correspondientes la formulacién del presupuesto y las contrataciones

del drea.

4, Identificar, definir Y programar actividades y tareas del personal

’j d Su cargo orientado al logro y objetivos del area y de los procesas
L/ A bajo su responsabilidad.

5. Prever la provisidn Optima de los recursos (financieros,

o humanos, materiales, técnicos y tecnoldgicos), necesarios para el

cumplimiento de Ios obietivos estratégicos y operativos.

MSc. ‘ng'LMamTw 1 Conocer, practicar vy Promover principios éticos y de buen|

Jefe. Ga iEe.'l‘%CUCION gobierno.

2 Liderar y promover el trabajo en EW distintos
procesos de la Compafiia. 7

{___ __,.f""'/ /’
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3. Desarrollar una comunicacién efectiva con los clientes,
proveedores, personal, operadores y otros grupos de interés, para el
logro de los objetivos esperados.
4, Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, procedimientos,
funciones y normas de la Compafiia.
5. Dirigir y coordinar la ejecucidn de actividades y tareas |que
fueron planificadas con los responsables de los procesos.
6. Dirigir el disefio, socializacién, aprendizaje e implementacién|de
la mejora continua en las areas de su responsabilidad.
7. Coordinar los actos y procedimientos administrativos necesarios
para el cumplimiento de los objetivos del area.
1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de los
procesos y responsabilidades que le son asignadas por la Maxima
Autoridad.
2. Informar resultados de la gestidén en funcién de lo planificado,
lo ejecutado y las propuestas de mejoramiento.
. 3. Verificar la efectividad de los medios de informacién para
VERIEICAGION posibilitar fluidez en la comunicacion interna y externamente.
4, Identificar, proponer y desarrollar actividades para corregir
desviaciones de los resultados esperados y tomar decisiones conforr:ne
a su grado de responsabilidad para el cumplimiento de las normas y |os
objetivos del proceso.
5. Identificar y alertar sobre posibles riesgos detectados.
1. Identificar, proponer y desarrollar planes de mejoramiento
constante de los trabajos dentro del ambito de su competencia. |
2. Identificar y proponer procedimientos y controles para | la
gestion de riesgos en su area.
3. Controlar que las tareas sean realizadas conforme al los
CONTROL procedimientos, normas y politicas vigentes. l
4, Evaluar al personal en el desempefio de sus tareas en el puesto
de trabajo. L
5. Supervisar el uso racional y adecuado de los equipos, vehiculos,
materiales, (tiles, informacion y recursos en general en las &reas de|su
competencia. |
1 Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato o la Maxima Autoridad,

establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Analizar, orientar y asistir a la Presidencia del Directorio en la gestién de acciones
1. | caracter juridico legal de la Compafiia.

de

judiciales.

ae}fd-[é&@wesentar a la Compafila en todas las cuestiones administrativas, extrajudiciale

[73]
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Supervisar el cumplimiento de todas las normas legales relacionadas al dmbito de su
competencia.

Iniciar y proseguir las acciones y actos administrativos en general inherentes a la cobertura
de seguros vigentes,

Coordinar y controlar el asesoramiento a las dependencias de la Compafiia en los temas
sometidos a su consideracion o que requieran una opinién de caracter legal.

Analizar, controlar y registrar los contratos a ser suscritos por la Compafifa.

Gestionar y custodiar los titulos de dominio de los bienes patrimoniales de la Compafia.

Coordinar la asistencia y representacion de la Compafiia en intervenciones que requieran el
conocimiento técnico especifico de su dmbito de competencia.

Planificar, evaluar y unificar criterios de representacion de la Compafiia con el personal a su
cargo en su ambito de competencia.

10,

Identificar y alertar a la Presidencia y/o el Directorio sobre posibles riesgos en que| se
pudiera incurrir en las gestiones sometidas a su consideracion.

11

Mantener un archivo de las evidencias documentales de los procesos a su cargo.

12,

Evaluar las actividades de los procesos a su cargo.

13,

Obtener por medio de gestiones administrativas o judiciales los titulos de propiedad de|los
bienes registrables de la Compafiia, que se encuentran en todo el territorio de la Republica.

14,

Crear y mantener un archivo dinamico de los titulos de propiedad de los bienes registrablés
pertenecientes a la Compania.

20

15,

Verificar, analizar y dictaminar sobre los borradores de Pliegos de Bases y Condiciones cf[ie
los Procesos Licitatorios de Subasta que tienen como fin la venta de los bienes registrables.

16

Gestionar y coordinar las acciones para el levantamiento de los embargos que pesan sobi'e
los titulos de propiedad de los bienes registrables.

~ | 17
b

Coordinar la distribucion de Sumarios Administrativos instruidos dentro de la Compafifala
empleados de la misma, mantener un archivo de las resoluciones, verificar plazos y realizar
cuanto sea necesario para apoyar a los Jueces Instructores, Asesores de la Compafiig
Secretarios de Juzgado.

N
~

A

Marta Canatia

Jefe. Gabinete Tecnico /7
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- DEPARTAMENTO RECUPERACION DE CUENTAS Siglas de identificacidn:

MOROSAS : DPRCM
UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacién del cargo: Jefe de Departamento

Depende directamente de: Asesoria Juridica

Nivel Jerarquico: Departamento

Areas bajo su responsabilidad: Seccidén Regularizacidn de Cuentas

Notificacion N°: 12/P/2024

—

OBJETIVOS

Brindar asistencia técnica para la implementacién de acciones administrativas y ejecutar
procedimientos judiciales para efectivizar los créditos pendientes de pago por parte|de
usuarios morosos, correspondientes a facturas de retiro capital e interior, en todas |las
circunscripciones judiciales de Ia Republica en defensa de los intereses y derechos de
Compafila, o cualquier otro documento por prestacién de servicios |de
telecomunicaciones de COPACO S.A.

o]

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

'PLANIFICACION | disponibles.

1. Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos

.Y

2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior

las dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento de
los objetivos del &rea.

~

- 2 de herramientas de control interno.

' ?ECUCION 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades
g requeridas para el logro de los objetivos previstos.
23,6' 4 Becutar los actos y procedimientos administrativos
é?— necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area.

ks Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y de
Buen Gobierno.

2, Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacidn

VERIFICACION _ 1 Realizar el seguimiento de la ejecucion de Wde

o

. | de, su drea de competencia y mantener inform a Ssu jeft

-
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inmediato superior sobre el avance de los mismos.
2. Proponer actividades para corregir desviaciones de| |os
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos asu
cargo.
3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el &rea y
proponer procedimientos y controles para la gestion de| |os
mismos.
1. Realizar tareas de control sobre los procesos, | las
actividades y los recursos propios y de otras dependencias
inherentes a su area de competencia.
CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de |su
area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de
los recursos y la informacién que le fueron asignados.
i Realizar actividades y tareas inherentes al puesto| de
OTRAS trabgjo, que sean s_olicitagias por el_ superior_inmediato, el
Presidente y/o el Directorio, establecidas mediante un acto
administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Implementar los procedimientos administrativos y judiciales establecidos para| el

cobro compulsivo de las Facturas de Retiro de Capital e Interior del Pais,
prestacion de servicios de telecomunicaciones.

por

Recepcionar expedientes o documentos de cualquier tipo relacionados a

as

Facturas de Retiro Capital e Interior y otras cuestiones referentes al desarrollo de

las actividades de su competencia, emitiendo parecer o realizando las accid
gue correspondan.

nes

Tramitar los juicios hasta la Sentencia de Remate y la obtencidn de la inhibici

L

General de Grabar y Vender Bienes de los clientes morosos que no poseen bie
a ser embargados y ejecutados.

ot
nes

A

Contar con archivo de Leyes y Reglamentos, Normas y Procedimientos,

Resoluciones y Disposiciones del Directorio y del Presidente a efectos de evaq
cualquier consulta requerida por la Compaiia. elaborar proyectos de dictamer
providencias, notas etc.

uar
es,

Elaborar instructivos y procedimientos para el manejo de las dependencias &
cargo.

su

Cotejar las Facturas de Retiro recibidas, procesar, distribuir para su gestion
cobro compulsivo en las Oficinas de la Capital e Interior del Pais.

e

C/

e 3Gy
-m: "o

Ly
N

7w,

Estudiar y sugerir al Superior inmediato las opciones de soglecl?n/snm

12"
D

" G%fh

e, g

inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades 0s sectd
z " ~

i lm/»-- ‘ /]
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echa

dependientes de la misma; o las medidas tendientes a mejorar los sistemas
procedimientos en uso.

3 Dirigir, coordinar y controlar las actividades a ser ejecutadas en las dependencias
" | de su competencia.
9 Practicar las diligencias administrativas y judiciales que sean necesarias para el
" | recupero de las deudas.
10 Recibir las facturas de retiro e iniciar las demandas judiciales conforme
__| procedimientos vigentes. Velar por el cumplimiento de los plazos procesales.
11 Coordinar vy fiscalizar las tareas administrativas y judiciales en las dependenias
" | juridicas de la Capital e Interior.
12. | Remitir las deudas no regularizadas y judicializadas a Cuentas Incobrables.
Mantener registro detallado informatizado de las facturas de retiro y de| las
13. | facturas con juicios con las actuaciones procesales y archivo de | las
documentaciones que guarden relacién al mismo.
Dictaminar sobre las documentaciones sometidas para su analisis, sean estas

consideradas como hechos controvertidos o no.

Prestar asesoramiento y brindar informacion al cliente moroso.-

é/m
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SECCION REGULARIZACION DE CUENTAS

SCRC

Siglas de identificacié‘T\:

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Seccién

Depende directamente de:

Departamento Recuperacién de Cuentas Morosas

Nivel Jerarquico: Seccion
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 19/P/2024

OBJETIVOS

Ejecutar todas las gestiones administrativas suficientes a fin de regularizar las facturas impag
de los clientes con Cédigo de Despacho E2 de Ia Compaiiia de conformidad a los procedimientos
vigentes. Y regularizar todos los cheques rechazados por las entidades bancarias.

jut)
[72]

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

:7/; PLANIFICACION 5

1

- Organizar conforme a instrucciones del jefe inmedigto

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

superior, las actividades de los empleados a su cargo.

1.

Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

% 2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
EJECUCION uso de las herramientas de control interno.
NE 3. Realizar la documentacién necesaria y los tramites
N administrativos para el cumplimiento de los objetivos del area.
‘ 1. Realizar el seguimiento de las actividades de su drea de
competencia y mantener informado a su jefe inmediato
VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.

2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.
1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades|y
_7 los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
0| are ncia.
/" ) _{ CONTROL ar a'de competencia o o
. T 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de sy
N Canatta area. )
arta
M. Ing. M Técnico 3. Realizar el control de uso adecuado y ;esﬂg)le’ de los
Jefe. Gebinete TE0 e
#__;__,//""‘ il
o WS P 1-'*"'":' "
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recursos y la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un  3Fcto
administrativo.

=

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Cumplir actividades relacionadas a Ia regularizacion de Facturas en espera de retirg
Morosas. Cheques rechazados por entidades bancarias, cualquiera sea su modalidad

L=
b

3 Realizar tareas de fiscalizacion, control e informar anormalidades que surjan en contra
de los procedimientos aplicables.-

3. Realizar informes diarios y rubricar las planillas de pagos.-

4. Atender, orientar e informar al cliente de manera personalizada sobre los servicios que
S€ encuentran vencidos u otros pagos inherentes a este.-

5. Rendir informes de manera quincenal, mensual, trimestral o cuando la superioridad asi
lo requiera.-

6. Habilitar las cajas de cobros, ingresar los Pagos a los Sistemas SAF, Cajero Web y otrps

m6dulos habilitados por la compania.-

7. Mantener en custodio las facturas o documentaciones pertinentes a clientes mMorosos
mantener un archivo documental sobre las liquidaciones y pagos percibidos que hace
a la gestidn diaria.-

8. Rendir importes recaudados en concepto de facturas y cheques, dentro de los plazo
fijados por los procedimientos.-

9. Comunicar los pagos realizados en concepto de facturas judiciales a los profesionales|
! abogados a los efectos de elaborar el finiquito.-

o P

N

10. |Recepcidon de las Facturas en Espera de Retiro E2, para gestionar las accione
administrativas previa a la emisién de la Factura de Retiro conforme procedimientq
vigentes.-

11. Estudiar integramente |las documentaciones para su procesamiento y gestid
administrativa.-

[ 71

=]

Colaborar con el superior inmediato en las evaluaciones del desempefio del area, a
través de la medicién de resultados alcanzados en virtud a los objetivos y funciones

'

Proponiendo la adopcién de medidas correctivas que correspondan para lograr la
eficacia.-

13. | Estudiar y sugerir al superior inmediato las opciones de solucién sobre inconvenientes

que observe en el desarrollo de las actividades de los sectores dependientes de I3
- _ misma; o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/0 procedimientos en-uso -
VA" 14. | Gestionar y regularizar cheques devueltos o rechazados judicializados, como asf
_ thﬁgmbién el cobro de pdlizas de seguros y otros pagos.- 21‘ /

12.

Gahinete Técnico =
Elaborado por: Abg, K067 ez0;
POt Revisado por: Asesor Juridico ‘¥ Wi %5Y LELL
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Mantener un control y actualizacion de registros estadisticos detallado e informatizado
15. | de las Facturas de Retiro, recibidas, regularizadas o pendientes, como asi también
cotejar en el sistema SAF todos los datos procesales por cada factura demandada eh el
Caso de producirse eventuales cobros en concepto de gastos judiciales y otros eh el
que la Compaiiia realizé desembolso.-
Confeccionar liquidaciones y percibir los pagos en forma total o parcial a través de|la
16. | caja habilitada, conforme reglamentacién Vigente. Mantener un registro de los mismos
y realizar los ingresos por los sistemas autorizados por la compafiia. Practicar|los
depésitos correspondientes en las Cuentas habilitadas para el efecto e informat la
recaudacion en forma quincenal como los informes de gestion.-
17. | Coordinar con las demas dependencias los diligenciamientos posteriores a un eventual
—1) Pago-
V)L~
Msc. Ing. Marta Canatta

Jefe. Gabinete Técnico

24

+
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DIVISION TECNICA ADMINISTRATIVA Siglasde ;“’,':’I.“At'ﬁ"“"g"’
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Asesoria Juridica
Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 19/P/2024
OBJETIVOS
rlé‘ Coordinar las actividades relacionadas al trabajo administrativo de la informacién documentada
| producida y/o recibida en la Asesoria Juridica, desde el origen hasta el destino final del mismo,
de conformidad con los objetivos de la Compafiia y el marco legal vigente.
g FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
‘ 1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
, vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y| los
empleados a su cargo, los trabajos del area seguin los recurgos
disponibles,

1. Conocer y desempefarse conforme al Cddigo de Etica y Buen
_/.“-J Gobierno.
VR 2. Ejecutar las actividades planificadas.
-' a__\U 3 . 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requerjdas
/ EJECLCION para el logro de los objetivos previstos, mediante el usd de
H Canati2 herramientas de control interno.

Msc. Ing. Maﬂﬂwm.‘ o 4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para |el

Jefe. Gabipete cumplimiento de los objetivos del area. _
1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de fsu
area de competencia y mantener informado a su jefe inmediato

. superior sobre el avance de los mismos.

VERIFICACION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de | los
resultados esperados y/o introducir mejoras }Ios/prcfejs a
SuU cargo.

. : £ G ‘_-’“‘L;] 1 ozl
Elabaofkado por: Revisado por: Asesor Juridico ~ +¥{{: ;‘:QL;: e d?cli ! ’
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1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades
los recursos propios y de otras dependencias inherentes g su
drea de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de 5U
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado vy responsable dellos
r€CuUrsos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajp,

OTRAS

que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente y/o
el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1 Realizar conjuntamente con el Asesor Juridico y el personal a cargo, los planes d
) trabajo, cronogramas Y presupuestos de la Asesoria.

D

Planificar, coordinar y evaluar conjuntamente con los responsables de las dependencias
2 Su cargo, las actividades de recepcion, clasificacion, redaccion, distribucion y archivo

" | fisico y/o digital de los documentos oficiales del area de conformidad a las normas
procedimientos vigentes para la gestion de la informacion Y comunicacion.

o

<
-

3 Analizar, redactar, revisar, corregir y proponer Propuestas de documentos oficiales ¢
d general gestionados desde o hacia Ia Asesoria.

53
=

a Identificar, proponer Y organizar capacitaciones y/o entrenamientos del personal para
___| cumplimiento de los obietivos del drea y de la Asesoria.

1]

5 Contestar las llamadas telefénicas y atender a los clientes y/o grupos de interés de |3
* Gerencia conforme a las instrucciones derivadas del Asesor Juridico.

6 Orientar y coordinar actividades de evaluacién Y seguimiento de indicadores estratégicgs
" | y operativos correspondientes al area.

7 Organizar reuniones formales Para coordinar acciones especificas concernientes al logro
" | de los objetivos del &rea y/o de la Asesoria Juridica,

oportuno.

8 Mantener ordenado y disponible el archivo fisico y digital de los documentos, para su uso

Elaborar y mantener actualizado el inventario de los documentos Y gestionar la solicitut

9. | de inventario de bienes Yy muebles a cargo de la Asesoria Juridica y la Division a efecto
de que permanezca actualizado.

| ==

U7

externo.

Realizar el registro de las acciones de los planes de mejoramiento derivados de las
10. | evaluaciones y/o auditorias practicadas por los organismos de control interno y/o

)
[ L
|\ /L7

11 Recopilar datos y elaborar informes dentro de sus facultades y en los asuntos que sear
" | sometidos a su consideracion conforme a sus atribuciones, tareas Yy responsabilidades.

ar el registro de datos concernientes a Ia Asesoria Juridica en los sistemas

W
hide®: TP Borativos y portales de los o

Para reportar informacién oficial del area.

ganismos y entidades del estado en los €asos autorizados
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13 Elaborar y mantener estadisticas y registros actualizados de las actividades de| los
" | procesos a su cargo.
14. | Mantener un archivo de las evidencias documentales de los procesos a su cargo.
15. | Evaluar las actividades de los procesos a su cargo.
Elaborar proyectos de dictamenes sobre las documentaciones sometidas para su andlisis

Juridica y sus dependencias, evaluar y sugerir al Superior inmediato las opciones

Estudiar y procesar las documentaciones para derivar a consideracién de la Asesoria

de

17. | solucidén sobre inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades del |os
sectores dependientes o las medidas para mejorar los sistemas y/o procedimientos en
__/7) uso.
\
Msc. Ing. Maméﬁ:?::a \
Jefe. Gabinete Q
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DIVISION SEGUROS Siglas de Identificacién: DVS
UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de: Asesoria Juridica

Nivel Jerarquico: Division

Areas bajo su responsabilidad: ---

Notificacion N°: 19/P/2024

OBJETIVOS
Brindar asistencia técnica legal sobre la cobertura de seguros de los bienes patrimoniales dé la

Compaiiia y ejecutar en caso de ocurrencia de siniestros.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

1

2.

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimie
vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y
empleados a su cargo, los trabajos del area segln los recu
disponibles.

[0S

os
rs0s

Cx )

EJECUCION

w N

Conocer y desempefiarse conforme al Cdigo de Etica y E
Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.
Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requer
para el logro de los objetivos previstos, mediante el usg
herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos par:
cumplimiento de los objetivos del area.

sUen

idas
) de

Y
X

=L MJ{ v

VERIFICACION

Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades d
area de competencia y mantener informado a su jefe inmed
superior sobre el avance de los mismos.

Proponer actividades para corregir desviaciones de
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos
cargo.

£ |su
iato

0s
alsu

ﬁSc. Ing

./
et LU

Realizar tareas de control sobre los procesos, las activid/adf

los recursos propios y de otras dependencias inherentes

AN
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area de competencia.
2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de |su
area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de Jos
recursos vy la informacion que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente y/o
el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
1 Mantener una base de datos actualizada de todas las coberturas de seguros de los bienes
" | de la Compaiiia.
Iniciar y proseguir conjuntamente con la Asesoria Juridica, los tramites para| la
contratacion de coberturas de seguros de riesgos en general. Formular las denuncias por
2. | siniestros conforme la legislacion vigente y canalizar los pedidos de informes formulados
por las Compaiiias liquidadoras de Seguros.
Elaborar propuestas de bienes a ser asegurados con detalle de valores (centrales,
3. | equipos, vehiculos, edificios, mobiliario, equipos de oficina, valores), en coordinacidn don
las otras dependencias de la Compaiiia y elevar a consideracion de la jefatura inmediata.
4 Analizar la efectividad o rechazo de pdlizas emitidas a favor de la Compafiia, por llos
~_| clientes y usuarios de servicios. Recomendar las coberturas de seguros a ser aceptadas
Difundir a los empleados de la Compaiiia, los procedimientos para la ejecucion correcta
= de la Pdlizas en los casos de producirse siniestros.
Elaborar conjuntamente con la Asesoria Juridica, el pliego de bases y condiciones para la
/| '6. | contratacién de coberturas de seguro de los bienes patrimoniales de la Cia, con la debida
‘E—; anticipacion y elevar a consideracion de la jefatura inmediata.
- Verificacién de pdlizas emitidas a favor de la Compafifa, por los clientes y usuarios|de
" | servicios a fin de mantenerlos en vigencia.
8 Gestionar el tramite para la comunicacién en tiempo y forma sobre la ocurrencial |de
" | siniestros a la Compafiia Aseguradora, conforme la péliza y leyes vigentes.
% Orientar a las dependencias de la Comparfiia, sobre tradmites y documentaciones
"X | 9. |relacionados a eventuales siniestros, para obtener efectividad en el resultado de llas
acciones.
Gestionar la reparaciéon de dafios y recuperar la indemnizacién establecida, previa
10. | cuantificacion del bien conforme a la cobertura de pdlizas. Ejecutar los tramites |de
reparacion de dafios sufridos, recuperar la indemnizacién que correspondan.
Mantener registro estadistico informatizado, conjuntamente con las demdas dependendias
_h__q 11, | involucradas sobre las coberturas, ejecucidn y cobros de pdlizas, realizar informes
5 ) / periddicos sobre las situaciones presentadas.
it Ad¥Ader los reclamos de cobro de seguro de caucion provenientes del Servicio eleférﬁico
,Yns-mwmiiﬁlico (STP) y otros. Estudiar integramente las documentaciones para;npr/ocz-lersamﬁénto
Jefe. G2 ¢ T
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y posterior ejecucion.
13 Dictaminar sobre las documentaciones sometidas para su analisis y consideracién cuando
" | en los mismos se canalizan hechos controvertidos o no.
Recopilar datos y elaborar informes dentro de sus facultades y en los asuntos que sean
14. | sometidos a su consideracion conforme a sus atribuciones a sus tareas y
responsabilidades.
15. | Mantener un archivo de las evidencias documentales de los procesos a su cargo.
16./_)Evaluar las actividades de los procesos a su cargo.
///_“\'\I !.'
Msﬁﬁ‘g- Marta Canatta
Jefe. Gabinete Técnico f{r
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DIVISION CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA glavce ;“’fgf‘ﬁ"a"h :
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Asesoria Juridica
Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 19/P/2024
OBJETIVOS
Coordinar, administrar y fiscalizar todos los contratos de alquiler que actuara la Compaifia,
enmarcados en la ley de contrataciones y procedimientos vigentes.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
. vigentes.
PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y |os
. empleados a su cargo, los trabajos del area segun los recursos
}\_ disponibles. i
\b\ 1. Conocer y desempefarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
: Gobierno.
2. Ejecutar las actividades planificadas.
EJECUCION 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
P herramientas de control interno.
(\{J 4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para| el
A cumplimiento de los objetivos del area.
1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de|su
area de competencia y mantener informado a su [jefe
< inmediato superior sobre el avance de los mismos.
VERIFICACION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de | |os
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
j Su cargo.
/—-’!' ‘ _ 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
w.j) §Z é:aONTROL los recursos propios y de otras dependencias inherentes & su
Mse/ng ﬂ. arta “amu area de competencia. =
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2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores dé |su
area. :
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable dg [os
recursos y la informacion que le fueron asignados. ,
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Brindar asistencia para la verificacion de la documentacion en los aspectos técnico;-
1. | normativos, previos a la suscripcién de contratos de inmuebles y alertar sobre riesgos
que pudieran afectar el derecho de uso y goce temporal del mismos. ,
2 Verificar que los contratos sean suscritos con personas fisicas y/o juridicas que ;se
" | adecuen al cumplimiento de las leyes y procedimientos vigentes. ?
- - - - - ~ i
3 Gestionar las solicitudes de necesidad de las dependencias de la Compafiia en cuantp a
" | la terminacidn, reajuste y renovacién de alquiler de locales. |
4. | Fiscalizar in situ de las condiciones en que se encuentra el nuevo local a ser contratado.,
Mantener una base de datos actualizada de los contratos de alquiler de la Compafifa|y
5. | elaborar el listado de contratos préximos a vencer, a fin de determinar su renovacion (o
rescision de la misma. ;
Gestionar los costos relacionados al arrendamiento y la sumatoria de todos los pagos a
6. |ser efectuados durante el lapso que se pretende contratar tanto para el area capital e
interior del pais. i
Elaborar y rubricar el acta de compromiso de fidelidad con los ocupantes (funcionarios)
7. | de las viviendas alquiladas por la Compafiia, como asi el acta de entrega y recepcion|de
</ los inmuebles.
:lj” g, | Trabajar de forma coordinada y conjunta, con la Superioridad para los tramites |de
" | contratacidn o renovacion de locales. _
Brindar asistencia técnico administrativa con las dependencias de la Compafiia, en
9. |atencion a resolver los distintos problemas que se suscitan en ocasiones con |ds
propietarios de locales. i
S . i . R R 5 |
| 10 Comunicar el vencimiento e inicio de procesos de los contratos de locaciones de bienes
~_| de inmueble que realizan los organismos, entidades y municipalidades. '
11 Elaborar y mantener estadisticas y registros actualizados de las actividades de |os
" | procesos a su cargo. ;
1 12 Recopilar datos y elaborar informes dentro de sus facultades y en los asuntos que sean
L= " | sometidos a su consideracién conforme a sus atribuciones, tareas y responsabilidades. | |
\( /| 13. | Mantener un archivo de las evidencias documentales de los procesos a su cargo. ;
i 2 &
k'\Ms/c. Ingt ‘is.:mar las actividades de los procesos a su cargo. '
Jefe. G
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DEPARTAMENTO ASUNTOS JURIDICOS Y REGULATORIOS | Siglas deollfﬁ':ﬁcac';d"‘

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacidn del cargo: Jefe de Departamento
Depende directamente de: Asesoria Juridica
Nivel Jerarquico: Departamento

Areas bajo su responsabilidad: -

Notificacion N°: 19/P/2024

|
OBJETIVOS i
|

- - - ’ - -~ - - - - - . i
Brindar asistencia técnica legal y representar a la Compafiia en todos los juicios iniciados |en
caracter de demandante o demandado en los fueros: civil, laboral, comercial, penal,| y/o
contencioso administrativo, en todas las circunscripciones judiciales de la Republica en defensa

de los intereses y derechos de la Compafiia. Ejercer el control del cumplimiento de las normas
regulatorias de la explotacin de los servicios de Telecomunicaciones.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operaf;\éo
i§~ Anual, las politicas operacionales vigentes y los recu 0S
: : disponibles. !
PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y| las
dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimientg de
los objetivos del area.
1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y de Buen
Gobierno. .
2. Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacion de
. herramientas de control interno. -
EJECUCION 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos. :
4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos necesatios
0 para el cumplimiento de los objetivos del area. !
P ’ 2 1. Realizar el seguimiento de la ejecucién de las actividades de su
!r":_\/ll,\_ /’/ ) area de competencia y mantener informado a su jefe inmediato
k. ﬁ{ ION superior sobre el avance de los mismos. '
WS, Inge \nem'\'w 2. Proponer actividades para corregir desviaciones —de |los
Jefe. Ga]D resultados esperados y/o introducir mejoras ,en'lfp'r%sces 3 su

2
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cargo. i
3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el area y prop:)per
procedimientos y controles para la gestién de los mismos. | |
4. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes aisu
area de competencia. .
CONTROL 5. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de'su

6. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados. |

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de tral:&a'jo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente y/o
el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo. | |

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

demandante o demandado.-

Iniciar y/o tomar intervencién en las acciones judiciales de caracter Civil, Lab ﬁal,
1. | Comercial, Penal y/o Contencioso Administrativo, en las cuales la COPACO es parte com

Coordinar con la Jefatura inmediata el inicio y trdmite de cualquier denuncia antF la
2. | Policia Nacional y/o Ministerio Publico y de juicios del Fuero Civil y Comercial, pena
las circunscripciones judiciales de la Capital e Interior.

IEI‘I
|

Companiia.

Formular denuncias por hechos contrarios a los intereses de la COPACO S.A.|
efectuarlas ante la Policia Nacional y Ministerio Publico. Aportar las documentaciones
3. | pruebas necesarias para su esclarecimiento a efectos de colaborar con la investigagin.
Intervenir conforme a la ley procesal, en las denuncias presentadas en contra de

-~ =<

la

B contestacién y demds estadios procesales hasta el fi iniquito.

Contestar traslados de demandas y velar por el cumplimiento de los plazos parg su

Llevar un registro de juicios y causas penales iniciadas por la Cia. y contra la misma.
Mantener un registro de asignacién de trabajos a los profesionales abogados del Atea.
Actualizar los estados procesales de manera constante. Archivar la documentacion
necesaria que refiere a cada actuacién procesal.

Z.q
o

Coordinar las tareas de su area y velar por el mejoramiento constante del desempeﬁo
laboral profesional y hacer cumplir las funciones asignadas.

Intervenir en las cuestiones judiciales que surjan con la Entidad Reguladora de
7. | Telecomunicaciones (CONATEL), con motivo de la aplicacién de la Ley N°.642/95 de
Telecomunicaciones y sus Normas Reglamentarias. -

as

Recepcionar expedientes o documentos relacionados al &mbito laboral, y cuestiones
referentes a la observancia y aplicacion de las leyes laborales, Contrato Colectivo de
/W 8. | Condiciones de Trabajo, Reglamento Interno de Condiciones de Trabajo y dlsposmanes
[ "\Ju'k ' internas (circulares, instrucciones, resoluciones, etc. emanadas del superior), emltlendo
\_/ dlctamen 0 realizando las acciones que correspondan seglin el caso.

MSc. 'ﬂ\% Mete 1ecnlc0
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|
Organizar y disponer archivo de Leyes y Reglamentos, Normas y Proc., Res. y Disp/ del
Directorio y del Presidente, para evacuar consultas requeridas por la Compafiia.
9. | Elaborar proyectos de dictdmenes, providencias, notas etc, acerca de | las
documentaciones sometidas para su analisis y consideracion cuando se canalizan he¢hos
controvertidos 0 no, y someter a consideracién del superior.
Recopilar datos y elaborar informes dentro de sus facultades y en los asuntos que sean
10. | sometidos a su consideracion conforme a sus atribuciones a sus tareas y
responsabilidades.
11 Asesorar en la aplicacion e interpretacién de las disposiciones regulatorias y proveer
"_| informacidn legal en aspectos requlatorios.
Representar a la compafiia ante el 6rgano regulador CONATEL, organismos
12. | gubernamentales, camaras del sector, operadores del servicio de telecomunicaciones y
los eventos internacionales en materia de requlacion.
Coadyuvar con las dependencias pertinentes de la Compafiia, para sugerir las mejores
13 alternativas de negociacién con las empresas operadoras y prestadoras en cuanto 3 las
" | alternativas operativas, enmarcadas dentro de los reglamentos y otras normativas
regulatorias de servicios. i
14 Desarrollar y proponer las posiciones oficiales de negociacién de la Compafiia sobre los
__| distintos temas regulatorios ante CONATEL y los demdas operadores.
15 Mantenerse informado sobre las modificaciones reglamentarias de servicios | de
__| telecomunicaciones y las que ocurriesen en el &mbito de la normativa regulatoria.
16 Establecer en conjunto con las unidades de negocios y de acuerdo a la estrategia
" | comercial de la Compafiia, los temas que conforman la agenda regulatoria. '
Verificar la ejecucion y cumplimiento del Contrato de Concesion por parte de Iias
17 unidades responsables del mismo, en todos sus aspectos e Impulsar el cumplimientg de
" | los deberes establecidos en la ley de telecomunicaciones y reglamentos, identificar y
alertar sobre posibles riesgos detectados en el area. i
18. | Mantener un archivo de las evidencias documentales de los procesos a su cargo. |
_ [£29. | Evaluar las actividades de los procesos a su cargo.
Msc. Ing. Marta Canm ?) A
Jefe, Gabinete T€C | 2
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AUDITORIA INTERNA

Siglas de Identificacion:
Al

PRESIDENCIA

AUDITORIA INTERNA

Departamento
Auditoria de Gestion

Divisidn Auditoria de
Gestidn
Administrativa y
Financiera

Division Técnica
Administrativa

Division Auditoria
de Gestion Técnica

PROCESO: Control, Evaluacion y Seguimiento

Tipo: Apoyo

PROCESO
N
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NVV4 SUB ~ Auditoria Interna
*\/ PROCESO Institucional
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CONTROL, EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Seguimientoy
Evaluacién
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UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Auditor Interno
Depende directamente de: Presidencia del Directorio
Nivel Jerarquico: Gerencia

1. Departamento Auditoria de Gestion

Areas bajo su responsabilidad: 2. Divisidn Técnica Administrativa
Notificacion N°: 19/P/2024

OBJETIVO

Ejercer un control deliberado de los actos administrativos de la compafiia, a través de la
ejecucion de auditorias de gestion administrativa, financiera y técnica independiente, que
asegure que los procesos, actividades y registros se ajusten a las disposiciones legales y
reglamentarias internas y externas de conformidad con las normas de auditoria
generalmente aceptadas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Coordinar con el Jefe del Departamento y Divisiones |la
2 elaboracion del Plan de Trabajo Anual, el Cronograma de

v | | PLANIFICACION Actividades, el Plan de Identificacion de Riesgos, a fin de

N elevarlos a consideracion de la Maxima Autoridad.

1. Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades y tareas

] planificadas, para la implementacién de politicas, procesos y

EJECUCION procedimientos, relacionados al desarrollo y ejecucion del plan

de trabajo anual y el cronograma de actividades, con los

responsables de las dependencias a su cargo.

. 1. Realizar el seguimiento de la ejecucidn de las actividades de los

i procesos y responsabilidades que le son asignadas por la

)14 Méxima Autoridad.

' /--’ 2. Informar los resultados de la gestidon en funcidon de lo

- EﬁgtCACIéN planificado, lo ejecutado y las acciones de mejoramiento.

“sc.\“g-":n’t& C 3. Verificar la efectividad de los medios de informacién para

Tlete: Geo posibilitar fluidez en la comunicacion interna y externamente.

4. Impulsar la mejora continua del control para garantizar el
cumplimiento de los Objetivos Institucionales a través de la
correcta utilizacidn de los recursos, logrando asi la eficiencia,

=
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eficacia y transparencia.

1. Controlar y evaluar la ejecucion de las actividades y tareas

CONTROL planificadas, para la implementacién de politicas, procesos y

procedimientos, relacionados al desarrollo y ejecucién del plan
de trabajo anual y el cronograma de actividades.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
que sean solicitadas por la Maxima Autoridad, establecidas
mediante un acto administrativo.

2. Designar a los representantes de la Auditoria Interna para

OTRAS integrar el Equipo Técnico de Control Interno (ETCI), para la

Implementacion de la NRM - MECIP: 2015.

3. Conformar el Grupo Evaluador de la Auditoria Interna (GEAI)
para evaluar la Implementacion NRM - MECIP: 2015 y designar
a un/a coordinador/a del mismo.

4

e, o
M:;ete. G
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Auditoria, considerando
los criterios de importancia relativa, revision selectiva y administracion del riesgo,
realizado por las dependencias a su cargo, y realizar examenes sistematicos,
objetivos e independientes de las operaciones financieras, técnicas y administrativas
con posterioridad a su ejecucion.

Elaborar conjuntamente con los jefes de las dependencias a su cargo la elaboracién
del Plan de Trabajo Anual de la Auditoria Interna y remitir a la Presidencia del
Directorio para su consideracién y posterior aprobacion y a la Auditoria General del
Poder Ejecutivo (AGPE), conforme a lo establecido en las normativas vigentes.

o

Controlar el uso racional de los equipos, muebles, vehiculos, materiales y Utiles en
las dreas de su competencia.

Evaluar al personal en el desempefio de sus tareas en el puesto de trabajo.

Planificar el presupuesto anual del Area de su competencia.

Supervisar la aplicacion de las normas, manuales y procedimientos de auditoria,
reglamentos y disposiciones legales vigentes, por parte de los auditores.

Elevar los informes a la maxima autoridad, las areas auditadas y a la Auditoria
General del Poder Ejecutivo (AGPE), para comunicar los hallazgos vy
recomendaciones de auditoria, conforme al Manual de Auditoria Gubernamental
(MAGU).

B3
e TS

Supervisar el cumplimiento de las recomendaciones de las auditorias y de las
ones de los Planes de Mejoramiento, como asi también las recomendaciones
¥fectuadas por los organismos de control externos.

9.

Supervisar permanentemente los trabajos de auditoria practicadas por las diferentes
oficinas dependientes de la Auditoria Interna y asesorar sobre nuevas metodologias,
procedimientos y alcances para mejorar las tareas de control previstas en el Plan de
Trabajo Anual de Auditoria Interna.

Elabo

=
rado por: Auditoria Interna Me. CESAR GUERIN

_ : Revisado por: Auditor Interno {7/#
Auditor Interno

Fecha: Abril 2024 CCRPACO S.A. Fecha: Abril 2024 PPl o=




./

| MANUAL DE ORGANIZACION Y Cédigo:MAN GGT 01
@ CS‘,,OWEHAC, 0 FUNCIONES

Mersion N°: 03

Reemplaza: Manual de Organizacién y Funciones aprobado por Acta de Directorio N° 40 de fecha
06/12/2023

10,

Colaborar con los organismos de control internos y externos, proporcionando todas
las informaciones y/o documentaciones requeridas.

11,

Asesorar a las distintas areas de la Institucion, referentes a las disposiciones,
normas, reglamentos o procedimientos relacionados a las tareas de control.

12,

Informar a la Presidencia del Directorio los resultados de los diferentes informes
elaborados por las dependencias de la Auditoria Interna, conforme al Plan de
Trabajo Anual (Cumplimiento Semestral).

13,

Remitir en tiempo y forma todos los informes y las documentaciones requeridas a la
maxima autoridad y a los organismos de control internos y externos.

14,

Emitir el Dictamen de Auditoria Interna sobre los Estados Financieros al cierre de
cada ejercicio fiscal, basado en el control realizado por la Division Auditoria de
Gestidon Administrativa y Financiera, a las cuentas contables méas relevantes.

15,

Mantener un archivo permanente de los documentos pertenecientes a la Auditoria
Interna de acuerdo a los plazos estipulados en las disposiciones legales vigentes.

16.

Realizar el seguimiento a la evaluacion de la Implementacion de la Norma de
Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno para Instituciones Plblicas
del Paraguay - MECIP: 2015.

17,

Actuar de enlace entre la Institucion y los érganos de control externos:
Auditoria General del Poder Ejecutivo (AGPE) y Contraloria General de Ia
Republica (CGR).

18,

Suscribir, cuando corresponda, informes o examenes especiales dentro de las
comisiones conformadas para el caso, que seran remitidos a la Maxima Autoridad de
la Entidad.

19,

Coordinar la socializacion e internalizacién con los Auditores de su area de
competencia, de los valores del Cédigo de Etica y Cédigo de Buen Gobierno, Procesos,
Riesgos, Politicas Operacionales vigentes, Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo
Anual y demas herramientas de control interno, conforme a la NRM - MECIP:2015.

20,

Ejercer el control sobre operaciones en ejecucidn; verificando las obligaciones y el
pago de las mismas con el correspondiente cumplimiento de la entrega a satisfaccion
de bienes, obras, trabajos y servicios, en las condiciones, tiempo y calidad contratados.
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DEPARTAMENTO AUDITORIA DE GESTION

Siglas de Identificacion:

DPAG

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Departamento

Depende directamente de:

Auditoria Interna

Nivel Jerarquico:

Departamento

Areas bajo su responsabilidad:

1. Division Auditoria de Gestion Administrativa y
Financiera

2. Division Auditoria de Gestion Técnica.

Notificacion N°: 19 /P/2024

OBJETIVOS

Coordinar, implementar, supervisar y realizar el seguimiento en forma independiente y
objetiva mediante el examen sistematico y profesional de los procesos administrativos,
financieros y técnicos, para evaluar el uso de los recursos y el grado de cumplimiento de

los planes y metas programadas y aprobados en la Compafiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

1. Planear conjuntamente con el Auditor/a Interno/a y las

dependencias a su cargo el Plan de Trabajo Anual,
determinarlas tareas y Cronograma de Actividades aplicables a
los procesos, definir el objetivo, los riesgos de las dreas a ser
examinadas y el alcance de las auditorias, para obtener los
resultados esperados orientado al cumplimiento de los
objetivos, de conformidad a las normas técnicas y legales
vigentes.

Canatt?

ESEVCION

Ejecutar el encargo de la Auditoria Interna (O.T.) para realizar las
Auditorias de Gestién Administrativas, Auditorias Financieras y
Auditorias de Gestidn Técnica incluyendo al equipo designado en
la planificacion del trabajo y el alcance de las auditorias
programadas en el Plan de Trabajo Anual y Cronograma de
Actividades prevista por la Auditoria Interna.

VERIFICACION

1. Realizar el seguimiento del Plan de Trabajo y la ejecucién de las

=
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actividades contempladas en el Cronograma del Departamento.

2. Supervisar periddicamente las actividades del proceso auditor
(planificacion, ejecucién e informe, seguimiento y evaluacion de
los planes de mejora) y mantener informado al Auditor/a
Interno/a sobre el avance del mismo, asi como de los asuntos
importantes del examen.

3. Supervisar periddicamente las actividades de los Auditores del
area de su competencia, para orientar sobre los procedimientos
y verificar el avance del trabajo.

4. Impulsar la mejora continua del control para garantizar el
cumplimiento de los Objetivos Institucionales a través de la
correcta utilizacion de los recursos, logrando asi la eficiencia,
eficacia y transparencia.

1. Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidos por el
Departamento y de las otras areas, a fin de lograr los objetivos

CONTROL propuestos por la Auditoria Interna.

2. Evaluar al personal en el desempefio de sus tareas en el puesto
de trabajo.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que

OTRAS sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente y/o el
Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
> FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Realizar conjuntamente con el/la Auditor/a Interno/a y Divisiones, el plan de
1. |trabajo anual, cronograma de actividades y presupuestos de la Auditoria, en base
a las disposiciones emanadas por la Auditoria General del Poder Ejecutivo.
b“ Planificar, organizar y controlar la ejecucién de las actividades establecidas en el
>X 2 Plan de Trabajo Anual, realizando exdmenes sistematicos, independientes y
" |objetivos, que estén documentados para obtener y evaluar evidencias para
determinar que la informacidn estd de acuerdo a los criterios establecidos.
Verificar el Memorandum de Planeacién, los Programas de Auditoria, Hoja de
Hallazgos, Hoja de Supervision y Referencias de Auditoria, para todas las
3. |auditorias Planificadas y/o especiales instruidas por la Maxima Autoridad,
conforme a las reglamentaciones vigentes y la carga en tiempo y forma de los
\]/ mismos en el SIAGPE.
\ W/ 4 Asegurar la consistencia de los controles internos de caracter administrativo para
o oA " |fortalecer la gestion y los procesos que se desarrollan en la empresa.
canar@dsistir en la elaboracion el informe preliminar, con las observaciones (hallazgos o
MSc.\nE-‘:‘iLTgcni ontrol interno) y recomendaciones definidas, con la supervisién del Auditor
Jefe. GEONET 9 Interno, entregar en tiempo y forma a las dreas auditadas para su descargo
correspondiente, en medio impreso y a través del SIAGPE.
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Verificar si el informe de los Estados Financieros y la Ejecucidn Presupuestaria de
Ingresos y Gastos presentan razonablemente su situacion financiera, los
resultados de sus operaciones, la evolucion patrimonial y sus flujos de efectivo de
conformidad con las normas de contabilidad generalmente aceptadas y las
disposiciones legales vigentes en la Republica del Paraguay.

Supervisar la consistencia de los controles internos relacionados a las areas de
caracter técnico, de tecnologia de informacion e infraestructura de la Compafia.

Evaluar la Implementacion Institucional de la Norma de Requisitos Minimos para
un Sistema de Control Interno.

Evaluar conjuntamente con los Auditores del drea de su competencia, los
descargos recibidos de las dependencias auditadas, la elaboracién posterior del
informe final, con supervision del Auditor Interno.

10.

Remitir el informe final por intermedio de la Auditoria Interna a la Presidencia del
Directorio y a los organismos de control externos (AGPE y CGR).

11.

Asistir a las areas auditadas en el proceso de elaboracién de sus Planes de
Mejoramiento, verificando que las acciones de mejora sean pertinentes respecto a
las observaciones (hallazgos o control interno) y su recomendacion.

12.

Realizar el seguimiento periodico del grado de cumplimiento de las
recomendaciones emitidas como resultado de los informes de auditoria del
Departamento.

13.

Controlar que se mantenga un archivo permanente de los papeles de trabajo de
auditoria, de acuerdo a los plazos estipulados en las disposiciones legales
vigentes.

14.

Verificar el cumplimiento semestral de la Ejecucidn del Plan de Trabajo y realizar
el seguimiento trimestral del grado de Avance de los Planes de Mejoramiento
(APM).

15.

Realizar la evaluacion, sistémica, independiente y objetiva del grado de
implementacion de los Componentes de la NRM - MECIP:2015, para obtener
evidencias, con el fin de determinar el nivel de cumplimiento de los criterios y
requisitos utilizando la Matriz de Evaluacién por Nivel de Madurez de la CGR.

16.

Remitir a la Auditoria Interna los diferentes informes requeridos por los
organismos de control internos y externos (AGPE, CGR y otros), de conformidad a
las disposiciones legales vigentes y el Plan de Trabajo Anual de Auditoria.

17.

Colaborar con los organismos de control internos y/o externos (AGPE, CGR y
{@kEas) proporcionando las informaciones y/o documentaciones requeridas.

Sc. Ing. T
M.lefe‘ Gabt

larta C3

alas-r.e:

-

M€comendar medidas correctivas y preventivas, para fortalecer los sistemas de
Control Interno de la Compaiiia.

19.

Realizar auditorias especiales y controles administrativos, en base a instrucciones
de la Auditoria Interna y la Maxima Autoridad.

20.

Suscribir, cuando corresponda, informes o examen especial dentro de las
comisiones conformadas para el caso, que seran remitidos a la Maxima Autoridad

de la Entidad.

P
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21,

Realizar la revision anual de los procesos/subprocesos del Departamento, los
riesgos, procedimientos, normograma y manuales, de conformidad a las NRM -
MECIP:2015.

22,

Realizar la socializacion e internalizacion con los Auditores de su area de
competencia, de los valores del Cédigo de Etica y Cddigo de Buen Gobierno,
Procesos, Riesgos, Politicas Operacionales vigentes, Plan Estratégico Institucional,
Plan Operativo Anual y demas herramientas de control interno, conforme a la NRM -
MECIP:2015.

23,

Dirigir la aplicacion de las pruebas de control y procedimientos sustantivos de
Auditora de acuerdo a los criterios establecidos para el cumplimiento de los
objetivos que permitan obtener evidencias suficiente, competente y relevante para
fundamentar las auditorias.

24.

Controlar la realizacion del analisis y verificacion de los Estados Financieros vy la
Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Gastos que presenten razonablemente su
situacion financiera de conformidad con las normas contables, vigentes en la
Republica del Paraguay y presupuestaria con criterios establecidos o declarados
expresamente, conforme al Plan de Trabajo Anual, obteniendo evidencia suficiente
y apropiada.

25.

Verificar la evaluacion de la aplicacion de procedimientos contables y de la
ejecucion presupuestaria y sus modificaciones (reprogramaciones) realizada por la
Division Auditoria de Gestion Administrativa y Financiera, que sean adecuados y
efectivos para proteger los recursos de la Compania.

26.

Verificar el informe de Rendicion de Cuentas de los principales rubros, la Ejecucion
Presupuestaria de Ingresos y Gastos, que cuenten con los documentos
respaldatorios en concordancia con las disposiciones y las normativas internas y
externas vigentes en la Compafiia, obteniendo evidencias suficiente, relevante y
apropiada.

27.

Verificar el Dictamen de Auditoria Interna sobre los Estados Financieros al cierre
de cada ejercicio fiscal, conjuntamente con el Auditor/a Interno/a.

28.

Verificar la realizacion de exdmenes objetivos y sistematicos de las areas de
caracter Técnico, de Tecnologia de Informacion e Infraestructura con
posterioridad a su ejecucion.

Controlar la consistencia, eficacia, economicidad de los controles internos
nsifacionados a las dreas de caracter técnico, de Tecnologia de Informacion e
nhfraestructura de la Compafiia.

Verificar el informe de cumplimiento de las politicas de seguridad de los sistemas
informaticos de la Compafiia.

Verificar la existencia e implementacion de sistemas de control adecuado en los
procesos operativos de los bienes del drea técnica, tecnoldgica e infraestructura

de la Compaiiia.
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DIVISION AUDITORIA DE GESTION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Siglas de identificacion:
DVAGAF

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de: Departamento Auditoria de Gestion

Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad: —--
Notificacion N°: 19/P/2024

OBJETIVOS

Evaluar el grado de economia, eficiencia y eficacia en el manejo de los recursos, el
cumplimiento de las metas programadas, el grado con que se estén logrando los
resultados o beneficios previstos por la Compaiiia y determinar si los Estados Financieros
y la Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Gastos presentan razonablemente su
situacion financiera, los resultados de sus operaciones, la evolucion patrimonial y sus
flujos de efectivo de conformidad con las Normas de Contabilidad Generalmente
Aceptadas y evalta la Implementacion Institucional de la Norma de Requisitos Minimos

para un Sistema de Control Internoen base a las disposiciones legales vigentes en la
Republica del Paraguay.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

\1
apte

1. Planear conjuntamente con el Jefe de Departamento
Auditoria de Gestion y las Divisiones el Plan de Trabajo
Anual, determinar las tareas y Cronograma de Actividades
aplicables a los procesos, definir el objetivo, los riesgos de las
areas a ser examinadas y el alcance de las auditorias, para
obtener los resultados esperados orientados al cumplimiento
de los objetivos, de conformidad a las normas técnicas y
legales vigentes.

PLANIFICACION

ecn\Go

. Ejecutar el encargo de la Auditoria Interna (O.T) para la
realizacion de las Auditorias de Gestion Administrativas vy
Financieras incluyendo al equipo designado en la
planificacion del trabajo y el alcance de las auditorias
programadas en el Plan Anual de Trabajo Anual vy
Cronograma de Actividades prevista por la Auditoria Interna.

EJECUCION

VERIFICACION . Realizar el seguimiento del desarrollo del plan de trabajo v la

ejecucion de las actividades contempladas en el Cronograma

o4
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de la Division.

. Supervisar periodicamente las actividades del proceso auditor

(planificacion, ejecucion e informe, seguimiento y evaluacién
de los planes de mejora) y mantener informado al Jefe de
Departamento sobre el avance del mismo y los asuntos
importantes del examen.

. Impulsar la mejora continua del control para garantizar el

cumplimiento de los Objetivos Institucionales a través de la
correcta utilizacion de los recursos, logrando asi la eficiencia,
eficacia y transparencia.

CONTROL

. Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidos por la

Division y de las otras dreas, a fin de lograr los objetivos
propuestos por la Auditoria Interna.

. Evaluar al personal en el desempefio de sus tareas en el

puesto de trabajo.

OTRAS

. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Realizar conjuntamente con el/la Auditor/a Interno/a, el Jefe de Departamento y
1 Divisiones, el plan de trabajo anual, cronograma de actividades y presupuestos
" | de la Auditoria, en base a las disposiciones emanadas por la Auditoria General del
Poder Ejecutivo.

Planificar, organizar y controlar la ejecucion de las actividades establecidas en el
5 Plan de Trabajo Anual, realizando examenes sistematicos, independientes y
" | objetivos, que estén documentados para obtener y evaluar evidencias para
determinar que la informacion esta de acuerdo a los criterios establecidos.

Elaborar el Memorandum de Planeacion, los Programas de Auditoria, Hoja de
Hallazgos, Hoja de Supervision y Referencias de Auditoria, para todas las
3. | auditorias Planificadas y/o especiales instruidas por la Maxima Autoridad,
conforme a las reglamentaciones vigentes y la carga en tiempo y forma de los
mismos en el SIAGPE.

y
=]

Dirigir la aplicacion de las pruebas de control y procedimientos sustantivos de

H\g’@n’a de acuerdo a los criterios establecidos para el cumplimiento de los
,\*ﬁf“ jebivos que permitan obtener evidencias suficiente, competente y relevante
200 hara fundamentar las auditorias.

Realizar el analisis y verificacion de los Estados Financieros y la Ejecucion
Presupuestaria de Ingresos y Gastos, que presentan razonablemente su situacion
5. | financiera de conformidad con las normas contables, vigentes en la RepUblica del
Paraguay y presupuestaria con criterios establecidos o declarados expresamente,
conforme al Plan de Trabajo Anual, obteniendo evidencia suficiente y apropiada.

Elaborado por: Auditoria Interna

iwi:
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Revisado por: Auditor Interno
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Verificar y evaluar la aplicacion de procedimientos contables y de la ejecucion
presupuestaria y sus modificaciones (reprogramaciones), que sean adecuados y
efectivos para proteger los recursos de la Compafiia.

Verificar las documentaciones que sustentan la Rendicidon de Cuentas de los
principales rubros de la Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Gastos, que
cuenten con los documentos respaldatorios en concordancia con las disposiciones
y las normativas internas y externas vigentes en la Compafia, obteniendo
evidencias suficiente, relevante y apropiada.

Supervisar periddicamente las actividades de los Auditores del area de su
competencia, para orientar sobre los procedimientos y verificar el avance del
trabajo.

Elaborar el informe preliminar, con las observaciones (hallazgos o control interno)
y recomendaciones definidas, con la supervision del Jefe de Departamento,
entregar en tiempo y forma a las areas auditadas, para su descargo
correspondiente, en medio impreso y a través del (SIAGPE).

10.

Evaluar conjuntamente con los Auditores del area de su competencia, los
descargos recibidos de las dependencias auditadas, para elaborar posteriormente
el informe final, con supervision del Jefe de Departamento.

11.

Remitir el informe final con las observaciones y recomendaciones por intermedio
del Departamento Auditoria de Gestion a la Auditoria Interna para su posterior
remision a la Presidencia del Directorio, las areas auditadas y a los organismos de
control externos (AGPE y CGR).

12.

Asistir a las dreas auditadas en el proceso de elaboracion de sus Planes de
Mejoramiento, verificando que las acciones de mejora sean pertinentes respecto
a las observaciones (hallazgos o control interno) y su recomendacion.

: I B

Realizar el seguimiento periddico del grado de cumplimiento de las
recomendaciones emitidas como resultado de los informes de auditoria de la
Division.

14,

Verificar el cumplimiento semestral de la Ejecucion del Plan de Trabajo y realizar
el seguimiento trimestral al grado de Avance de los Planes de Mejoramiento
(APM).

15.

Controlar que se mantenga un archivo permanente de los papeles de trabajo de
auditoria, de acuerdo a los plazos estipulados en las disposiciones legales
vigentes.

17.

Coordinar la evaluacion de la Implementacion de la Norma de Requisito Minimos

160 @@ un Sistema de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay -
g - ;ﬁa,gcw: 2015.

Realizar la evaluacion, sistémica, independiente y objetiva del grado de
implementacion de los Componentes del NRM - MECIP:2015, para obtener
evidencias, con el fin de determinar el nivel de cumplimiento de los criterios y
requisitos utilizando la Matriz de Evaluacion por Nivel de Madurez de la (CGR).

18.

Emitir el Dictamen de Auditoria Interna sobre los Estados Financieros al cierre de
cada ejercicio fiscal, conjuntamente con el Jefe de Departamento y el Auditor/a

Elaborado por: Auditoria Interna

- oan GUERIN

Interno/a.
Revisado por: Auditor Interno ﬂ/

Fecha: Abril 2024

ALGHROT INTRIMO
Y

Fecha: Abril 2024 F G

o g g 2
LT ALT ST




, MANUAL DE ORGANIZACION Y
& copaco FUNGIONES

Codigo:MAN GGT 01

Versiéon N°: 03

Reemplaza: Manual de Organizacion y Funciones aprobado por Acta de Directorio N© 40 de fecha

06/12/2023
19 Realizar auditorias especiales y controles administrativos, en base a instrucciones
" | de la Auditoria Interna y Maxima Autoridad.
Colaborar con los organismos de control interno y/o externo en el caso de que
20. | afecte en el cumplimiento de sus labores, proporcionando las informaciones y/o
documentaciones regueridas.
Suscribir, cuando corresponda, informes o examen especial dentro de las
21. | comisiones conformadas para el caso, que seran remitidos a la Maxima Autoridad
de la Entidad.
Realizar la revision anual de los procesos/subprocesos de la Division, los riesgos,
22. | procedimientos, normograma y manuales, de conformidad a las NRM - MECIP:
2015.
Realizar la socializacion e internalizacion con los Auditores de su &rea de
competencia, de los Valores del Cdédigo de Etica, Cédigo de Buen Gobierno,
24. | Procesos, Riesgos, Politicas Operacionales vigentes, Plan Estratégico Institucional, el
_ Plan Operativo Anual y demas herramientas de control interno, conforme a laNorma
£ de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno - MECIP:2015.
| W\ 25 Recomendar medidas correctivas y preventivas, para fortalecer los sistemas de
\ \}\J : " | Control Interno de la Compafiia.
arta Canatta
MSC 1 gnae Tenc
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z : Siglas de Identificacion:
DIVISION AUDITORIA DE GESTION TECNICA DVAGT
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Departamento Auditoria de Gestion
Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad: ---

Notificacion N°: 19/P/2024

OBJETIVOS

Desarrollar sus actividades para la verificacion, control y evaluacién de las gestiones y
operaciones técnicas, de infraestructura, de tecnologia y transporte.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Planear conjuntamente con el Jefe de Departamento Auditoria
de Gestion y las Divisiones el Plan de Trabajo Anual,
. determinar las tareas y Cronograma de Actividades aplicables
A B 2 a los procesos, definir el objetivo, los riesgos de las areas a ser
W RLANIFIERCON examinadas y el alcance de las auditorias, para obtener los
resultados esperados orientados al cumplimiento de los

4 ata g : W
Mgc,lng.?_‘\am.r?;:‘co objetivos, de conformidad a las normas técnicas y legales
Jefe. Gabifete vigentes.

1. Ejecutar el encargo de la Auditoria Interna (O.T.) para realizar
las Auditorias de Gestion Técnica, incluyendo al equipo
EJECUCION designado en la planificacién del trabajo y el alcance de las
auditorias programadas en el Plan de Trabajo Anual y
Cronograma de Actividades prevista por la Auditoria Interna.
" 1. Realizar el seguimiento del Plan de Trabajo y la ejecucion de las
:LL actividades contempladas en el Cronograma de la Division.
2. Supervisar periddicamente las actividades del proceso auditor
(planificacion, ejecucion e informe, seguimiento y evaluacidn de

VERIFICACION los planes de mejora) y mantener informado al Jefe de
Departamento sobre el avance del mismo, asi como de los

S asuntos importantes del examen.
A 3. Impulsar la mejora continua del control para garantizar el
cumplimiento de los Objetivos Institucionales a través de la

A

Elaborado por: Auditoria Interna
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correcta utilizacion de los recursos, logrando asi la eficiencia,
eficacia y transparencia.

1. Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidos por el
Departamento y de las otras areas, a fin de lograr los objetivos

CONTROL propuestos por la Auditoria Interna.

2. Evaluar al personal en el desempefio de sus tareas en el puesto
de trabajo

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente y/o

el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Realizar conjuntamente con el/la Auditor/a Interno/a, Jefe de Departamento y
Divisiones, el plan de trabajo anual, cronograma de actividades y presupuestos de
la Auditoria, en base a las disposiciones emanadas por la Auditoria General del
Poder Ejecutivo.

Planificar, organizar y controlar la ejecucion de las actividades establecidas en el
Plan de Trabajo Anual, en las areas de caracter Técnico, de Tecnologia de
informacion, infraestructura y transporte con posterioridad a su ejecucidn,
realizando examenes sistémicos, independientes y objetivos, que estén
documentados para obtener y evaluar evidencias para determinar que la
informacion estd de acuerdo a los criterios establecidos, controlando su
consistencia, eficacia y economicidad.

Elaborar el Memorandum de Planeacion, los Programas de Auditoria, Hoja de
Hallazgos, Hoja de Supervision y Referencias de Auditoria, para todas las
auditorias Planificadas y/o especiales instruidas por la Maxima Autoridad,

conforme a las reglamentaciones vigentes y la carga en tiempo y forma de los
mismos en el STAGPE.

#®UPervisar periddicamente las actividades de los Auditores del area de su

btheh'ré‘ competencia, para orientar sobre los procedimientos y verificar el avance del

trabajo.

Elaborar el informe preliminar, con las observaciones (hallazgos o control interno)
y recomendaciones definidas, con la supervision del Jefe de Departamento,
entregar en tiempo y forma a las areas auditadas, para su descargo
correspondiente, en medio impreso y a través del SIAGPE.

Evaluar conjuntamente con los Auditores del area de su competencia, los
descargos recibidos de las dependencias auditadas, para elaborar posteriormente
el informe final, con supervision del Jefe de Departamento.

Remitir el informe final con las observaciones y recomendaciones por intermedio
del Departamento Auditoria de Gestién a la Auditoria Interna para su posterior

remision a la Presidencia del Directorio, las areas auditadas y a los organismos de
control externos (AGPE y CGR).

Elaborado por: Auditoria Interna

Me. CESAR GUERIN Revisado por: Auditor Interno
 Asditerinterno
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8.

Asistir a las areas auditadas en el proceso de elaboracidn de sus Planes de
Mejoramiento, verificando que las acciones de mejora sean pertinentes respecto a
las observaciones (hallazgos o control interno) y su recomendacion.

9.

Realizar el seguimiento periddico del grado de cumplimiento de las
recomendaciones emitidas como resultado de los informes de auditoria dela
Division.

10.

Controlar que se mantenga un archivo permanente de los papeles de trabajo de
auditoria, de acuerdo a los plazos estipulados en las disposiciones legales
vigentes.

11l

Verificar el cumplimiento semestral de la Ejecucién del Plan de Trabajo y realizar
el seguimiento trimestral al grado de Avance de los Planes de Mejoramiento
(APM).

12,

Realizar la evaluacién, sistémica, independiente y objetiva del grado de
implementacién de los Componentes de la NRM - MECIP:2015, para obtener
evidencias, con el fin de determinar el nivel de cumplimiento de los criterios y
requisitos utilizando la Matriz de Evaluacion por Nivel de Madurez de la CGR.

A

13,

Remitir a la Auditoria Interna los diferentes informes requeridos por los
organismos de control internos y externos (AGPE, CGR y otros), de conformidad a
las disposiciones legales vigentes y el Plan de Trabajo Anual de Auditoria.

14.

Colaborar con los organismos de control internos y/o externos (AGPE, CGR y
otros) proporcionando las informaciones y/o documentaciones requeridas.

15.

Recomendar medidas correctivas y preventivas, para fortalecer los sistemas de
Control Interno de la Companiia.

16.

Realizar auditorias especiales y controles administrativos, en base a instrucciones
de la Auditoria Interna y la Maxima Autoridad.

17.

Suscribir, cuando corresponda, informes o examen especial dentro de las
comisiones conformadas para el caso, que seran remitidos a la Maxima Autoridad
de la Entidad.

MSC. Ing. Mze[elé!‘-

Jefe. Gao!"

1

Realizar la revision anual de los procesos/subprocesos de la Divisidn, los riesgos,
Jocedimientos, normograma y manuales, de conformidad a las NRM - MECIP:
015,

19.

Supervisar la consistencia de los controles internos relacionados a las areas de
caracter técnico, de tecnologia de informacion, infraestructura y transporte de Ia
Compaiiia.

20.

Realizar la socializacion e internalizacién con los Auditores de su area de
competencia, de los valores del Cddigo de Etica y Cddigo de Buen Gobierno,
Procesos, Riesgos, Politicas Operacionales vigentes, Plan Estratégico Institucional,
Plan Operativo Anual y demas herramientas de control interno, conforme a la NRM -
MECIP:2015.

21,

Controlar la consistencia, eficacia, economicidad de los controles internos
relacionados a las areas de caracter técnico, de Tecnologia de Informacién e
infraestructura de la Compaiiia.

/

Elaborado por: Auditoria Intefgiar. (CESAR GUERIN
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22.

Controlar el cumplimiento de las politicas de seguridad de los sistemas
informaticos de la Compafiia.

23.

Verificar la existencia e implementacion de sistemas de control adecuado en los
procesos operativos de los bienes del area técnica, tecnoldgica e infraestructura y
transporte de la Compafiia.

24,

Controlar los mecanismos de seguridad existentes, si son adecuados para proteger
los sistemas informaticos (Software).

25.

Controlar los mecanismos de seguridad existentes, si son adecuados para la
prevencion en caso de accidente o incendio que afecta a los edificios y centrales
de la Compafiia

26.

Controlar los mecanismos de seguridad existentes, si son adecuados para la
proteccion de equipos de transmision y redes. Realizar la revision en base a
muestra de los procedimientos de caracter técnico, tecnoldgico e infraestructura, a
fin de corroborar la pertinencia, eficacia, y la adecuada aplicacion en los procesos
de control y en caso de detectar debilidades sugerir las modificaciones segun el
caso.

27.

Realizar controles periddicos de las disposiciones emanadas (Licencias, contratos y
otros) del ente regulador Comision Nacional de Telecomunicaciones (CONATEL), a
fin de determinar el cumplimiento efectivo de las mismas

\ i\,' W/ 28.

Realizar controles en base al Plan de Trabajo Anual de auditoria para verificar el
cumplimiento de los procedimientos y disposiciones legales vigentes en la
Compania que afecten a la tarea de control, también evaluar la efectividad de los
mecanismos de controles aplicados en las diferentes etapas del proceso de la
Gestion Técnica, de tecnologia de informacion e infraestructura.

wvaluar la Implementacion Institucional de la Norma de Requisitos Minimos para

1
MSc. Ing. M@ﬁﬁm Sistema de Control Interno.

Jefe. Gabi

20 p{ .'
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Siglas de Identificacion:

DIVISION TECNICA ADMINISTRATIVA DVTA

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Auditoria Interna
Nivel Jerarquico: Division

Areas bajo su responsabilidad:  |----

Notificacion N°: 19/P/2024

OBJETIVOS
S
n‘f\ Gestionar el trabajo de apoyo administrativo de la Auditoria Interna, mediante la
organizacion, ejecucién y verificacion del proceso y gestion de la informacion
documentada remitida y emitida en el area. Asi como, realizar auditorias de
cumplimiento de contrato y fomentar la implementaciéon y mejora continua del Sistema
. | de Control Interno (S.C.I)
oo
/J 4 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
_\f 1. Planear conjuntamente con el/la Auditor/a Interno/a y las
R dependencias de la Auditoria el Plan de Trabajo Anual,
arta Canattd determinar las tareas y Cronograma de Actividades aplicables
MS!:‘- “gagﬂmmiﬁc ACION a los procesos, definir el objetivo, los riesgos de las areas a ser
Jete.

examinadas y el alcance de las auditorias, para obtener los
resultados esperados orientados al cumplimiento de los
objetivos, de conformidad a las normas técnicas y legales
vigentes.

1. Ejecutar el encargo de la Auditoria Interna (O.T.) para realizar
las Auditorias de Cumplimiento y Seguimiento de Auditorias,
incluyendo al equipo designado en la planificacion del trabajo y

) el alcance de las auditorias programadas en el Plan de Trabajo

EJECUCION Anual y Cronograma de Actividades prevista por la Auditoria
Interna.

2. Coordinar con las dependencias de la Auditoria Interna la
remision de los informes requeridos por los organismos de

control externos (AGPE, CGR y otros), conforme a las normas

-l

Elaborado por: Auditoria Interna |, ) . T
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legales vigentes.

1. Realizar el seguimiento del Plan de Trabajo y la ejecucion de las
actividades contempladas en el Cronograma de la Division.

2. Supervisar periodicamente las actividades del proceso auditor
(planeacion. Ejecucion e informe, seguimiento y evaluacién de
los planes de mejora) y mantener informado al Auditor/a
Interno/a sobre el avance del mismo, asi como de los asuntos

VERIFICACION importantes del examen.

3. Impulsar la mejora continua del control para garantizar el
cumplimiento de los Objetivos Institucionales a través de la
correcta utilizacion de los recursos, logrando asi la eficiencia,
eficacia y transparencia.

4. Verificar los diferentes informes periddicos elaborados por la
Auditoria Interna y sus dependencias para su remision a los
organismos de control externos en el plazo determinado.

=
.

Ox

C

1. Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidos por la
ONTROL Division y de las otras areas, a fin de lograr los objetivos
propuestos por la Auditoria Interna.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente y/o
el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Realizar conjuntamente con el/la Auditor/a Interno/a, Jefe de Departamento y
Divisiones el plan de trabajo anual, consolidar el cronograma de actividades y
presupuestos de la Auditoria, en base a las disposiciones emanadas por la
Auditoria General del Poder Ejecutivo.

@aendinar y controlar las actividades de recepcién, clasificacion, registro,
reisdbucion y archivo de documentos (mesa de entrada y archivo), registrados en
los sistemas de soporte existentes para la gestion de documentos.

Mantener un archivo permanente de los Contratos Suscritos por la Compafiia y
otras documentaciones oficiales de la Auditoria Interna, asi como los documentos
fisicos y/o digitales remitidos por el ETCI una vez aprobados por el Directorio de la
Compaiiia.

Elaborar informes, notas, providencias relacionadas al drea y de la Auditoria
Interna.

Coordinar la gestion documental para la remision de los diferentes informes
elaborados por la Auditoria Interna y sus dependencias a la méaxima autoridad, las
areas auditadas y a los organismos de control internos y externos, de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y el Plan de Trabajo Anual.

Realizar Auditorias de Cumplimiento de los Contratos suscritos por la Compafiia y
seguimiento de auditorias en coordinacidon con las demas areas de la Auditoria

interna, conforme al Plan de Trabajo Anual.

Fi

Elaborado por: Auditoria Interna
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Planificar las auditorias de cumplimiento, organizar y controlar la ejecucidn de las
actividades establecidas en el Plan de Trabajo Anual, realizando examenes
sistémicos, independientes y objetivos, que estén documentados para obtener y
evaluar evidencias para determinar que la informacién estd de acuerdo a las
normativas legales vigentes.

Elaborar el Memorandum de Planeacion, los Programas de Auditoria, Hoja de
Hallazgos, Hoja de Supervision y Referencias de Auditoria, para todas las
auditorias Planificadas y/o especiales instruidas por la Maxima Autoridad,
conforme a las reglamentaciones vigentes y la carga en tiempo y forma de los
mismos en el SIAGPE.

Supervisar periodicamente las actividades de los Auditores del area de su
competencia, para orientar sobre los procedimientos y verificar el avance del
trabajo.

10l

Elaborar el informe preliminar, con las observaciones (hallazgos o control interno)
y recomendaciones definidas, con la supervision del Auditor Interno, entregar en
tiempo y forma a las areas auditadas, para su descargo correspondiente, en
medio impreso y a través del SIAGPE.

11.

Evaluar conjuntamente con los Auditores del drea de su competencia los
descargos recibidos de las dependencias auditadas, para elaborar posteriormente
el informe final, con supervisidn del Auditor Interno.

12.

Remitir el informe final por intermedio de la Auditoria Interna, a la Presidencia del
Directorio y a los organismos de control externos (AGPE y CGR).

13.

Asistir a las areas auditadas en el proceso de elaboracion de sus Planes de
Mejoramiento, verificando que las acciones de mejora sean pertinentes respecto a
las observaciones (hallazgos o control interno) y su recomendacion.

14.
hrta Ca

[1]

15.

e Teo

Realizar el seguimiento periddico del grado de cumplimiento de las
recomendaciones emitidas como resultado de los informes de auditoria de la
%Wisién.

Mantener un archivo permanente de los papeles de trabajo de auditoria, de
acuerdo a los plazos estipulados en las disposiciones legales vigentes.

| 16.

Verificar el cumplimiento semestral de la Ejecucion del Plan de Trabajo y realizar
el seguimiento trimestral al grado de Avance de los Planes de Mejoramiento
(APM).

17.

Organizar reuniones formales para coordinar acciones especificas concernientes al
logro de los objetivos del area y/o de la Auditoria Interna.

18.

Apoyar a las demas dependencias de la Auditoria Interna, por solicitud de las
mismas o del superior inmediato, en la planeacion, disefio y desarrollo de
auditorias.

19.

Realizar la revision anual de los procesos/subprocesos de de la Division, los
riesgos, procedimientos, normograma y manuales, de conformidad a las NRM -
MECIP: 2015, realizar el compilado de las demas dependencias de la Auditoria
Interna y remitirla al ETCI para su aprobacion por parte de la Maxima Autoridad.

Vi
Elaborado por: Auditoria Interna —Z /i

M. CESAR GUFRIN Revisado por: Auditor Interno 5
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Conformar el ETCI en representacion de la Auditoria Interna, segiin nominacion
20. |efectuada por el/la Auditor/a, y orientar a las dependencias en la elaboracién de
los trabajos requeridos segun la NRM - MECIP: 2015.

21. |Evaluar al personal en el desempefio de sus tareas en el puesto de trabajo.

Realizar la socializacidn e internalizacion con los Auditores de su éarea de
competencia, de los valores del Cddigo de Etica y Cdédigo de Buen Gobierno,
22. |Procesos, Riesgos, Politicas Operacionales vigentes, Plan Estratégico Institucional,
Plan Operativo Anual y demas herramientas de control interno, conforme a la NRM -
MECIP:2015.

Al 23 Recomendar medidas correctivas y preventivas, para fortalecer los sistemas de
" | Control Interno de la Compafiia.

MSc. Ing. Marta Canatta
Jefe. Gabmele Técnico

_} (, [ i
Elaborado por: Auditoria Intema . ] C
CESAR GUFRIN Revisado por: Auditor Interno =
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s Siglas de Identificacidn:
L GERENCIA TECNICA GT
PRESIDENCIA
GERENCIA TECNICA
.r |
—— &Ia? ,‘—‘*ﬁ
Departarrerto de ‘ Departamento de Departamento ¥ | Jefaturasde |
Corey Reces de | Redes y Planta Servicios de Red mna‘ﬁ‘?m'“”m ' Distritos el 1 ‘
g gl I___.__JI \LA
Division Técnica
o : Capital
§ T
- / i‘ Division Técnica
?\f/* —{  Adnministrativa
- Interior
(_‘-_-.‘
Divisién
Desermperio de la
_ Red
o O
-| PROCESO: Gestién de redes y servicios Tipo: Misional J

ol

Gestion de redes y servicios

Msc" \“ ah) Gestion
i Maontajey 2
3@‘3- : Gestidnde o manttnin{l'znto ;";:‘;:“:v
Planificaci sistemas de f;sv'f“?" t:' de planta iy
SN técni icios i
P rO CESO i i . "ter::“\::] Distritos 1 al

16
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UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacién del cargo: Gerente

Depende directamente de: Presidencia del Directorio

Nivel Jerarquico: Gerencia

Departamento de Core y Redes de Acceso
Departamento de Redes y Planta Externa
Departamento Servicios de Red IP
Departamento de Planificacién

Jefaturas de Distritos 1 al 16

Divisién Técnica Administrativa Interior
Division Técnica Administrativa Capital
Division Desempefio de la Red

Notificacién N°: 24, 25/ P/2024 _Jr

Areas bajo su responsabilidad:

IS N el R0l

OBJETIVO
Garantizar y mantener en condiciones optimas la operatividad de las Redes de
Telecomunicaciones de la Compafiia, a través de los Departamentos a su cargo y que estos

[ FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer y liderar las actividades de disefio, revisién, ejecucion y
control de la planificacién estratégica y el plan operativo de Ia
Compaiiia.

2. Conocer vy liderar las actividades de disefio e implementacion
del sistema de control interno conforme a las normativas
adoptadas por la Compafifa.

3. Identificar y disefiar con los responsables de los procesos

contrataciones del area.
4. Identificar, definir y programar actividades y tareas del personal
@ Su cargo orientado al logro y objetivos del &rea y de los
T procesos bajo su responsabilidad.
“aﬂa%“@ 5. Prever la provision dptima de los recursos (financieros,
joete V humanos, materiales, técnicos y tecnoldgicos), necesarios para
el cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos.

1. Conocer, practicar y promover principios éticos y de buen

gobierno.
SRR 2. Liderar y promover el trabajo en equipo con los distintos
procesos de la Compafiia. Pa
Elaborado por: Revisado por: Gerente Técnico / 5.;90.%4#323"“
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. Desarrollar una comunicacién efectiva con los clientes,

. Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, procedimientos,
. Dirigir y coordinar la ejecucion de actividades y tareas que
. Dirigir el disefio, socializacidn, aprendizaje e implementacion de

. Coordinar los actos y procedimientos administrativos necesarios

proveedores, personal, operadores y otros grupos de interés,
para el logro de los objetivos esperados.

funciones y normas de la Compaiia.
fueron planificadas con los responsables de los procesos.
la mejora continua en las dreas de su responsabilidad.

para el cumplimiento de los objetivos del rea.

VERIFICACION

- Realizar el seguimiento de la ejecucién de las actividades de los

. Informar resultados de la gestidn en funcién de lo planificado, lo
. Verificar la efectividad de los medios de informacion para

. Identificar, proponer y desarrollar actividades para corregir

._Identificar y alertar sobre posibles riesgos detectados.

procesos y responsabilidades que le son asignadas por la
Maxima Autoridad.

ejecutado y las propuestas de mejoramiento.
posibilitar fluidez en la comunicacion interna y externamente.
desviaciones de los resultados esperados y tomar decisiones

conforme a su grado de responsabilidad para el cumplimiento
de las normas y los objetivos del proceso.

CONTROL

. Identificar, proponer y desarrollar planes de mejoramiento
. Identificar y proponer procedimientos y controles para la gestidn
. Controlar que las tareas sean realizadas conforme a los
. Evaluar al personal en el desempefio de sus tareas en el puesto

. Supervisar el uso racional y adecuado de los equipos, vehiculos

constante de los trabajos dentro del &mbito de su competencia.
de riesgos en su area.

procedimientos, normas y politicas vigentes.

de trabajo.

materiales, Utiles, informacion y recursos en general en las
areas de su competencia.

. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

que sean solicitadas por el superior inmediato o la Maxima

Autoridad, establecidas mediante un acto administrativo.

i i N i
1 - | 1 11
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-
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Normar las actividades técnicas de los sectores operativos y de mantenimiento,
dentro de lo establecido en el Plan anual de actividades en |a bisqueda del
cumplimiento de la misién y la visién de Ia Gerencia y como Idgica consecuencia, la
de la Compafiia.

Gerenciar la comprobacién del estado de los servicios que brinda la Compafiia, que
permita en el menor tiempo posible, determinar la existencia real de un dano, la
naturaleza del mismo y su enrutamiento al area respectiva, garantizando su registro,
control y seguimiento hasta la solucién definitiva,

3I

Disponer el establecimiento de los mecanismos necesarios y la utilizacion de
herramientas adecuadas que permitan un control y evaluacién continua sobre el
grado de servicio y niveles de calidad alcanzados por los sistemas de
telecomunicaciones, los que deberan cumplir con los indices establecidos en el
Contrato de Gestién, normas internacionales y acuerdos de servicios que se
convengan con los clientes.

Encargar el cumplimiento de las normas establecidas por la Compafiia, a través de Ia
Administracion vy fiscalizacién de Contratos, de manera a lograr que todos ellos se
cumplan en los plazos definidos y bajo las especificaciones técnicas contratadas.

~—

Coordinar la elaboracidén de los planes de mantenimiento y mejoramiento de los
Sistemas de Telecomunicaciones, los cuales deberin estar definidos y valorizados al
final del tercer trimestre de cada afio, de forma a que sean incluidos en el presupuesto
del afio siguiente.

Disponer que los informes técnicos, en los que se fundamentan los procesos de
adquisicion y/o proyectos de mejoramiento, identifiquen con claridad los justificativos
para la generacién de estos procesos.

Exhortar a las jefaturas de los Departamentos la racionalizaciéon de los costos
operativos y de mantenimiento de la Red.

Gestionar la red de telecomunicaciones del Interior, respondiendo a las politicas
establecidas por la Compafiia, basandose en Ia utilizacion eficiente de los recursos
disponibles y en la celeridad Para responder los requerimientos del Cliente.

Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos que afectan a los
procesos identificados y aprobados para la GT, como también, las disposiciones
técnicas establecidas por la Compaiiia y el Ente Regulador.

oy

ng. ™
M?:{e‘ Gabi

10.

ik 2t
ete TéC!

weeevar a consideracion del Directorio los asuntos de interés institucional, facilitando

Dirigir, administrar y supervisar las funciones asignadas a la Gerencia.

la informacion requerida.

12.

Mantener informado al Presidente, sobre los asuntos relacionados con la gestidn, asi
como de las operaciones que haya aprobado directamente la Gerencia.

Elaborado por: Revisado por: Gerente Técnico
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13.

Proponer al Presidente, adoptar las medidas que juzgue necesarias para mejorar la
gestion de la Compaiiia.

Planificar y coordinar las actividades de los Distritos, implementando las politicas
establecidas por la Compafiia en el Area.

14I

13- |Gestionar la obtencién de recursos materiales y humanos, para el correcto

cumplimiento de los Planes de mejoras en sus areas de influencia.

16. | Planificar y coordinar conjuntamente con las Gerencias involucradas, las actividades
de los servicios de Telefonia Celular, Internet y de Transmisién de Datos del
e |Interior,

¥
c,a““"

Mar® 2 oo

. 160
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DIVISION TECNICA ADMINISTRATIVA CAPITAL SR e el |

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de: Gerencia Técnica

Nivel Jerarquico: Division

Areas bajo su responsabilidad: ---

Notificacion N°: 24/P/2024

OBJETIVOS |
Coordinar las actividades relacionadas al trabajo administrativo de la informacion
documentada producida y/o recibida en la Gerencia, desde el origen hasta el destino final
Ldel mismo, de conformidad con los objetivos de la Compafiia y el marco legal vigente.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GEN ERALES
1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos

. vigentes.
_ - PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
“ 2| empleados a su cargo, los trabajos del &rea segun los recursos

> disponibles.
| 1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen
Gobierno.
_ 2. Ejecutar las actividades planificadas.

" EJECUCION 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas

para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

1. Realizar el seguimiento de la ejecucién de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe |

2 inmediato superior sobre el avance de los mismos.
VERIFICACION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los |
7] resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a |
/ ,> ¥ su cargo.
(‘\/( Canatt? 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
-—{c 0g- W‘::Técmco los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
M.lef.e‘ Gabine area de competencia.
CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacién que le fueron asignados. s
Elaborado por: Revisado por: Gerente Técnico e APPCISCOD. .v1’“
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| 1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de traba_jo?
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
| y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
B FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
1 Realizar conjuntamente con el Gerente y el personal a cargo, los planes de trabajo,
" |cronogramas Y presupuestos de la Gerencia.
Planificar, coordinar y evaluar conjuntamente con los responsables de las
dependencias a su cargo, las actividades de recepcion, clasificacion, redaccion,
2. |distribucién y archivo fisico y/o digital de los documentos oficiales del drea de
conformidad a las normas Y procedimientos vigentes para la gestion de Ia
informacion y comunicacion.
3 Analizar, redactar, revisar, corregir y proponer propuestas de documentos oficiales
"__len general gestionados desde o hacia la Gerencia.
4 Identificar, proponer Y organizar capacitaciones y/0 entrenamientos del personal
"__|para el cumplimiento de los objetivos del &rea y de la Gerencia.
5 Contestar las llamadas telefénicas y atender a los clientes y/o grupos de interés
"__|de la Gerencia conforme a las instrucciones derivadas del Gerente del area.
6 Orientar y coordinar actividades de evaluacion y seguimiento de indicadores
" | estratégicos y operativos correspondientes al area.
5 Organizar reuniones formales para coordinar acciones especificas concernientes al
1. "" |logro de los objetivos del drea y/o de la Gerencia.
. \L{ '8 Mantener ordenado y disponible el archivo fisico y digital de los documentos, para
Rz SU uso oportuno.
' Elaborar y mantener actualizado e inventario de los documentos y gestionar Ia
9. [solicitud de inventario de bienes y muebles a cargo de la Gerencia y la Divisién a
efectos de que permanezca actualizado.
Realizar el registro de las acciones de los planes de mejoramiento derivados de las
N 10. |evaluaciones y/o auditorias practicadas por los organismos de control interno y/o
o externo.
: Recopilar datos y elaborar informes dentro de sus facultades y en los asuntos que
1 11. [sean sometidos a su consideracion conforme a sus atribuciones, tareas y
_- responsabilidades.
Realizar el registro de datos concernientes a la Gerencia en los sistemas
12. |corporativos y portales de los organismos y entidades del estado en los casos
£ autorizados para reportar informacién oficial del area.
\/O / 13 Elaborar y mantener estadisticas y registros actualizados de las actividades de los
:- 1 . _‘ﬁ'c, Ces0s a su cargo.
{A\%ﬂw‘“’" antener un archivo de las evidencias documentales de los procesos a su cargo.
Jefe: | 15. |Evaluar las actividades de los Procesos a su cargo.

] Elaborado por: Revisado por: Gerente Técnico
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DIVISION TECNICA ADMINISTRATIVA INTERIOR DVTAIL

:

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de: Gerencia Técnica

Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 25/P/2024

OBJETIVOS

T

\Companiia en lo referente a la administraci

Coordinar con los Distritos y areas de la Gerencia, la ejecucidn de las tareas para dar
cumplimiento a las funciones asignadas, gestionar las documentaciones recibidas, desde
las distintas areas de la Compafiia, y aquellos emanados por los mismos, hacia sus
dependencias u otras areas. Supervisar, coordinar e implementar las politicas de la
on de Clientes, comercializacién de servicios y
provenientes o destinadas al Interior del Pais.
ora continua del Sistema de Control Interno

gestion de documentaciones administrativas
[Fomentar el disefio, implementacién y mej

(S.C.I) - Seguimiento y Control de Contratos. |
3 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES ]
1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
, vigentes.
> o PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
s empleados a su cargo, los trabajos del area segun los recursos
N disponibles.
1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen
Gobierno.
2. Ejecutar las actividades planificadas.
EJECUCION 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
A~ herramientas de control interno.
N ) UL 4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
b caW? cumplimiento de los objetivos del area.
g ‘32:1@6“'“ 1. Realizar el seguimiento de la ejecucién de las actividades de su
ﬂ?:{e.ﬁa“{“e area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.
VERIFICACION 2. Proponer actividades para corregir  desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.
Elaborado por: Revisado por: Gerente Técnico i
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1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
Fecursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

B FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Crear y mantener archivos clasificados de Leyes, Reglamentos, Normas,
1 Procedimientos, Resoluciones y Disposiciones del Directorio y del Presidente, que

" | regulen las actividades y actos que tienen lugar en la Compafiia, y que se
encuentran relacionados con su area.
2. | Atender las directrices emanadas de la Gerencia y aplicarlas convenientemente.
Elaborar instructivos y procedimientos para el manejo de archivos y de gestion
3. |documentaria de la Gerencia Técnica, observando el cumplimiento de las
normativas establecidas por la Presidencia.
a Supervisar el manejo de la documentacién, en el marco de los Reglamentos,
" | Normas y procedimientos establecidos.

jj 5 Colaborar con la Gerencia Técnica en Ia atencion de los tramites de su

competencia.

6 Estudiar integramente las documentaciones para su procesamiento y posterior
" | distribucién, seguimiento y consideracién de la Gerencia Técnica.

7 Organizar, gestionar y actualizar la documentacion relacionada al ambito de
~__| competencia de la Gerencia Técnica.

o8 Elaborar Notas, Informes, Resimenes, Providencias y demas documentaciones y
¢, | comunicaciones inherentes a las funciones de la Gerencia Técnica.

' Coordinar con los Distritos del interior, las tareas que contribuyan al logro de las
9. | metas, planes y objetivos de Ia Gerencia Técnica, asi como al cumplimiento de las
instrucciones emanadas de la misma.

10 Colaborar con el ejecutivo responsable de la Gerencia Técnica, en las evaluaciones
" | del desempefio del area.

A |11, Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y (tiles en las areas

/rt O f/ y sectores de su competencia
'V
u " aﬂ?‘?estionar para el pago de alquileres de locales de oficinas del Interior y de
WSC “"E,:ete Viviendas para funcionarios, segin los contratos correspondientes.
-
Jefe:

Estudiar y sugerir a la Gerencia Técnica, las opciones de solucion sobre
inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de los sectores

13, dependientes de la misma; o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o

procedimientos en uso. 3

Elaborado por: Revisado por: Gerente Técnico
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14.

Coordinar la elaboracion, en conjunto con las unidades del area, del Plan de |
Trabajo de la Gerencia Técnica, (en funcién a las metas y objetivos institucionales
y del sector), ya sea de corto, mediano o largo plazo, previendo la necesidad de
recursos materiales, humanos y financieros (Presupuesto).

15:

Apoyar operativamente a la Gerencia Técnica para su eficiente y efectiva gestion.

16.

Coordinar las actividades; la administracion de las necesidades, Bienes y Servicios,

y el seguimiento y control de la gestidén de los Contratos administrados por la
Gerencia Técnica.

17.

Trabajar activamente en la implementacién de las medidas de Control Interno,
que asegure la correcta utilizacién, aplicacion y resguardo de los recursos de Ia

Gerencia Tecnica, en funcidon al Modelo Estandar de Control Interno del Paraguay
(MECIP).

18.

Analizar los indicadores administrativos y de recursos humanos para su |
adecuacion a un mejor proceso de control y gestién administrativa de las cuentas
de los ingresos y egresos.

19.

Dirigir las gestiones protocolares de solicitudes e informes de todos los asuntos
administrativos de comercializacion.

20.

Coordinar las actividades y acciones administrativas, uniformando los criterios
sobre formularios y fichas, que se cumplan las gestiones conforme las

regulaciones vigentes y que no exista superposicidn de funciones entre unidades
administrativas.

Controlar, verificar las recaudaciones y depdsitos efectuados en los Distritos del
interior, disponiendo las intervenciones regulares de rutina e imprevistamente si
existen indicios de irreqularidad.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Divisidn y colaborar con las
Jefaturas de Distritos en la elaboracion del mismo.

Proponer procedimientos para mejorar las gestiones de la Divisién, en
concordancia con los planes de la Gerencia Técnica y Comercial, a fin de lograr los
objetivos de la Compaiiia.

Administrar y fiscalizar los trabajos del personal y su relacién laboral conforme a
reglamentos, normas, acuerdos y regulaciones legales vigentes.

Actualizar el registro de abonados del Interior, generando un informe preliminar,
para la Gerencia sobre las ventas, retiros diarios y su acumulativo general de los
servicios que vende la Compafiia.

Promover reuniones de Jefes de Distritos, preparando temarios basicos, objeto de
debate y correccion.

¢ av8fperiores y resoluciones sobre la materia de sus responsabilidades.

Controlar el cumplimiento de las normas, procedimientos e instrucciones de

I eeshEjecutar las instrucciones y disposiciones emitidas por la Gerencia de Talento

Humano, Gerencia Técnica, Administrativa y Comercial.

Presentar informes periddicos de las actividades desarrolladas por la Divisidn.

Coordinar, dirigir y controlar la obtenciéon de indicadores de calidad a ser
presentado al Ente Regulador.
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DIVISION DESEMPENO DE LA RED S T

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Gerencia Técnica
Nivel Jerarquico: Division

Areas bajo su responsabilidad:

Notificacion N°: 25/P/2024

OBJETIVOS
Ser un instrumento de medicién mediante el sistema de base de datos (Monitor/ BOSS) que
permitan observar y garantizar el desempefio de la red de planta externa, los niveles de
' |rendimiento, de produccidn, calidad, logistica y asi obtener indicadores que posibiliten la
| gestién, planificacion y ejecucién del mantenimiento correctivo, preventivo, ampliacion y
‘|Nuevas redes de planta externa establecidos por el ente regulador y estandares
“—>7 |internacionales.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del drea segun los recursos
disponibles. '

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

EJECUCION Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
fof‘ﬁ ] para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
L

:2J

W N

herramientas de control interno.

X A Canatia 4. Ejecutar los actos y procedimientps administrativos para el
Msc. Ing. Mard - ico cumplimiento de los objetivos del area.

Jefe. GO 1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe
VERIFICACION inmediato superior sobre el avance de los mismos.

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a

°-
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1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
[ y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo. |
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS ]

1 Coordinar, dirigir y controlar la obtencién de indicadores de calidad para la medicién

del Desempefio de la Red de Copaco S.A.

Proveer indicadores KPI técnicos de produccion (conexiones y reclamos) de los

Jefe.

2. .
|' Servicios LINEA BAJA, IPTV, ADSL, GPON.
|
nd Coordinar acciones y procedimientos con las dependencias relacionadas, para la
3 obtencién y el andlisis de datos referentes al desempefio de los sistemas
) nacionales. Interactuar directamente con las Centrales para la realizacidn de
verificacion de datos de la Red.
Identificar informacién clave para conocer dichos niveles, descubriendo asi las
4. debilidades y fortalezas dentro del estudio para poder tomar decisiones correctivas y
! estratégicas.
Proponer procedimientos que faciliten al cumplimiento de las metas Cuantitativas
ol 5. y cualitativas, con énfasis en |a planificacion y disefio de redes de planta externa,
" produccidn técnica (conexién y reclamos), individual o por cuadrilla.
6 Efectuar seguimiento a los diferentes planes, programas y proyectos que permita
’ tomar los correctivos oportunos y mejorar la eficiencia y eficacia del proceso.
> Coordinar y recomendar a las areas encargadas de los sistemas BOSS y MONITOR,
) sobre actualizaciones, adecuaciones y/o problemas que se pudieran presentar.
8 Brindar soporte técnico y /o asesoramiento a los operadores de las centrales del
f/\‘/ / Sistema relacionados con los servicios sobre Ia Planta Externa.
W Coordinar acciones y procedimientos con las dependencias relacionadas, para
L/‘ ?Matta Caaa%8btencion, el andlisis y la actualizacién de datos referentes al desempefio de
MSc. 1B inete T8 istemas nacionales. ]
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Promover el uso de nuevas tecnologia para la ampliacion o sustitucién de
los sistemas operativos utilizados para la obtencién y procesamiento de los

&, indicadores de calidad de la Red Nacional, evaluando periddicamente su
rendimiento.
Coordinar, supervisar con las &reas correspondientes la actualizacion y los
11. procedimientos de Migracion de Datos de las distintas Redes en el Modulo Planta
Externa del Sistema.
Controlar, evaluar y certificar las tareas realizadas en base a procedimientos
12. especificos con propdsito de pagos/gratificaciones (instalaciones, reparaciones,
tercerizaciones, etc.)
Coordinar, recomendar a las &reas encargadas (comercial) estrategias de Ia
13. fidelizacion y retencion de clientes, sobre actualizaciones, adecuaciones y/o
/_\_\,\! _ | problemas que se pudieran presentar.
[\
1 4
Nasrt _Marta (',anlatta
M.lsecfg‘gabine\eﬁm‘co
y B x;
. . ,%m' 0, MACHUCAD.
Elaborado por: Revisado por: Gerente Técnico - /' S
Fecha: Fecha: ¢




9g

| PLANIFICACION

laEretficion

" \ns-i" q6cn
. e\e
“32‘8- Gagn

)
G copaco

MANUAL DE ORGANIZACION Y Codigo: MAN GGT 01

FUNCIONES

Version N©°: 03

06/12/2023.-

Reemplaza: Manual de Organizacion y Funciones aprobado por Acta de Directorio N© 40 de fecha

DEPARTAMENTO DE CORE Y REDES DE ACCESQ | S'9/as de Identificacién:

DPCRA

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Departamento

Depende directamente de: Gerencia Técnica

Nivel Jerarquico:

Departamento

Areas bajo su responsabilidad:

1. Division de Transmision.

2. Division Conmutacion.

3. Division Acceso Inaldmbrico

4. Division Energia y Climatizacion.

Notificacion N°: 24 /P/2024.

OBJETIVO

Planificar, coordinar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de las Divisiones operativos
y de mantenimiento a su cargo, a fin de alcanzar un funcionamiento coordinado para la
rcorrecta operativa de las plataformas de Core y de Acceso de la Compania, de modo a
| desarrollar eficazmente las politicas y metas de la empresa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1.

Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos
disponibles.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y las
dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento de
los objetivos del area.

. Conocer y desempefiarse conforme al Codigo de Etica y de Buen

Gobierno.

. Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacion de

herramientas de control interno.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos necesarios
para el cumplimiento de los objetivos del area.

Elaborado por:
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1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los

VERIFICACION resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el area y proponer
procedimientos y controles para la gestion de los mismos.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente y/o

el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Analizar y dar tratamiento a los documentos de ésta y demas areas dependientes, con
1. |el objetivo de dar cumplimiento a los plazos establecidos para el procesamiento de los
mMismos.

Coordinar y participar activamente en reuniones periddicas con sus jefes de divisiones
2. |dependientes, e impartir las directrices a seguir, para la eficaz operativa diaria y el uso
eficiente de los recursos.

3 Exigir y participar en el estricto control del uso y disponibilidad de los mdviles y
" | herramientas de la compaiiia.

Planificar, en conjunto con sus divisiones dependientes, las tareas de mantenimiento
4. |preventivo y su fiel cumplimiento, para asegurar la alta disponibilidad de las diferentes
plataformas de servicios.

Manejar de primera mano, la informacion de la situacion de las diferentes plataformas
5 de servicios y elevar informes periddicos y/o inmediatos en caso de incidentes con alto
| ' _|impacto, al Gerente Técnico. Arbitrar los mecanismos necesarios para llevar a cabo
/\ |L~__| una fluida comunicacion.

W7

\“1 6 Coordinar, dirigir y controlar la obtencion de indicadores de calidad a ser presentado al
“|_7" | Ente Regulador.

i
| 1ag, Marta CaW
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DIVISION DE TRANSMISION

Siglas de Identificacién:
DVT

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Division.

Depende directamente de:

Departamento de Core y Redes de Acceso

Nivel Jerarquico:

Division.

Areas bajo su responsabilidad:

1. Seccidn Enlaces de Radio
2. Seccion Multiplex

Notificacion N°: 24/P/2024.

OBJETIVOS

Garantizar el correcto transporte, a través de los distintos medios de transmision
disponibles, de los datos de las diferentes plataformas que seran utilizados para proveer
toda la gama de servicios de la compaiia, sean estos telefonicos, televisivos o de datos
privados, conforme a estandares internacionales.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

 £8

2.

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area seguin los recursos
disponibles.

W/ |

EJECUCION

2 Canattd

w N

. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

g\?{éﬂré‘:ﬂ“‘"

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su

area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

Elaborado por:
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1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Organizar y coordinar con los diferentes grupos de trabajo de sus secciones, las
tareas de mantenimiento de todos los enlaces por radio microondas, y via equipos
multiplexores analdgicos y digitales.

Trabajar coordinadamente con la Division Transmision y Accesos - Departamento
Planificacidn, para los trabajos de sustitucién y reubicacién de equipos, con fines
de mantenimiento, migracion tecnoldgica, optimizacion y/o ampliacion de
capacidades de enlaces.

Mantener un contacto abierto y permanente con los deméds departamentos
operativos, comerciales y de distritos, a fin de facilitar una asistencia técnica
expeditiva.

Informar en forma detallada y permanente al Departamento de Core y Redes de
Acceso, sobre las interrupciones de enlaces, sus causas y tiempo estimado de
reposicion.

Llevar una estadistica completa de la disponibilidad de todos y cada uno de los
enlaces de transmisién a su cargo, con el detalle de las causas, fecha, hora vy
duracion de los diferentes incidentes. Elevar dicho reporte gerencial para la
atencién de sus superiores.

Llevar un estricto control, y en concordancia con la planificacion de las tareas de
mantenimiento, de los mdviles, herramientas y personal a su cargo, a fin de
garantizar un uso eficiente de los mismos.

\d\lISC. In{
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glizar y dar tratamiento a los documentos de ésta y demas areas dependientes,

el objetivo de dar cumplimiento a los plazos establecidos para el
procesamiento de los mismos.
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SECCION ENLACES DE RADIO Siglas de Identificacion:
SCER
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Seccidn.
Depende directamente de: Division de Transmision
Nivel Jerarquico: Seccion.
Areas bajo su responsabilidad: _—

Notificacion N°: 24/P/2024.

OBJETIVOS

Garantizar la disponibilidad de los enlaces de radio microondas utilizados en los enlaces de
transmisidn de la compafiia para la provision de toda la gama de servicios.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato

superior, las actividades de los empleados a su cargo.

q

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen
Gobierno.

2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo

EJECUCION uso de las herramientas de control interno.

3. Realizar la documentacidn necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

% 1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de

[ competencia y mantener informado a su jefe inmediato

VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.

Canatia 2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para

MSc. ng. Wmﬁmaoo proponer acciones de mejora.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

Elaborado por: Revisado por: Gerente Técnico / :
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1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. | Garantizar la alta disponibilidad de los enlaces de radio microondas utilizados en
los enlaces de transmision de la compafiia

Llevar un inventario detallado de la ocupacién de las capacidades de los enlaces
de radio microondas, e informar mensualmente al Departamento de Planificacion
para su analisis de proyeccion.

3. | Mantener un stock minimo de repuestos a fin de garantizar la operatividad
permanente de los enlaces, su optimizacion y posibles ampliaciones.

4. | Elaborar un cronograma de mantenimiento preventivo de enlaces y torres, e
informar de la situacion de los mismos de manera periddica.

5 Llevar un estricto control de los moviles, herramientas y personal a su cargo, a fin
" | de garantizar un uso eficiente de los mismos.

6. | Analizar y dar tratamiento a los documentos con el objetivo de dar cumplimiento a

\/ J
K_/ Martd C.anatta ‘T; =
M?:ée\‘géb\nete‘\'écniw

/(7 los plazos establecidos para el procesamiento de los mismos.
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SECCION MULTIPLEX Siglas de Identificacion:

SCM

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Seccidn.

Depende directamente de:

Division de Transmision

Nivel Jerarquico: Seccion.
Areas bajo su responsabilidad:
Notificacion N°: 24/P/2024.

OBJETIVOS

Mantener el correcto y constante funcionamiento de los equipos Mdultiplex para enlaces
troncales, de punto a punto de baja y alta capacidad

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

1.

2.

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

EJECUCION

Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo

uso de las herramientas de control interno.

. Realizar la documentacién necesaria y los tramites

administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

A
. xxgﬂkmmn

. Realizar el seguimiento de las actividades de su drea de

competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

CONTROL

. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.
Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

Elaborado por:
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3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Garantizar la alta disponibilidad de los enlaces de transmision via equipos
multiplexores de alta y baja capacidad, del area metropolitana e interior del pais.

Llevar un inventario detallado de la ocupacién de las capacidades de los enlaces
de equipos multiplexores, e informar mensualmente al Departamento de
Planificacion para su analisis de proyeccion.

Mantener un stock minimo de repuestos a fin de garantizar la operatividad
permanente de los enlaces, su optimizacion y posibles ampliaciones.

Instalar y realizar el mantenimiento correctivo de los enlaces para el servicio de
E1 Conmutado de los clientes de la compaiiia, sean estos via par de hilos de cobre
o pelos de fibra Optica, en coordinacién con las areas técnicas encargadas de
dichas redes.

Garantizar el monitoreo permanente (24 hs al dia, 7 dias a la semana, 365 dias al
afno) de todos los enlaces de transmision de la compafia mediante la asignacion
de personal de guardia rotativa en el Centro de Operaciones de Red de
Transmision (NOC Tx), quienes deberan trabajar en coordinacidon con las demas
areas técnicas para el tratamiento de incidentes sobre la red.

Elaborar un cronograma de mantenimiento preventivo de los equipos
multiplexores de la compafia, e informar de la situacion de los mismos de manera
periddica.

Elaborar y mantener registros de faltas comprobadas en Asuncién como en las
Estaciones del Interior, para su posterior procesamiento con fines estadisticos y
elaboracion de los indices de desempefio.

<

8.

Analizar y dar tratamiento a los documentos con el objetivo de dar cumplimiento a
los plazos establecidos para el procesamiento de los mismos.

!

\Msc.

Jefe

macm‘&!nar las tareas del servicio de mantenimiento con el personal técnico del

“g etjm??or y con la Seccién Radio.
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DIVISION CONMUTACION

Siglas de Identificacion:
DVC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Division.

Depende directamente de:

Departamento de Core y Redes de Acceso

Nivel Jerarquico: Division.
1. Seccién Nuevas Tecnologias y Centrales
) NGN.
Areas bajo su responsabilidad: 2. Seccidn Operacién y Mantenimiento de
Centrales.

3. Seccion Operaciones Internacionales.

Notificacion N°: 24/P/2024.

OBJETIVOS

requieran.

Garantizar el funcionamiento dptimo de los sistemas de Conmutacion de la Compania y
proporcionar asistencia técnica a todos los centros de O&M y dependencias que lo

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

1.

2.

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del drea segln los recursos
disponibles.

-

4
L

ﬂ/

.E'n,ﬂ.‘ SC. ng
Jefe. Ga

EJECUCION

w N

. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen

Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del drea.

AT
@ O
& :g‘?e\e Tecnicd

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su

. Proponer actividades para corregir desviaciones de los

area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

CONTROL

. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
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los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Planificar, organizar, dirigir y controlar, en coordinacién con sus divisiones,
programas de mantenimiento correctivo y preventivo de las Centrales Telefdnicas.

Trabajar coordinadamente con la Division Transmision y Accesos - Departamento
de Planificacion, para los trabajos de sustitucion y reubicacion de equipos, con
fines de mantenimiento, migracion tecnoldgica, optimizacion y/o ampliacion de
capacidades de las centrales de conmutacion.

Mantener un contacto abierto y permanente con los demds departamentos
operativos, comerciales y de distritos, a fin de facilitar una asistencia técnica
expeditiva de reclamos y activacion de nuevos clientes.

Informar en forma detallada y permanente al Departamento de Core y Redes de
Acceso, sobre las interrupciones de servicio de las diferentes centrales de
conmutacion a nivel pais, sus causas y tiempo estimado de reposicion.

Llevar una estadistica completa de la disponibilidad de todas de las centrales de
conmutacion, con el detalle de las causas, fecha, hora y duracion de los diferentes
incidentes. Elevar dicho reporte gerencial para la atencion de sus superiores.

Coordinar actividades de mantenimiento conjunto, que involucre a Operadoras
Privadas prestadoras de Servicios.

Analizar y dar tratamiento a los documentos de ésta y demas areas dependientes,
con el objetivo de dar cumplimiento a los plazos establecidos para el

procesamiento de los mismos.

L/“’
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z : Siglas de Identificacion:
SECCION NUEVAS TECNOLOGIAS Y CENTRALES NGN SCNTCNGN

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Seccion.
Depende directamente de: Division Conmutacion
Nivel Jerarquico: Seccidn.

Areas bajo su responsabilidad:

Notificacion N°: 24/P/2024.

OBJETIVOS

Proporcionar asistencia técnica y mantener en condiciones el funcionamiento de todos los
elementos del CORE de las plataformas de conmutacion NGN e IMS de la Compaifiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
! | 1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
PLANIFICACION WS

2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.
1. Conocer y desempefiarse conforme al Codigo de Etica y Buen

Gobierno.
l 2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
&\  EJECUCION uso de las herramientas de control interno.

3. Realizar la documentacidn necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
competencia y mantener informado a su jefe inmediato

VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.

2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para

[ \// " proponer acciones de mejora.

War? C‘“?g 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
sc,\n%-t«“e\e"e““ los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su

gei?-‘Ga area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacién que le fueron asignados.

OTRAS 1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

.'\ /
)

20 .
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que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Verificar la generacion automatica de los tickets relacionados a los distintos
servicios

Realizar las tareas de liberacion de espacio en el servidor y salvadas de los Tickets
de servicios

Mantener un stock minimo de repuestos a fin de garantizar la operatividad
permanente del Core de conmutacion, sus centrales, su optimizacion y posibles
ampliaciones. Mantener una comunicacion peridédica con sus pares de la
Departamento Gerencia de Planificacion para la proyeccién de adquisicion de
repuestos, reubicaciones, ampliaciones y nuevas tecnologias a implementar en la
provision de servicios.

Activar y dar soporte a los servicios de Troncal SIP de los clientes de la compafiia
en coordinacion con las demas areas técnicas y comerciales.

Garantizar el monitoreo permanente (24 hs al dia, 7 dias a la semana, 365 dias al
ano) de todos las centrales NGN e IMS de la compafiia mediante la asignacion de
personal de guardia rotativa en el Centro de Operaciones de Red de Conmutacion
(NOC Cx), quienes deberan trabajar en coordinacion con las demas areas técnicas
para el tratamiento de incidentes sobre la red.

Elaborar un cronograma de mantenimiento preventivo de los elementos de CORE
NGN e IMS, y ejecutar los procedimientos relacionados al mejoramiento de la
calidad de servicio, en concordancia con las recomendaciones del fabricante.

Analizar y medir los indices de Desempefio de los Sistemas NGN e IMS y ejecutar
los procedimientos relacionados al mejoramiento de la calidad y nivel de servicio.

Gestionar la solucion en la brevedad posible de fallas graves que impliquen salida
de servicio de los sistemas de conmutacidon y comunicar a la superioridad
competente. Poner en evidencia tales incidentes mediante informes mensuales.
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SECCION OPERACION Y MANTENIMIENTO DE
CENTRALES

Siglas de Identificacion:
SCOMC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Seccidn.

Depende directamente de:

Division Conmutacion

Nivel Jerarquico: Seccion.
Areas bajo su responsabilidad:
Notificacion N°: 24/P/2024.

OBJETIVOS

Proporcionar asistencia técnica a todos los centros de O&M, de abonados y dependencias
relacionadas al drea de conmutacion. Mantener en condiciones dptimas de funcionamiento
todos los sistemas de conmutacién de circuitos EWSD SIEMENS de la compaiiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.
PLANIFICACION 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.
1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.
2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
EJECUCION uso de las herramientas de control interno.
3. Realizar la documentacion necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
§ daread.
‘ 1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
- competencia y mantener informado a su jefe inmediato
VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.
2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
| , Cana®? proponer acciones de mejora.
SC. \n%m;'tecﬁm 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
e los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.
CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.
3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
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recursos Y la informacion que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
1. | Verificar permanentemente la generacion automatica de los tickets relacionados a
los distintos servicios.
2. | Realizar las tareas de liberacion de espacio en el servidor y salvadas de los Tickets
de servicios, contadores de abonados y AMA.
Mantener un stock minimo de repuestos a fin de garantizar la operatividad
permanente de los equipos de conmutacién, su optimizacion y posibles
3. |ampliaciones. Mantener una comunicacion periddica con sus pares del
Departamento de Planificacion para la proyeccion de adquisicion de repuestos,
reubicaciones, ampliaciones y nuevas tecnologias a implementar en la provision
de servicios.
4. | Activar y dar soporte a los servicios de E1 conmutado, y lineas de abonados de la
compafia en coordinacion con las demds areas técnicas y comerciales.
Garantizar el monitoreo permanente (24 hs al dia, 7 dias a la semana, 365 dias al
afio) de todos las centrales EWSD y centrales remotas de la compafiia, mediante
5. | la asignacion de personal de guardia rotativa en el Centro de Operaciones de Red
de Conmutacion (NOC Cx), quienes deberan trabajar en coordinacién con las
demas areas técnicas para el tratamiento de incidentes sobre la red.
Elaborar un cronograma de mantenimiento preventivo de los elementos de
6. | conmutacion EWSD, y ejecutar los procedimientos relacionados al mejoramiento
de la calidad de servicio, en concordancia con las recomendaciones del fabricante.
4 Analizar y medir los indices de Desempefio de los Sistemas EWSD vy ejecutar los
" | procedimientos relacionados al mejoramiento de la calidad y nivel de servicio.
Gestionar la solucion en la brevedad posible de fallas graves que impliquen salida
8 de servicio de los sistemas de conmutacion y comunicar a la superioridad
" | competente. Poner en evidencia tales incidentes mediante informes mensuales.
9 Supervisar y garantizar el funcionamiento de los enlaces de sefializacion S7.
10 Apoyar y coordinar la realizacién del mantenimiento correctivo de los elementos
<2/ ~~" | de la red de conmutacion de circuitos en todos los distritos de la Compaifiia.
Cand :_
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SECCION OPERACIONES INTERNACIONALES Slgtas "e;"c‘g’;‘ﬁ‘ac“""‘

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Seccion.
Depende directamente de: Divisién Conmutacion
Nivel Jerarquico: Seccion.

Areas bajo su responsabilidad:

Notificacion N°: 24/P/2024.

OBJETIVOS

Operar, monitorear y mantener la conmutacion y transmision Internacional, asi como
asegurar y gestionar el completamiento de todo el Trafico Internacional a través del
Softswitch y los equipos de borde en base a las politicas de enrutamiento y terminacion del
trafico.

Monitorear los recursos para asegurar que la operacion y el mantenimiento de los Sistemas
de trafico telefénico internacional de la Compafiia, se realicen de manera eficiente.
Controlar que el Trafico Internacional se desarrolle con niveles dptimos de calidad v
eficiencia y realizar las gestiones necesarias para un adecuado desempefio de los Servicios
Internacionales en forma coordinada con las areas involucradas.

Evaluar los mecanismos necesarios para la optimizacion y proyeccion de los Servicios de
Voz, a través del adecuado enrutamiento, conversion de sefializacién y cantidad de
circuitos.

Gestionar, coordinar y Operar el mddulo de deteccion de Fraudes de llamadas

<|Internacionales (ByPass) del Sistema de Gestion Internacional o cualquier otra
“|Herramienta contratada para el control del Bypass

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

if-"" / 1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
\| vigentes.
J PLANIE:CACION 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
|, Martd Cana™ superior, las actividades de los empleados a su cargo.
MSc. \“gé pinete 1. Conocer y desempefiarse conforme al Codigo de Etica y Buen
efe: Gobierno.
2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
EJECUCION uso de las herramientas de control interno.

3. Realizar la documentacion necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.
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1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
competencia y mantener informado a su jefe inmediato

VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.

2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.
3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Bloguear rutas para trafico saliente por no completamiento de las llamadas o por
caida de las mismas.

Desbloquear las rutas para trafico saliente luego de la verificacién del
restablecimiento de las mismas.

Habilitar o deshabilitar los diferentes servicios: i800, i800 Entrante a Paraguay
Pais Directo, Pais Directo Entrante a Paraguay, Cobro Revertido por Operadora,
DDI, DDI Saliente.

Atender reclamos de los carriers internacionales, operadoras mdviles nacionales y
centrales fijas nacionales de COPACO.

Realizar la configuracion de escenario de prueba para llamadas de pruebas.

Realizar pruebas de llamadas por rutas especificas, destinos especificos y nimeros
especificos.

Realizar la modificacion de enrutamiento, verificacion de destinos y codigos.

Realizar la apertura y seguimiento de tickets de reclamos con operadores mdviles,
centrales primarias y carriers internacionales.

Realizar la creacidn, configuracion y habilitacion de nuevas rutas internacionales
con carriers asi como enlaces para trafico internacional con centrales primarias y
operadores mdviles.

Realizar la eliminacién de rutas por baja del servicio.

Asignar nombres, prefijos, posicion de Els para nueva ruta TDM nacional o
internacional para emisidn de nueva OST.

ﬁ: Camlhentar sesiones en rutas SIP, por solicitud.
; v

nfigurar circuitos adicionales para rutas TDM.

1.
=2
N

| 3.
4.

5.

6.

7.

8.

9.

~] 1 10
[ \DL/ 1
\ \-/' .
f
gc. I
Jefe.

Realizar el analisis y posterior informe de condiciones necesarias para unificacion

14. | de rutas de diferentes corresponsales internacionales, donde se mantienen las IPs
publicas y privadas.
Aed
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15. | Cambiar hora en la plataforma Softswitch.

16. | Realizar la verificacion de logs de operaciones en la plataforma Softswitch.

17. | Verificar vigencia de contrasefias en plataformas Softswitch.

18. | Resolver problemas comunes y criticos que hacen al tréfico de voz internacional.

19. | Administrar usuarios y permisos de acceso en la plataforma Softswitch.

20. | Administrar Firewall Fortinet de la Central Internacional.

21. | Crear de tunel VPN para acceso y gestidn de la Central Internacional.

22 Crear usuarios para acceso a VPN para acceso y gestidn de la Central
" | Internacional.

23 Realizar la habilitacion y deshabilitacion de los tineles y usuarios para acceso y
" | gestion de la Central Internacional.

24 Realizar la habilitacion de interface para acceso a ciertos segmentos de los
" | servidores del SISTEMA DE GESTION INTERNACIONAL.

Realizar el Backup de los Sistemas de la Central Softswitch (SBC, Softswitch,
25. UMG)

Realizar la operacién y el mantenimiento de todos los enlaces de transmisiones
26 internacionales, asociados al servicio de telefonia publica conmutada internacional

" |y sus servicios de valor agregado. Asi como los asociados a los servicios de los
operadores moviles.

27. | Llevar registro de las acciones de operacion y mantenimiento.

Acompaniiar las instalaciones de los clientes corporativos a fin de asegurar que
28. | posean equipos y sistemas adecuados a las velocidades, anchos de banda,
protocolos, conectividad y topologias mencionados en las solicitudes

) 29 Realizar Acciones preventivas y correctivas en caso de caida de rutas SIP, TDM y
" | H323.

Supervisar la operacion y el mantenimiento del Softswitch y las Alarmas del
30. | Sistema de Gestion Internacional a nivel de la conmutacién y transmision
internacional.

|31 Recomendar normas de operacion y mantenimiento que aseguren la continuidad,
= " | calidad y el uso eficiente de la red internacional.

32. | Elaborar y ejecutar planes de mantenimiento preventivo y correctivo.

Coordinar las pruebas locales e internacionales, tanto a nivel de transmisién como
33. |a nivel de conmutacion, a fin de realizar mantenimientos preventivos y

correctivos.
34 Efectuar trabajos relacionados al establecimiento de nuevas rutas y servicios
" | permanentes.
35 Efectuar trabajos relacionados a la modificacion de las vias de encaminamiento, y

las cancelaciones de rutas.

m%ﬂ@l&ar el control del stock de los repuestos existentes y solicitar la adquisicién en
ab‘-.nete'T "d@mpo oportuno de los repuestos necesarios para la operacion del sistema.

Participar en la elaboracion de especificaciones para la adquisicion de nuevos
37. | equipos que involucren ampliacion o modificacion de los sistemas internacionales
de telecomunicaciones.

L
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38.

Elaborar reportes de fallas y contingencias sufridas por los sistemas, subsistemas
equipos y enlaces.

39.

Analizar las informaciones recibidas de corresponsales, organismos y empresas del
exterior que sean de interés y que puedan afectar a la operacion de los sistemas
internacionales bajo su operacion.

40.

Monitorear la calidad de Servicio proponiendo medidas para su mejoramiento.

41.

Preparar procedimientos para la operacion y mantenimiento de los sistemas
internacionales bajo su operacion.

42,

Realizar las funciones de Centro de Reclamos durante las 24 hs de fallas técnicas
de todos los circuitos internacionales.

43,

Colaborar con el &rea nacional todos los trabajos de busqueda y solucién de fallas
de los circuitos corporativos internacionales.

44.

Recomendar modificaciones y actualizaciones de la red internacional, vy
recomendar adquisiciones de nuevas tecnologias del drea de telecomunicaciones
internacionales, de acuerdo a las tendencias mundiales, y de las experiencias
adquiridas en la operacién diaria de la red.

45.

Coordinar la capacitacion técnica del personal a fin de adecuar sus conocimientos
a los avances tecnoldgicos.

46.

Proveer de informacion de apoyo, a las areas Gerenciales y Comerciales, con
datos e informaciones a ser utilizadas en las decisiones de los negocios
internacionales.

?"(f

47.

Evaluar las mediciones y previsiones de trafico de voz y capacidades de
transmision; a corto, mediano y largo plazo, relativas a los servicios de telefonia y
datos internacionales, mediante factibilidad técnica de servicios, sugiriendo
soluciones y alternativas para la atencidn de la demanda de servicios.

! 48,

Mantener actualizados los registros de indicadores de Calidad de los servicios de
voz, a efectos de evaluarlos y realizar estudios sobre la calidad del servicio para
proponer medidas de mejoramiento.

49.

Cooperar para la elaboracién de acuerdos, convenios relacionados con servicios
internacionales de telecomunicaciones que deban ser subscriptos con entidades o
empresas del exterior y verificar el cumplimiento de aspectos de Calidad de los
servicios acordados.

50.

Promover el uso de nuevas tecnologias para la ampliacion o sustitucién de los
sistemas operativos y herramientas tecnoldgicas, utilizadas para las tareas de
medicion de desempefio de la Red Internacional, evaluando periddicamente su
rendimiento.

51.

Verificar en forma periddica los datos técnicos Internacionales, en cuanto a
servicios de Conmutacion emitiendo informes sobre el estado de los mismos.

Ga
53.

iir y verificar las informaciones enviadas por los Corresponsales relacionados

\.Msc,‘n_g-mm calidad de servicios.
Jefe Elaborar, mantener y actualizar el modelo de tréfico de las redes internacionales

para los diferentes servicios de telecomunicaciones internacionales.

54.

Realizar las factibilidades técnicas de los servicios de voz y datos internacionales |
que se soliciten. i
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55. | Elaborar y emitir las ordenes de servicio técnico con el procedimiento detallado de
las actividades a realizar desde el punto de vista técnico para las activaciones,
reducciones, ampliaciones y/o cancelaciones de los servicios internacionales.

56. | Elaborar y mantener actualizadas las planillas del estado general de la red
Internacional, de todos los servicios internacionales.

57. | Recopilar y analizar los indicadores de calidad de servicios para rutas
internacionales con los Carriers, Operadores mdviles y rutas con centrales de
Copaco S.A., mediante informes provistos por las areas correspondientes.

58. | Elaborar informes estadisticos en cuanto a tiempos de ejecucion de
implementacion de los servicios internacionales.

59. | Elaborar Planes de verificacion de llamadas de ByPass.

60. | Configurar y agendar las llamadas para el control del ByPass del Sistema de
Gestidn internacional.

61. | Coordinar con los corresponsales del Exterior las baterias de pruebas para el
control de ByPass.

62. | Configurar y distribuir los equipos de SIMBOX en las zonas que sean necesarias
para detencion de ByPass.

63. | Elaborar y remitir los informes, graficos y conclusiones correspondientes a los
resultados de las pruebas de control de ByPass.

64. | Colaborar con el drea judicial con informes Técnicos en los juicios que nuestra
Compainia entable referente a dafios ocasionados por las llamadas de fraude.

65. | Administrar al personal de acuerdo a las politicas establecidas con la superioridad

Paa | y de acuerdo a las normas administrativas vigentes en la empresa.
Ve
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DIVISION ACCESO INALAMBRICO A

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division.

Depende directamente de: Departamento de Core y Redes de Acceso

Nivel Jerarquico: Division.

B 1. Seccidn Valor Agregado.

Areas bajo su responsabilidad: 2. Seccion Gestion Mantenimiento de Radio
Acceso.

-+ | Notificacion N°: 24/P/2024.

OBJETIVOS

Mantener en condiciones Optimas de operacion los Sistemas de Telefonia y Datos Celular
incluyendo los sistemas de valor agregado y facturacion prepaga. Administrar, analizar,
7 operar, configurar la plataforma Celular de manera a optimizar a un correcto funcionamiento.

g C(:

s

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los

empleados a su cargo, los trabajos del area seguin los recursos

disponibles.

e

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen

Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

4, Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el

cumplimiento de los objetivos del area.

w N

EJECUCION

\/ 1. Realizar el seguimiento de la ejecucidn de las actividades de su

b area de competencia y mantener informado a su jefe

inmediato superior sobre el avance de los mismos.

MSC. 198 HBR@&ECION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
Jefe. Gabinet® resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a

Su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
CONTROL los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.
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2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Yy la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

7 Coordinar con el area de Planificacion de la Compaiia las tareas para la
* | ampliacién y reubicacion de los servicios conforme a las necesidades.
2 Implementar niveles de seguridad predeterminados y controlar que los niveles de
" |acceso al sistema asignados a los técnicos sean utilizados adecuadamente.
3 Realizar el control y seguimiento de la transferencia automatica de informacion
" |desde la central hasta el centro de facturacion.
4. |Elaborar indicadores de Calidad y de Gestion de la Division.
5. |Participar en la elaboracion de los proyectos, establecidos por la superioridad.
6 Supervisar, monitorear y verificar el mantenimiento correctivo incluyendo las
" | ampliaciones y modificaciones de la red, producto de la planificacion realizada.
Aprobar y remitir los turnos de guardia de los operadores del sistema, como
7. |también de los guardias de las estaciones remotas.
Establecer conjuntamente con la dependencia responsable de los Servicios y
8. |Seguridad de los Sistemas, las prioridades y politicas de procesamiento, conforme
a estandares de los servicios.
9 Coordinar, dirigir y controlar la obtencidn de indicadores de calidad a ser
" |presentado al Ente Regulador.
10 Realizar el inventario de los Bienes de la Divisidn a su cargo y su permanente
" | control, custodia, clasificacion y contabilizacion.
Realizar las configuraciones relevantes en el sistema Celular previa autorizacion
11. |del jefe inmediato, informar los cambios realizados y los resultados obtenidos para
conocimiento de la Superioridad.
/oﬁ \ " -
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SECCION VALOR AGREGADO

Siglas de Identificacién:
SCVA

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Seccion.

Depende directamente de:

Division Acceso Inaldmbrico

Nivel Jerarquico: Seccion.
Areas bajo su responsabilidad:
Notificacion N°: 24/P/2024

OBJETIVOS

Disefiar, configurar, implementar y mantener servicios que se ajusten a las necesidades de
los clientes, y administrar los sistemas que atienden a los servicios de valor agregado y las
transferencias electrénicas de cargas de saldo asi como los de pagos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

L/ .,t

PLANIFICACION

i

2.

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

EJECUCION

1.

Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
uso de las herramientas de control interno.

Realizar la documentacion necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de

competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

\‘o(gc n
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. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
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recursos Y la informacion que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. | Administrar y establecer politicas de seguridad en el acceso a la base de datos
utilizadas en el sistema celular.
2. | Controlar y gestionar la seguridad contra accesos remotos no autorizados a la red
celular de la compaiiia.

Investigar, generar, configurar y probar nuevos servicios en coordinacion con la
3. Seccion Gestion y Supervisién de Red del area comercial para su preparacion y
evaluacion antes de su lanzamiento.

Realizar y elevar informes de evaluaciones de desempefio del area, a través de la
4, | medicion de resultados alcanzados en virtud a los objetivos y funciones,
proponiendo la adopcidén de medidas correctivas pendientes al logro de una
mejora continua.

5. | Coordinar e informar a la Superioridad sobre las modificaciones o cambios en las
operaciones del Sistema.

6. | Establecer un plan de trabajo a corto, mediano y largo plazo, previendo la
necesidad de recursos materiales, técnicos, humanos y financieros.

Elaborar indicadores de Calidad y de Gestion de la division.

8. | Elaborar e informar todos los trabajos realizados mensualmente.

Estudiar y sugerir a la Superioridad, las opciones de solucion sobre inconvenientes
9 que observe en el desarrollo de las actividades de los sectores dependientes de la

" | misma; o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos en
uso.

10. | Participar en la elaboracion de los proyectos, establecidos por la superioridad.

11 Realizar el control y seguimiento de la transferencia automatica de informacion
" | desde la central hasta el centro de facturacion.

12 Realizar el inventario de los Bienes de la divisién a su cargo y su permanente
" | control, custodia, clasificacion y contabilizacion.

Mantener en funcionamiento y trabajar en forma conjunta con la red celular de

13. Hola Paraguay.

14. | Elaborar y comunicar turnos de guardias de los operadores del sistema.

15. | Atender los reclamos y las consultas de los clientes usuarios del servicio.

/ U “/ L J—
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SECCION GESTION Y MANTENIMIENTO DE RADIO
ACCESOS

Siglas de Identificacion:
SCGMRA

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Seccion

Depende directamente de:

Division Acceso Inaldmbrico

Nivel Jerarquico: Seccion
Areas bajo su responsabilidad: =
Notificacion N°: 24/P/2024

OBJETIVOS

o

Garantizar la disponibilidad y condiciones dptimas de operacidn, los sistemas Yy servicios de la
Red Conmutada de Circuitos y la Red de Acceso de Radio.

Mantener en correcto y constante funcionamiento las radio bases del sistema de Acceso
Inaldmbrico de la compafiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

1.

2.

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

2 Q

EJECUCION

. Conocer y desempefiarse conforme al Cdigo de Etica y Buen

. Realizar

Gobierno.

Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
uso de las herramientas de control interno.

la documentacidon necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

“ VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de

competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

Msc. ng

Jefe.

R
Fapinete Te

. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos v la informacion que le fueron asignados. e .
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1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Operar y mantener el sistema de conmutacién de circuitos y de paquetes de la red

1. |celular (core, HLR, packet switch, RNC, etc.). Coordinar la realizacidon de tareas
rutinarias de O&M en el ambito de su area.
2 Coordinar con las demas dependencias de la Compafiia las tareas para la
" | planificacién de la ampliacién del servicio conforme a las necesidades..
Implementar niveles de seguridad predeterminados y controlar que los niveles de
3. | acceso al sistema asignados a los técnicos sean utilizados adecuadamente, segun
sus capacidades y responsabilidades en el manejo de la plataforma U2020.
a Mantener actualizada la frecuencia de fallas ocurridas en la Red Acceso de Radio
" | (RAN), a fin de notificar a las areas técnicas y comercial interesadas.
Implementar monitoreo permanente y los procedimientos de rutina en el Centro de
5 Operaciones de la Red Celular para los trabajos de mantenimiento correctivo y
" | preventivo de los nodos de Radio Acceso. Se incluye la Gestidn del Radio Network
Controller (RNC) y la Base Station Controller (BSC)..
6. | Redactar informes de las actividades realizadas en forma mensual.
Supervisar y ejecutar las configuraciones de parametros de operaciones tanto en la
RNC/BSC como en los nodos de Radio Acceso (BTS,NodeB, EnodeB).
Coordinar, autorizar y controlar los trabajos de OYM en sitios compartidos con
8. |otras operadoras, resguardando celosamente los bienes e intereses de |a
Sph compania.
- Elaboracion de los plots de cobertura y saturacion de abonados, de los sitios en las
9 tecnologias 2G/3G/4G para su posterior socializacién con el drea Comercial, como
" | herramienta para la venta de los servicios (Linea Alta, Internet inaldmbrico fijo
LTE, VOX).
410 Coordinar con las demas dependencias de la Compaiiia las tareas para la
ol | planificacidn de la ampliacién del servicio conforme a las necesidades.
11. | Redactar informes de las actividades realizadas en forma mensual.
12 Atender las consultas recibidas del Call Center/Contact Center sobre el estado de la
- 77" | Red Celular o determinado nodo de Acceso.
13. | Realizar Instalacion y puesta en servicio de los nodos de Radio Acceso.
14 Llevar un inventario detallado del stock de repuestos de la plataforma, e informar
" | periddicamente al Departamento de Planificacidn para su andlisis de proyeccion.
Coordinar con las demas dependencias de la Compafiia (técnicas, comercial y de
15. | planificacion) las tareas de ampliacion, reubicacion y modificacion del servicio
" 40 conforme a las necesidades y proyectos.
{/D_,“/ Elaanar y cefiirse a un cronograma de mantenimiento preventivo y de limpieza de
- 1@aa E@;}@ (carpida, aplicacion de herbicidas, etc). Informar de la situacién de los
\ \.Asci-e\‘g’;hme&?'fﬁ?smos de manera periddica a la superioridad.
 Tee.
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17.

Llevar un estricto control de los mdviles, herramientas, stock de repuestos y
personal a su cargo, a fin de garantizar un uso eficiente de los mismos.

Realizar los mantenimientos correctivos de las Radio Bases con alarmas con total
18. | celeridad, respetando los tiempos méaximos de fuera de servicio reglamentados por
el ente regulador. Emitir informes periddicos al respecto.

Coordinar con sus pares de Hola Paraguay para las tareas de mantenimiento y
optimizacion de la red celular de esta y COPACO.

X
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Siglas de Identificacion:

DIVISION ENERGIA Y CLIMATIZACION DVEC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Jefe de Division.

Denominacion del cargo:

Depende directamente de: Departamento de Core y Redes de Acceso

Division.
1. Seccion Instalacién Eléctrica y
Climatizacion.
2. Seccion Energia y Grupos Electrégenos.

Nivel Jerarquico:

Areas bajo su responsabilidad:

Notificacion N°: 24/P/2024

OBJETIVOS

Garantizar la disponibilidad permanente y confiable de los sistemas de alimentacién en
C.C., los Sistemas de Provisién de Energia AC y DC, la disponibilidad inmediata y confiable
de los Sistemas de refrigeracion y climatizacion de las distintas dependencias de la

Compafiia y que las instalaciones eléctricas de los edificios pertenecientes a la Compafia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

i |

PLANIFICACION

1

2.

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segln los recursos
disponibles.

.1&5} SOy i GO Ly o CLoTI

J{( EJECUCION

ol

. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

—— T T

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su

area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

. W 1O
2
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. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.
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2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacién que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS |
Organizar, en coordinacion con las secciones, los trabajos de instalacidn,
1. |operacion y mantenimiento de los Sistemas de Energia AC, Sistemas de
Emergencia AC y DC; vy los de climatizacion.
Gestionar planes y actividades relacionadas a instalacién, de equipos del sistema
2 eléctrico AC y DC, sistema luminico, sistema de proteccidn a tierra y sistema de
" |refrigeracion, en las centrales, repetidoras de transmisiébn y oficinas
administrativas, en coordinacion con la Divisién de Infraestructura (GP).
Coordinar con las Secciones correspondientes la ejecucion de trabajos de
3 mantenimiento de los equipos del sistema eléctrico AC y DC, sistema luminico,
" |sistema de proteccion a tierra y sistema de refrigeracidn, en las centrales,
repetidoras de transmision y oficinas administrativas.
a Elaborar en coordinacion con las Secciones dependientes el “Programa anual de
" |mantenimiento preventivo”
Planificar, coordinar y dirigir las actividades y/o frente de obras inherentes a los
5. |mantenimientos correctivos y/o preventivos, que seran encarados por las
dependencias de acuerdo a previsiones para cada ejercicio.
Coordinar, dirigir y controlar que las actividades relacionadas a los trabajos de
6. |mantenimiento, se cumplan con los plazos establecidos, asi como la calidad y
efectividad de los mismos.
> Coordinar y solicitar a la Jefatura, la realizacion de los trabajos terciarizados de
" | mantenimiento y los pedidos de pagos por servicios contratados.
Controlar e informar sobre las facturas de consumos de energia, de los montos de
8. |la cuenta agrupada, y elevar a la Gerencia Administrativa Financiera que tiene la
Compafiia con la Ande
9 Controlar y dar seguimiento a los reclamos y/o pedidos recepcionados, para la
)7 |ejecucidn de los trabajos técnicos preventivos y correctivos.
/N
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Siglas de Identificacién:
SCIEC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Jefe de Seccin.
Depende directamente de:

OBJETIVOS
Asegurar | disponibilidad inmediata y confiable de los Sistemas de refrigeracion y
climatizacién de |as distintas dependencias de la Compafiia. Conservar las instalaciones

eléctricas de los edificios pertinentes 3 la Compafiia en condiciones adecuadas Y seguras,
para su utilizacign,

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas Y procedimientos
vigentes.
PLANIFICACION 2. Organizar conforme g3 instrucciones del jefe  inmediato
superior, las actividades de los empleados 3 SuU cargo.

06/12/2023.-

SECCION INSTALACION ELECTRICA Y
CLIMATIZACION

Areas bajo su responsabilidad:

Notificacion No: 24/P/2024.

—

- Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica Y Buen
Gobierno.

- Coordinar y llevar 3 cabo las actividades planificadas haciendo

: EJECUCION Uso de las herramientas de control interno.

. Realizar | documentacién Necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

. Realizar el seguimiento de |as actividades de su area de
competencia y mantener informado a sy jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

. Identificar fortalezas, Oportunidades y debilidades para
Proponer acciones de meijora.

. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a sy
area de competencia.

2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de sy

area.

—

N

w

)

CONTROL

2 “‘_‘t? 3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de |os
; .:»,1“""‘“‘G Iecursos y la informacién que le fueron asignados.
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1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1 Implementar las directivas recibidas de la Division coordinando y supervisando los
" | trabajos en las aéreas Eléctricas y Climatizacion.

Ejecutar los trabajos de mantenimiento a los Equipos de Climatizacion, Centrales
2 como también a los Equipos individuales de las instalaciones administrativas y

" | técnicas de la Institucién — Supervisidn, control y mantenimiento de los Equipos
Acondicionadores de aire que climatizan a las Centrales Digitales.

3 Orientar a los usuarios de los Equipos individuales y Centrales con relacidn al
" | correcto uso de los mismos.

4 Acompafiar los trabajos de fiscalizacién de nuevas instalaciones en coordinacién
" | con el Departamento de Planificacion.

5 Llevar datos estadisticos de averias, reparaciones y mantenimiento de los distintos
" | Equipos.

Implementar las directivas recibidas por parte de la Division coordinando y
6. | supervisando los trabajos de mantenimiento a los equipos electromecanicos e
Instalaciones Eléctricas.

Ejecutar los trabajos de mantenimiento y ampliacion de las instalaciones eléctricas
7. | (iluminacion y fuerza) de los edificios de la compafiia en el 4rea capital y
metropolitana, Estaciones de Microondas y Centrales Telefénicas del interior.

Realizar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo, si posible, a las
8. | instalaciones de media tensién (23KV) que corresponden a las diferentes
instalaciones técnicas de la Compariia.

9 Solicitar la compra de los materiales eléctricos de mantenimiento para los diversos
" | trabajos.

10 Solicitar el mantenimiento y/o reparacin de los Transformadores de potencia que
" | posee la Institucion.

11 Acompafar los trabajos de fiscalizacion de nuevas instalaciones en coordinacién
" | con el Departamento de Planificacion.

12 Recomendar al sector de proyectos de la empresa las necesidades de
y " | ampliaciones y/o nuevas instalaciones del area eléctrica.

i/

‘J\ C b\n i
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SECCION ENERGIA Y GRUPOS ELECTROGENOS Shales "esg'gg*éﬁca“é“‘

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Seccidn.
Depende directamente de: Division Energia y Climatizacion
Nivel Jerarquico: Seccion

Areas bajo su responsabilidad:

Notificacion N°: 24/P/2024

OBJETIVOS

Garantizar la disponibilidad permanente y confiable de los Sistemas de alimentacién en C.C.
Asegurar la disponibilidad inmediata y confiable de los Sistemas de refrigeracién y
climatizacion de las distintas dependencias de la Compafiia.

Garantizar la disponibilidad inmediata y confiable de los Sistemas de Provision de Energia AC
de emergencia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

= \1& 1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
| vigentes.

PPLANIFICACION 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato

' superior, las actividades de los empleados a su cargo.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
o Gobierno.

9\ _ 2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo

EJECUCION uso de las herramientas de control interno.

3. Realizar la documentacion necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
competencia y mantener informado a su jefe inmediato

VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.
2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
o proponer acciones de mejora.
o Nl 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
( \"',U “ggm%m los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
T e W e drea de competencia.
ﬁ.:;{e_ G .
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2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

2. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Llevar a cabo las directivas impartidas por la Division en el sentido de la
1. | observacion, de las normas de trabajos y seguridad de mantenimiento preventivo y
correctivo, asi como también las instrucciones para la ejecucion de los mismos.
Realizar y verificar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo a los
2 Equipos Rectificadores y Banco de Baterias de las instalaciones técnicas
" | correspondientes al area Capital y metropolitana, Estaciones de Microondas y
Centrales Telefénicas del Interior.

Verificar los valores de resistencia de tierra de las diferentes instalaciones técnicas
3. | de la Institucidén y solicitar los materiales para el mejoramiento del Sistema de
Tierra si fuera necesario.

a Ejecutar trabajos que busquen optimizar los sistemas de proteccidon contra
" | descargas atmosféricas.

i Sugerir la ampliacion de la Fuente de Alimentacion en CC conforme al control del
_5l - .’
: consumo de la instalacion.

\& 6 Llevar un control estadistico acerca de las causas de los cortes en los sistemas de
s, | alimentacién en CC.

{1 7. | Elaborar el plan anual de mantenimiento preventivo para todas las areas.

Implementar las directivas recibidas de la Division coordinando y supervisando los
trabajos en el drea de climatizacion.

_ ! Ejecutar los trabajos de mantenimiento a los Equipos de climatizacion Centrales,
: *\"_:-'-;'9 como también a los Equipos individuales de las instalaciones administrativas y
" | técnicas de la Instituciéon — Supervisién, control y mantenimiento de los Equipos
Acondicionadores de aire que climatizan a las Centrales Digitales.

10 Acompafiar los trabajos de fiscalizacion de nuevas instalaciones en coordinacion con
" | el Departamento de Planificacion.

‘ 11 Llevar datos estadisticos de averias, reparaciones y mantenimiento de los distintos
" | EQuipos.

Realizar y verificar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de
12. | diferentes Grupos generadores de Emergencia y de funcionamiento continuo, en el
area capital, Estaciones de Microondas y Centrales Telefénicas del Interior.

13 Realizar el control de consumo y suministro de combustible en las Centrales
" | Telefdnicas de Central I, Central II y Sajonia.

Solicitar la compra de materiales necesarios para la realizacién de los trabajos de
N 14. | mantenimiento como ser: aceite lubricante, combustible, filtros, correas, baterias de

(N f'/ arranque, etc
[T
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DEPARTAMENTO DE REDES Y PLANTA EXTERNA e

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Departamento

Depende directamente de: Gerencia Técnica

Nivel Jerarquico: Departamento

] 1. Divisién de Accesos Opticos.

Areas bajo su responsabilidad: 2 Division Instalacion y Mantenimiento de
Abonados.

Notificacion N°: 24, 66/P/2024.

OBJETIVO

Desarrollar las politicas, proyectos y metas de la empresa, a fin de planificar, coordinar,
organizar, dirigir y controlar las actividades en los sectores operativos y de mantenimiento
de la Compaiiia. Coordinar, ejecutar y supervisar el Plan de mantenimiento preventivo
y/o correctivo de las obras civiles de los edificios propios y/o alquilados sean estas en
forma directa o tercerizada a fin de dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes
y administrativas establecidas para la habilitacidon de locales.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos
Z disponibles.
PLANIEICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y las
dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento de
los objetivos del area.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Ftica y de
Buen Gobierno.

2. Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacion de

. herramientas de control interno.

EJECUCION 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades
requeridas para el logro de los objetivos previstos.

4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos del ér”
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1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de
su area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los

VERIFICACION resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a

Ssu cargo.

3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el area y
proponer procedimientos y controles para la gestion de los
mismos.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacidn que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto
administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Implementar las directivas impartidas por la Gerencia Técnica, dirigiendo y
coordinando, a fin de su estricto cumplimiento.

Formular politicas y procedimientos tendientes al mejor desempefio de las tareas de
operacion y mantenimiento de los diversos Sistemas de Telecomunicaciones.

Determinar politicas a las actividades de mantenimiento correctivo y/o preventivo
que seran encarados por las Dependencias de acuerdo a previsiones para cada
gjercicio.

Coordinar que las actividades relacionadas a las Obras de Infraestructura contratadas
o realizadas por la Institucion, cumplan con los plazos establecidos, asi como la
calidad y efectividad de los mismos.

Analizar y procesar los documentos y comprobantes con el objetivo de dar
cumplimiento a los plazos establecidos para el tratamiento de los mismos.

Formular y controlar el cumplimiento de tareas, implementar normas vy
procedimientos relacionados al cumplimiento de los mismos.

/1
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7. | Participar en reuniones, impartir instrucciones a las Divisiones dependientes sobre los
trabajos que son responsabilidad de cada area.

8. |Gestionar y definir ante la superioridad las medidas a ser tomadas para corregir los
eventuales desvios que puedan presentarse en la ejecucion de los trabajos, asi como
el uso y consumo de los materiales, en el marco de desarrollo de los trabajos.

9. |Realizar el seguimiento de la administracion de los diferentes contratos que afectan a
sus dependencias.

| . < slaled]
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DIVISION INSTALACION Y MANTENIMIENTO
DE ABONADOS

Siglas de Identificacién:

: DIMA
N, CTA, SLO, LQE, FDM, L, MRA, CN, VM, C,

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Division

Depende directamente de:

Departamento de Redes y Planta Externa

Nivel Jerarquico:

Division

Areas bajo su responsabilidad:

Seccion Instalacion y Mantenimiento de
Abonados.

Notificacion N°: 24/P/2024.

OBIJETIVOS

Gestionar, planificar y controlar el correcto funcionamiento de las areas a su cargo, en el
cumplimiento de las tareas de provisién y mantenimiento del servicio telefonico de linea
baja, servicio Gpon y demés servicios que presta la Compafiia con la calidad y eficacia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

1.

2,

Conocer el Plan Operativo Anual, las
procedimientos vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segun los
recursos disponibles.

politicas y

.J.\i

EJECUCION

w N

. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de FEtica y Buen

. Ejecutar las actividades planificadas.

Gobierno.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades
requeridas para el logro de los objetivos previstos, mediante
el uso de herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

-

™M
c.\ng. b
M‘?eie- Ga'g\n

]

anatid 5
?:@EMFICACION

Realizar el seguimiento de la ejecucién de las actividades de
Su area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

CONTROL

. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
\
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3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Yy la informacién que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean sol_icitada_s por el supe_'rior inmedi_ato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto
administrativo. n
,_ -
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS ]
Establecer mecanismos de supervision, control y evaluacion sobre los trabajos del
Area Técnica (Conexiones de lineas, levantamiento de reclamos telefdnicos,
1. | conexiones y reclamos Gpon y ADSL, etc.) por medio de informes diarios, y
procedimientos de verificacién, para garantizar el cumplimiento de las metas
establecidas.
Gestionar la comercializacién de los servicios que ofrece la Compafiia, organizar y
2. | coordinar con las unidades involucradas, la atencidn y respuesta inmediata a las
solicitudes y reclamos de los clientes.
3 Prestar atencion preferencial al cliente, velar por la calidad y eficacia de los
" | servicios prestados.
a Planificar, coordinar y supervisar, los trabajos de instalacion y mantenimiento
"_| (preventivo y correctivo) de lineas de abonados.
Coordinar con las areas encargadas de la seguridad y mantenimiento de las Central
3. | cabecera y oficinas dependientes, relacionado a: vigilancia, limpieza, y estructura
| edilicia.
N Coordinar con el Departamento Administracion del Talento Humano, Ia
6 administracion de los recursos humanos. (Control de asistencia, movimiento del
" | personal, racionalizacidn de recursos humanos de acuerdo a las necesidades vy al
perfil solicitado).
d 7 Elaborar planes sobre provisidn de servicios para responder a las necesidades de
? " | los Clientes, garantizar los procesos de comercializacidn.
: Implementar acciones preventivas y/o correctivas sustentadas en informaciones
8. |estadisticas, para mejorar el desempefio de las 4&reas conforme las
. reglamentaciones vigentes.
' 9. | Coordinar las tareas especificas en las mesas de pruebas de las centrales,
10 Ejecutar las actividades técnicas referentes a la interconexién entre Ias Centrales
‘ "_| Telefénicas y otros servicios a la Red Externa.
/\f)\ﬁ 11. | Coordinar las tareas de pruebas para identificar el estado de las lineas telefénicas y
((V )\ " | cooperar con los técnicos de Zona para la reparacion de las mismas.
]/ mi&ms@ﬁﬁr las pruebas y medicion de las lineas para conexién de INTERNET ADSL,
MSC{; Gabinete fea Baja y para transmisién por troncal.
e 14 Coordinar la desconexidn y retiro del cable de cruzada en caso de retiro de
" | abonados y en caso de cambio de domicilio o cambio de nimero.
17. | Coordinar con los técnicos la atencién de reclamos de abonados que llaman o
Elaborado por: Revisado por: Gerente Técnico / e DM o
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llegan hasta la Central. ]

19.

Revisar frecuentemente la existencia de descargadores de lineas, informando
inmediatamente si faltan o fallan.

20.

Gestionar la solucién de los problemas detectados mediante pruebas, reclamos de
abonados o de alarmas del equipo.

21.

Cooperar para la ejecucidn de instrucciones recibidas de las divisiones encargadas

de la seguridad y control de calidad de gestion relacionadas a sus tareas
especificas.

22,

___wmodiﬁcaciones realizadas a clientes.

Asentar los registros en el Sistema BOSS de las nuevas conexiones o

/v //L\ Canate e
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SECCION INSTALACION Y MANTENIMIENTO SIMA
DE ABONADOS Guarambare, Aregua, VE, SV, Trinidad, Lpo,
Sta. Maria, S, BO, Ypane y Ty.
UBICACION FORMAL DEL PUESTO B
Denominacién del cargo: Jefe de Seccidn

Depende directamente de: Division  Instalacién Y Mantenimiento de

Abonados
Nivel Jerarquico: Secciodn
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacién N°: 24/P/2024.
OBJETIVOS

Ejecutar las tareas de instalacién y mantenimiento de lineas telefénicas, servicio Gpon vy
ADSL, asi como el control de la operacion adecuada de los sistemas afectados a su area.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES |
1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y
: 2 procedimientos vigentes.

‘ %FPLANIFICACION 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato

) superior, las actividades de los empleados a su cargo.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen
Gobierno.

2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo

EJECUCION uso de las herramientas de control interno.

3. Realizar la documentacién necesaria y los tréamites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de

i competencia y mantener informado a su jefe inmediato

VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.
] 2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
£ O gL' proponer acciones de mejora.
W/ Canatt2 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
NFROL los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.
2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su |
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area.
3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacién que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto
| administrativo. N
; 1
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Coordinar las tareas especificas en las mesas de pruebas de las centrales.
». | Coordinar en la instalacion y el mantenimiento de las lineas telefonicas, servicio
" | Gpon, ADSL vy IPTV.
3 Establecer un sistema de seguimiento y control de las actividades realizadas por
" | los funcionarios a su cargo. '
4. | Recepcionar los reclamos de los abonados a través del sistema BOSS y Monitor.
5 Gestionar y administrar los materiales necesarios para la instalacion y el
mantenimiento de las instalaciones de abonados.
6 Recepcionar las drdenes de servicio para altas, bajas y modificaciones de las
" | instalaciones de abonados.
7. | Distribuir las érdenes de servicio para su ejecucion.
8. | Cargar en el sistema BOSS Y Monitor las 6rdenes de servicio ejecutadas.
| 9 Ejecutar las actividades técnicas referentes a la interconexion entre las Centrales
.0 |77 | Telefdnicas y otros servicios a la Red Externa.
L i 10 Realizar las tareas de pruebas para identificar el estado de las lineas telefonicas y
=& 7" | cooperar con los técnicos de Zona para la reparacion de las mismas.
11. | Realizar las pruebas y medicién de las lineas para conexion de INTERNET.
'_12 Realizar la colocacién y conexidn de cables de cruzadas para nuevas conexiones de
™" | abonados.
0| 1q3, |Realizar la desconexion y retiro del cable de cruzada en caso de retiro de
¢l 77 | abonados.
'14 Realizar los trabajos de desconexidon y nueva conexién en caso de cambio de
4 77 | domicilio o cambio de nimero.
i ‘_"__‘515_ Realizar los trabajos de conexiones y desconexiones para transmision por troncal.
> 16. | Realizar la atencidn de reclamos de abonados que llaman o llegan hasta la Central.
/,\L ‘17, | Realizar la atencion de llamadas por radio de técnicos de zona y cablistas.
l_'p Wmca%%x?ﬁcar frecuentemente la existencia de descargadores de lineas, informando
M?C‘Q“éLﬁ‘l&wc‘lnnmediatamente si faltan o fallan.
e .
19 Gestionar la solucion de los problemas detectados mediante pruebas, reclamos de
" | abonados o de alarmas del equipo.
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[ Cooperar para la ejecucidn de instrucciones recibidas de las divisiones encargadas

20. |de la seguridad y control de calidad de gestidn relacionadas a sus tareas
especificas.

Realizar el asentamiento de los registros en el Sistema BOSS de las nuevas

21;\ conexiones o modificaciones realizadas a clientes.
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DIVISION DE ACCESOS OPTICOS e e
UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacidn del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Departamento de Redes y Planta Externa
Nivel Jerarquico: Division

1. Seccidn Enlaces de Fibra Optlca

2. Seccién Clientes de Fibra Optica
: . T L Seccion Enlaces de Fibra Interior
Areas bajo su responsabilidad: 4 Seccion Redes.

5. Seccion Servicios Fiber Hogar

6. Seccidn Apoyo Técnico
Notificacion N°: 24, 66/P/2024.

OBJETIVOS

Montaje y mantenimiento de redes de fibra optica, a fin de garantizar la calidad y
disponibilidad de los servicios ofrecidos por la Compafiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos

vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segun los recursos
disponibles.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.
2. Ejecutar las actividades planificadas.

EJECUCION 3. Coordinar con los equipo; c_le trabajo las activid_ades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.
Elaborado por: Revisado por: Gerente Técnico
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1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Ssu cargo.

VERIFICACION

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente y/o
el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Realizar Montaje de redes de Fibra Optica, para Servicios de Internet, VPN, CLICK,
FO, E1, IP, Radio Bases, DSLAM Remotos y GPON.

2 Realizar Mantenimiento y reparacion de averias en los tendidos de Red de Fibra
" | Optica.

Realizar Relevamiento de toda la Red de Fibra Optica, a nivel de clientes y enlaces
3. dpticos de los troncales y accesos a las RBS, DSLAN Remotos y GPON.

4. | Dirigir y ejecutar ordenes de servicios para instalacion de nuevos clientes.

5 Crear y mantener al dia toda la base de Datos de Cables de Fibra dptica de las
" | Centrales de Capital y Gran Asuncion.

6 Coordinar, dirigir y controlar la obtencion de indicadores de calidad a ser
" | presentado al Ente Regulador.
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SECCION ENLACES DE FIBRA OPTICA ~ales Ere b

UBICACION FORMAL DEL PUESTO 1
Denominacion del cargo: Jefe de Seccidn
Depende directamente de: Division de Accesos C)pticos
Nivel Jerarquico: Seccién
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 24/P/2024

OBJETIVOS W

constante de todas las comunicaciones ya sean telefonicas, datos y televisién a través de
los sistemas de transmisidn por medio de la instalacién y mantenimiento de los enlaces
de fibra dptica.

i} FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos

. vigentes.
ELANIFICACION 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato superior,

las actividades de los empleados a su cargo.

1. Conocer y desempefarse conforme al Cddigo de Etica y Buen
Gobierno.

2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo

EJECUCION uso de las herramientas de control interno.

3. Realizar la documentacién necesaria y los trdmites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

y Mart_ enico proponer acciones de mejora.
A

1. Realizar el seguimiento de las actividades de su drea de
competencia y mantener informado a su jefe inmediato
VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.
Canattd 2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su

CONTROL area de competencia.

2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.
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3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente y/o

el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1 Coordinar y ejecutar trabajos de mantenimiento preventivo de los equipos
~__| terminales dpticos instalados en todo el territorio nacional.

2 Ejecutar los trabajos de reparacion de cortes de cables opticos Troncales y
Ramales.

3. | Realizar el Montaje y habilitacién de equipos terminales y médems Opticos.

4. | Realizar los Montajes y tendidos de cables dpticos.
5

Realizar el Montaje, fusion y activacion de clientes institucionales del Estado,
corporativos y particulares de servicios de datos sobre fibra optica.

6 Implementar la conexiones dpticas de Switches de accesos y distribucion en
" | Centrales de todo el Pais.

7. | Controlar la calidad y disponibilidad de los enlaces opticos en toda su extension.
T
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SECCION CLIENTES DE FIBRA OPTICA iResstaantiicadin:
SCCFO
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Seccidn
Depende directamente de: Divisién de Accesos Opticos
Nivel Jerarquico: Seccion
Areas bajo su responsabilidad: -—-

Notificacion N°: 24/P/2024.

OBJETIVOS

[ Gestionar proactivamente la conexidon de los Servicios de los Clientes de Fibra Optica,

partiendo del montaje, la terminacion de la fibra Optica hasta la provision efectiva del
servicio y responder eficientemente a las necesidades y expectativas del Cliente. Disefar,
asesorar e implementar soluciones para redes corporativas y eventos especiales,

“proporcionar asistencia técnica a clientes en la prestacion de servicios agregados de
internet, asegurar la operacion de los recursos informaticos del Departamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

X 1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
. PLANIFICACION vigentes. . . L .
_; 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato superior,
las actividades de los empleados a su cargo.
e 1. Conocer y desempefarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.
£y L2 ] 2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
x/ A EJECUCION uso de las herramientas de control interno.
i IV 3. Realizar la documentacién necesaria y los tramites
{ Marta Canattd administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
Ms¢. Ing: t;metaTe"'“‘w area.
Jefe. G2 1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de

competencia y mantener informado a su jefe inmediato

VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.

2. Identificar fortalezas, oportunidades vy debilidades para
proponer acciones de mejora.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

CONTROL Ips Fecursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

e
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3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente y/o
el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Coordinar con las Dependencias afectadas las solicitudes de los clientes.
2. Realizar un seguimiento de las solicitudes de montaje, terminacion y provision del
servicio.
3 Realizar el Montaje de cables aéreos y/o Departamento terraneos desde la reserva
" | con manga, hasta el punto solicitado por el cliente.
a Asignar los pelos del cable de fibra dptica para la interconexion entre la Central de
" | Copaco S.Ay el Cliente.
5. | Realizar las fusiones necesarias y la instalacién de Transceiver.
6. | Realizar empalme de fibra dptica proveniente del Cliente con la Central.
7 Realizar seguimientos de los reclamos de los clientes que cuentan con servicios
" | dedicado, VPN, transito e internet E1 conmutado.
s Verificar el estado de las diferentes conexiones de los servicios basados en politicas
" | de control de calidad.
9 Fiscalizar la calidad de las conexiones y reclamos realizados por los grupos de la
" | empresa y/o por terceros.
10. | Elaborar informes de trabajos realizados y/o estado de los mismos.
11 Realizar capacitaciones a las diferentes cuadrillas de la capital e interior a modo de
" | retroalimentacion a fin de mejorar la calidad de las instalaciones
12. | Elaborar informe general de conexiones y reclamos.
13 Realizar conexiones y atencion de reclamos de servicios IP en oficinas de Copaco
" | S.Ay Entes del Estado.
14 Realizar conexion, instalacion, configuracion de equipos y soporte técnico de
" | Servicios IP en eventos donde Copaco S.A participa.
15. Realizar conexiones temporales de servicios IP sobre Cobre y Fibra Optica.
[\ 16. | Realizar desconexiones de servicios IP sobre Fibra Optica por OST.
&/)L//

i

Jefe.
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SECCION ENLACES DE FIBRA INTERIOR

Siglas de Identificacion:
SCEFI

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Seccidn

Depende directamente de:

Divisién de Accesos Opticos

Nivel Jerarquico: Seccion
Areas bajo su responsabilidad: -
Notificacion N°: 24/P/2024.

OBJETIVOS

"/Apoyar a nivel nacional, a los sectores técnicos, especificamente el de Redes de Planta
_ \Externa de Cobre y de Fibra Opt|ca, con el proposito de, por un lado mcorporar nuevos
_:_cllentes y por €l otro de mantener la calidad del servicio con la ejecucién de trabajos de

> mantenimiento y reparacion que sean requeridos de estos sectores.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

_ 1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
= . vigentes.
- (Q\)\J . S 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato superior,
las actividades de los empleados a su cargo.
1. Conocer y desempefarse conforme al Codigo de Etica y Buen
Gobierno.
L 2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
EJECUCION uso de las herramientas de control interno.
3. Realizar la documentacidn necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
/] area.
Jof 1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
'\JU%/ competencia y mantener informado a su jefe inmediato
“/ M CION superior sobre el avance de los mismos.
IS¢ m&ﬁme\ew’“w 2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
et proponer acciones de mejora.
1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
CONTROL area de competencia.
2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area. &
P
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3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabaijo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente y/o
el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1 Realizar el montaje de redes de Fibra Optica, para Servicios de Internet, VPN,
" | CLICK, FO, E1, IP, Radio Bases, DSLAN Remotos y GPON.

2 Realizar el montaje de redes de Cables de Cobre, para Servicios de Telefonia,
" | Internet ADSL, VPN, E1, y otros.

5 Realizar el mantenimiento y reparacion de averias en los tendidos de Red de Fibra
" | Optica.

4 Realizar el mantenimiento y reparacion de averias en los tendidos de Red de Planta
" | Externa de Cobre.

5 Realizar el relevamiento de toda la Red de Fibra Optica, a nivel de clientes y
" | enlaces opticos de los troncales y accesos a las RBS, DSLAM Remotos y GPON.

Dirigir y ejecutar érdenes de servicios para instalacion de nuevos clientes.

4 Crear y mantener al dia toda la base de Datos de cables de Fibra Optica de las
__:') | Centrales del Interior del pais.

M Catﬂ“’a
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SECCION REDES Siglas de Identificacion:
SCR
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Seccidn
Depende directamente de: Division de Accesos Opticos
Nivel Jerarquico: Seccién
Areas bajo su responsabilidad: ---

Notificacion N°: 24/P/2024.

OBJETIVOS

Montaje de redes de planta externa de Fibra Optica y Red de Cobre en capital e interior,
como asi también el mantenimiento de la Red de Cobre conforme requerimientos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos

PLANIFICACION VIGeriEs: . . o .

2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato superior,
las actividades de los empleados a su cargo.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen
Gobierno.

] 2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo

EJECUCION uso de las herramientas de control interno.

3. Realizar la documentacidn necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del

Al,
f\) L érea.

| / 1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
L// Marta Cand\? competencia y mantener informado a su jefe inmediato
MSC- \‘“g @\RMTCACION superior sobre el avance de los mismos.
Jefe: 2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
- proponer acciones de mejora.
7% | 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
: 4 los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
i area de competencia.
CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

E’{ ' OTRAS 1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

T
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que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente y/o
el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
1 Organizar y ejecutar la instalacion y el mantenimiento de las redes de planta
" | externa.
2 Supervisar los trabajos de Mantenimiento preventivo y correctivo de cables urbanos
" | (Cables primarios, Cables secundarios, Cable troncal de cobre, enlaces inter centrales).
3 Establecer un sistema de seguimiento y control de las actividades realizadas en su
" | drea de influencia.
a Gestionar y administrar los materiales necesarios para la instalacion vy el
" | mantenimiento de las redes de planta externa
5 Gestionar las mediciones, recepciones de la red de telecomunicaciones en el rubro
" | de cables urbanos, interurbanos y troncales.
Mantener un plantel de personal para reparaciones, mediciones, de lineas punto a
6. | punto, para enlaces de transmision de datos, que puedan ser urbanos,
interurbanos o internacionales de 2 o 4 hilos.
7 Controlar y fiscalizar el cumplimiento de todos los protocolos de normas para el
" | mantenimiento correctivo y preventivo de las Redes de Planta Externa.
8 Asistir a los eventos que afecten las postaciones de planta externa ( modificacion
" | de lo existente o por eventos como dafios por accidentes y/o climatoldgicos)
Coordinar y ejecutar trabajos de montajes para el mantenimiento preventivo y
9. | correctivo de las redes de Cables Multipares de Cobre y Fibra Optica en todo el
territorio nacional
Realizar el Desmonte de cables dpticos y cables multipares de cobre en desuso o
10. | para reubicacion de los mismos mediante autorizacién del Departamento de
Planificacion.
11 Realizar el Montaje para clientes institucionales del Estado, corporativos y
" | particulares de servicios de datos sobre fibra dptica y/o cable de cobre.
12 Mantener un registro de trabajos ejecutados y uso de materiales para control y
" | optimizacidn de enlaces de cobre y enlaces dpticos.
Coordinar la ejecucion de tareas de mantenimientos preventivos y correctivos con
14. | el Departamentos de Redes y Planta Externa y la Divisidon Accesos Opticos, para
_ optimizar el uso de los recursos y la infraestructura.
_/\ 15. | Realizar los Montajes y tendidos de cables multipares de cobre y cables dpticos.
a kI
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SECCION SERVICIOS FIBER HOGAR

Siglas de Identificacion:

SCSFH

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Seccidn

Depende directamente de:

Divisién de Accesos Opticos

Nivel Jerarquico: Seccién
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 24/P/2024

OBJETIVOS

Montaje, habilitacion y mantenimiento de redes FTTH conforme requerimientos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

s

2.

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

S

N

|
\

EJECUCION

1.

Conocer y desempefiarse conforme al Cdigo de Etica y Buen
Gobierno.

Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
uso de las herramientas de control interno.

Realizar la documentacion necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de

competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

5 Canattd

a %
nete 160

CONTROL

Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los

recursos Y la informacion gue le fueron asignados.

OTRAS

. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
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que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1 Establecer un sistema de seguimiento y control de las solicitudes de habilitacion o
" | ampliacion de redes Gpon.

Realizar el Diagnostico y medicidon de fibras existentes para la habilitacion o
ampliacion de Redes Gpon.

3. | Organizar y ejecutar la instalacién de Nap para la habilitacion de las redes Gpon.

Gestionar y administrar los materiales necesarios para la habilitacion o ampliacion
4. | de Redes Gpon como también para el mantenimiento preventivo y correctivo de la
Red Gpon.

Coordinar la ejecucion de tareas de mantenimientos preventivos y correctivos con
5. | el Departamentos Planta Externa y la Division Accesos Opticos, para optimizar el
uso de los recursos y la infraestructura.

Mantener un registro de trabajos ejecutados y uso de materiales en los mismos.

7 Informar al Noc las coordenadas de las Nap para su habilitacion en el sistema
" | monitor.

8 Tener equipos de trabajo disponibles para dar soporte al pedido de reparacion de
" | Nap averiadas por alarmas en el sistema monitor o por pedido de las DIMA.

S canad
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SECCION APOYO TECNICO Siglas de Identificacion:
SCAT
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Seccion
Depende directamente de: Divisién de Accesos Opticos
Nivel Jerarquico: Seccion
Areas bajo su responsabilidad: ---

Notificacion N°: 66/P/2024

OBJETIVOS

Supervisar y controlar a las areas de Electromecanica, Servicios especiales, Cabina
Telefénica y Multicanal, en el cumplimiento de las tareas de provisién y mantenimiento
del servicio telefénico publico y del sistema de comunicacién interna de la Compafiia.
Garantizar la provision y el mantenimiento del servicio de la telefonia bésica con equipos
multicanales y el mantenimiento de equipos telegraficos, apoyar a otras dependencias de
la Companiia con el servicio de reparacion de equipos electrnicos y de comunicacién en
laboratorio y en la fabricacion y provision de herrajes en el taller electromecanico.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
£ vigentes.

PLANFEICACEAN 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato superior,
las actividades de los empleados a su cargo.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo

EJECUCION uso de las herramientas de control interno.

3. Realizar la documentacion necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del

area.
1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
VERIFICACION competencia y mantener informado a su jefe inmediato

superior sobre el avance de los mismos.
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2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Q{;aeaalizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente y/o

el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1 Supervisar la instalacion, reparacién, mantenimiento y recuperacion de los
" | Teléfonos Pablicos en todo el Pais.

Supervisar la instalacion y mantenimiento de las centrales de baja capacidad,
2. | propiedad de COPACO, asi como brindar asistencia y asesoramiento técnico a entes
oficiales para la planificacion e instalacion de este tipo de centrales.

5 Supervisar instalaciones, reparacion, mantenimiento y recuperacién de los equipos
" | Multicanales en todo el Pais.

a4 Supervisar los trabajos de fabricacién y reparacion de herrajes requeridos para
" | instalacién y mantenimiento de redes.

| Coordinar y supervisar los trabajos de instalacidon de servicios en eventos

5. | especiales, como ser Exposiciones a nivel Nacional o Internacional, Convenciones,
= Visitas Oficiales, Eventos Oficiales. Eventos Deportivos.

6 Supervisar la reparacién y mantenimiento de aparatos telefdnicos, equipos mono y
" | multicanales, equipos de medicidn y transmision, etc.

7. | Planificar en mantenimiento preventivo de los equipos y/o servicios

'Is Gestionar los pagos compensatorios de trabajos realizados por personales
N7 | dependientes de caracter extraordinario.

9 Supervisar la ejecucion de trabajos programados seglin  cronograma de
' | mantenimiento preventivo.

10. | Supervisar el uso de las unidades méviles asignadas a la Divisidn.
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Gestionar la asignacion presupuestaria para la adquisicidn de materiales e insumos
11. | requeridos para la operacién y el mantenimiento de los equipos sujetos a su
responsabilidad.

12 Elaborar informes técnicos perig’)dicos sobre el mantenimiento y la operacién de los
" | equipos asignados a esta division.
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DEPARTAMENTO SERVICIOS DE RED IP

Siglas de Identificacién:

DPSRIP
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Departamento
Depende directamente de: Gerencia Técnica
Nivel Jerarquico: Departamento
1. Divisidon de Red IP
2. Division IPTV
. g G 3. Division Gestion de Conexidn de Clientes
Areas bajo su responsabilidad: Corporativos
4. Division Sistemas de Servidores vy
Seguridad.
Notificacion N°: 24/P/2024
OBJETIVO

Dirigir, evaluar y mantener en dptimas condiciones el funcionamiento de los Sistemas y
Servidores, Equipos de Internet, la Red de Datos IP y la Red de IPTV. Desarrollar nuevas
funcionalidades en los Sistemas de O&M del NOC de Internet e IPTV, realizar
mantenimientos y actualizaciones de los procedimientos técnicos-administrativos con los
usuarios. Realizar soporte técnico a los usuarios de los Sistemas de O&M del NOC de
- |Internet e IPTV, ademas de ser el primero y segundo anillo de atencidn de clientes de los
- /| Servicios IP de la Compaiiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos
disponibles.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y
las dependencias a su cargo los trabajos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

= ; PLANIFICACION

pali

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y de
Buen Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacion
de herramientas de control interno.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades
requeridas para el logro de los objetivos previstos.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos

EJECUCION

?
v
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necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area.

1. Realizar el seguimiento de la ejecucidn de las actividades
de su area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

) 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los

VERIFICACION resultados esperados y/o introducir mejoras en los
Procesos a su cargo.

3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el &rea y
proponer procedimientos y controles para la gestion de los
mismos.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las
actividades y los recursos propios y de otras dependencias
inherentes a su area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de
los recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de
trabajo, que sean solicitadas por el superior inmediato, el
Presidente y/o el Directorio, establecidas mediante un acto
administrativo.

OTRAS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Dirigir acciones encausadas a optimizar la gestion de la Red IP, a fin de asegurar

una atencion orientada al Cliente, acorde a sus expectativas y requerimientos.

i Asegurar la operacion adecuada y el mantenimiento correspondiente de los

2. |sistemas y equipos sobre los que se prestan los servicios IP de la empresa;

| supervisando y efectuando los controles de prevencion que correspondan.

Efectuar el mantenimiento correctivo y preventivo necesario a los sistemas y

f3 equipos, en caso de averias o faltas. Coordinar con las demas Dependencias de la
" |Compafiia las tareas de Mantenimiento preventivo y correctivo de los Servicios IP

brindados al Cliente por la Compafiia.

Controlar y efectuar el seguimiento correspondiente, del Soporte Técnico prestado

4. |por entidades externas, observando que se cumplan los requerimientos solicitados

por la empresa.

Optimizar el funcionamiento y uso de los sistemas desarrollados por el

Departamento, equipos de Internet e IPTV.

2

| il5.

Elaborar normas internas e instrucciones de funcionamiento sobre los sistemas y
equipos de Internet competencia de su area.

Llevar el primer nivel de soporte a los problemas de conectividad de los clientes de
7. |Internet y los Servicios IP que brinde la Compafiia. Coordinar con las demas
dependencias de la Compafiia la implementacion de los Servicios IP.
) ¢Redlizar estudios de las necesidades de crecimiento de los sistemas y equipos de
.ﬁ'f;«k&ﬁt rnet y proponer la adquisicion de los mismos.

L.
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9 Colaborar en el disefio, desarrollo e implantacion de soluciones propias o
" | contratadas.

10. | Mantener actualizada la base de datos de los clientes IP de compadia.
11. |Realizar las copias de respaldo de los Sistemas del NOC de Internet e IPTV
12. %ﬁl\?ir los niveles de accesos y seguridad de los sistemas y equipos de Internet e
13 Elaborar las previsiones de crecimiento y nuevas necesidades de recursos humanos
" |y materiales.
14 Colaborar con las demas areas del Departamento en la elaboracién de proyectos
" | para desarrollo de nuevos productos y servicios IP.
15 Participar en la definicion de los Planes Estratégicos, establecimiento de metas,
' | Objetivos e indicadores.
16 Participar en la elaboracién del Presupuesto de Gestidn e Inversiones del
' | Departamento.
17. |Elaborar indices de facturacion, macro y micro indicadores de gestion.
18. | Disefiar, revisa y adecua los procesos y actividades del Departamento
Planificar y toma acciones necesarias para que los sistemas de gestion y
19. | procedimientos den soporte adecuado a los servicios en coordinacién con otros
Departamentos involucradas.

Realizar el disefio, desarrollo e implementacion de nuevas funcionalidades para

20. |5 Sistema O&M del NOC de Internet e IPTV.
&' 5 e
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DIVISION DE RED IP

Siglas de Identificacién:
DVRIP

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Division

Depende directamente de:

Departamento Servicios de Red IP

Nivel Jerarquico:

Division

Areas bajo su responsabilidad:

1. Seccion Core y BORDE IP
2. Seccién Equipos de Acceso IP y FTTH
3. Seccidén Soporte a la Infraestructura IP

Notificacion N°: 24 /P/2024

OBJETIVOS

Gestion (O&M) de la red IP MPLS (SWITCHES, ROUTERS, BRAS).
Gestion (O&M) de la red de Borde Internacional de Internet de la Compafiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

1.

2

Conocer el Plan Operativo Anual,
procedimientos vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y
los empleados a su cargo, los trabajos del area segln los
recursos disponibles.

las politicas vy

Y

EJECUCION

w N

. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y

Buen Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades
requeridas para el logro de los objetivos previstos,
mediante el uso de herramientas de control interno.
Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para
el cumplimiento de los objetivos del area.

29

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de la ejecucién de las actividades

de su area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.
Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los
procesos a su cargo.

R s T e

7]

' CONTROL

P Ca.“atﬁ
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e ©

. Realizar

tareas de control sobre los procesos, las
actividades vy los recursos propios y de otras dependencias
inherentes a su area de competencia.

Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

Realizar el control para el uso adecuado y responsable de |

)
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los recursos y la informacion que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de
OTRAS trabajo, que sean solicitadas por el superior inmediato, el
Presidente y/o el Directorio, establecidas mediante un acto
administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Asegurar la operacion adecuada y el mantenimiento correspondiente de los

1 sistemas y equipos sobre los que se prestan los servicios IP a nivel nacional de la
" | empresa; supervisando y efectuando los controles de prevencidn que

correspondan

Asegurar la operacidon adecuada y el mantenimiento correspondiente de los

2. | sistemas y equipos de la Red de Borde Internacional de Internet de la Compaiiia,

supervisando y efectuando los controles de prevencion que correspondan

3. | Gestionar (O&M) de la red nacional IP MPLS

4. | Gestionar (O&M) de la Red de Borde Internacional de Internet de la Companiia.
Controlar y efectuar el seguimiento correspondiente, del Soporte Técnico
5. | prestado por entidades externas, observando que se cumplan los requerimientos
solicitados por la empresa.

6 Optimizar el funcionamiento y uso de los sistemas y equipos de Internet de la Red
* | IP Nacional/Internacional.

~ Elaborar normas internas e instrucciones de funcionamiento sobre los sistemas y
" | equipos de la Red IP Nacional/Internacional.

Realizar estudios de las necesidades de crecimiento de ancho de banda, sistemas
8. |y equipos del Borde Internacional de Internet y proponer la adquisicién de los
mismos.

| Brindar asistencia técnica especializada a los problemas de conectividad de los
__.'-9 clientes de los Servicios IP que brinde la Compaiiia. Coordinar con las demas
~* | dependencias de la Compafiia la implementacion y soporte técnico de los

3:2"." Servicios IP.
= 10 Realizar estudios de las necesidades de crecimiento de los sistemas y equipos de
~ " | Internet y proponer la adquisicion de los mismos.

'11 Colaborar en el disefio, desarrollo e implantacidon de soluciones propias o
™" | contratadas.

g. '12. | Mantener actualizado la base de datos de los clientes de Internet.
'13. | Realizar las copias de respaldo del Sistema.
| 1 14. | Definir los niveles de accesos y seguridad de los sistemas y equipos de Internet.
°ll 15 Elaborar las previsiones de crecimiento y nuevas necesidades de recursos
77" | humanos y materiales.
16 Administrar y mantener los Bloques de Numeracion IP en la Red IP
" | nacional/Internacional.
2= //‘ 17 Colaborar con las demas areas del departamento en la elaboracion de proyectos
’W 1P (_;ig{@abrindar nuevos Servicios IP.
|.._\ 4 mg@,ﬁ&ff ﬁg?? Revisado por: Gerente Técnico
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SECCION CORE Y BORDE IP

Siglas de Identificacion:

SCCBIP

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Seccion

Depende directamente de:

Division Red IP

Nivel Jerarquico: Seccion
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 24/P/2024

OBJETIVOS

Gestion (O&M) de la red de CORE y BORDE IP de la Compafiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

1.

2.

Conocer el Plan Operativo Anual,
procedimientos vigentes.

Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

las politicas vy

EJECUCION

. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y

Buen Gobierno.

Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas
haciendo uso de las herramientas de control interno.
Realizar la documentacion necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

o il

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de

competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

CONTROL

. Realizar tareas de control

sobre los procesos, las
actividades y los recursos propios y de otras dependencias
inherentes a su area de competencia.

Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacidn que le fueron asignados.

. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de

trabajo, que sean solicitadas por el superior inmediato, el

/A n.l
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Presidente y/o el Directorio, establecidas mediante un acto
administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Asegurar la operacion adecuada y el mantenimiento correspondiente de los
1. |sistemas y equipos de la Red de Borde Internacional de Internet de la Compaiiia,
supervisando y efectuando los controles de prevencidon que correspondan
Asegurar la operacidn adecuada y el mantenimiento correspondiente de los
2. |sistemas y equipos de la Red de CORE IP de la Compafiia, supervisando y
efectuando los controles de prevencidn que correspondan.
3. | Gestionar (O&M) de la Red de Borde Internacional de Internet de la Compafiia.
Gestionar y monitorear los equipos de Core y Borde, en caso de fallas en la
4. | transmision nacional, energia, refrigeracion, y/o equipo, escalar el problema para
su tratamiento, haciendo seguimiento correspondiente.
5 Elaborar normas internas e instrucciones de funcionamiento sobre los sistemas y
" | equipos de la Red de CORE y BORDE IP.
Realizar estudios de las necesidades de crecimiento de ancho de banda, sistemas
6. |y equipos del Borde Internacional de Internet y proponer la adquisicion de los
mismos.
7 Brindar asistencia técnica especializada a los problemas de conectividad de los
" | proveedores contra nuestra compania.
8 Colaborar en el disefio, desarrollo e implantacion de soluciones propias o
" | contratadas.
9, | Realizar las copias de respaldo del Sistema.
10 Realizar estudios de las necesidades de crecimiento de los sistemas y equipos de
" | Internet y proponer la adquisicion de los mismos.
Definir los niveles de accesos y seguridad de los sistemas y equipos CORE vy
11.
BORDE.
12. | Mantener actualizado la base de datos de los clientes de Internet.
13 Elaborar las previsiones de crecimiento y nuevas necesidades de recursos
" | humanos y materiales.
14. | Administrar y mantener los Bloques de Numeracion IP en la Red IP Internacional.
15 Colaborar con las demas areas del departamento en la elaboracién de proyectos
" | para brindar nuevos Servicios IP.
16 Asignar, coordinar y controlar las tareas de Operacién y Mantenimiento en los
* | equipos en produccion.
17. | Distribuir y coordinar las responsabilidades del personal técnico y operativo.
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SECCION EQUIPOS DE ACCESO IP Y FTTH

Siglas de Identificacion:
SCEAIPF

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Seccion

Depende directamente de:

Division Red IP

Nivel Jerarquico: Seccién
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 24/P/2024

OBJETIVOS

Gestion (O&M) de la red de Equipos de Acceso y FTTH de la Compafiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

: 8

2

Conocer el Plan Operativo Anual,
procedimientos vigentes.

Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

las politicas vy

EJECUCION

1.

Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y
Buen Gobierno.

Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas
haciendo uso de las herramientas de control interno.
Realizar la documentacion necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

VERIFICACION

Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

d®)

CONTROL

. Realizar tareas de control

sobre los procesos, las
actividades y los recursos propios y de otras dependencias
inherentes a su area de competencia.

Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los

recursos v la informacidn que le fueron asignados.

7 OTRAS

[

. _Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de:|"

1':
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trabajo, que sean solicitadas por el superior inmediato, el
Presidente y/o el Directorio, establecidas mediante un acto
administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Asegurar la operacion adecuada y el mantenimiento correspondiente de los
1. | sistemas y equipos de Equipos de Acceso IP y FTTH de Internet de la Compafiia,
supervisando y efectuando los controles de prevencion que correspondan.
Asegurar la operacion adecuada y el mantenimiento correspondiente de los
2. |sistemas y equipos de Acceso IP y FTTH de la Compafiia, supervisando y
efectuando los controles de prevencién que correspondan.
3. | Gestionar (O&M) de Equipos de Acceso IP y FTTH de Internet de la Companiia.
Gestionar y monitorear los equipos de Acceso IP y FTTH, en caso de fallas en la
4. | transmision, energia, refrigeracidn, y/o equipo, escalar el problema para su
tratamiento, haciendo seguimiento correspondiente.
Elaborar normas internas e instrucciones de funcionamiento sobre los sistemas y
S equipos de la Red de Acceso IP y FTTH.
6 Realizar estudios de las necesidades de crecimiento de la red, sistemas y Equipos
" | de Accesos IP y FTTH de Internet y proponer la adquisicion de los mismos.
7 Brindar asistencia técnica especializada a los problemas de conectividad con los
" | Equipos de Acceso IP y FTTH de las distintas localidades de nuestra compaiia.
Colaborar en el disefio, desarrollo e implementacion de soluciones propias o
contratadas.
Realizar las copias de respaldo del Sistema.
10 Realizar estudios de las necesidades de crecimiento de la red, sistemas y equipos
" | de Internet para proponer la adquisicion de los mismos.
11 Definir los niveles de accesos y seguridad de los sistemas y equipos de Acceso IP
" |y FTTH.
12. | Mantener actualizado la base de datos de los clientes de Internet.
13 Elaborar las previsiones de crecimiento y nuevas necesidades de recursos
" | humanos y materiales.
14. | Administrar y mantener los Bloques de Numeracion IP en la Red de clientes.
15 Colaborar con las demas areas del departamento en la elaboracion de proyectos
" | para brindar nuevos Servicios IP.
16 Asignar, coordinar y controlar las tareas de Operacién y Mantenimiento en los
" | equipos en produccion.
e <17. | Distribuir y coordinar las responsabilidades del personal técnico y operativo.
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SECCION SOPORTE A LA INFRAESTRUCTURA IP

Siglas de Identificacion:
SCSIIP

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Seccién

Depende directamente de:

Division RED IP

Nivel Jerarquico: Seccién
Areas bajo su responsabilidad: -
Notificacion N°: 24/P/2024

OBJETIVOS

Gestion (O&M) de la red de acceso a Ultima milla de Internet.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

1.

2,

Conocer el Plan Operativo Anual,
procedimientos vigentes.

Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

las politicas vy

EJECUCION

1.

Conocer y desempefarse conforme al Codigo de Etica y
Buen Gobierno.

Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas
haciendo uso de las herramientas de control interno.
Realizar la documentacién necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de

competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

L

CONTROL

. Realizar tareas de control

sobre los procesos, las
actividades y los recursos propios y de otras dependencias
inherentes a su drea de competencia.

. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.

. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los

recursos Y la informacién que le fueron asignados.

L OTRAS

. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de

MS
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trabajo, que sean solicitadas por el superior inmediato, el
Presidente y/o el Directorio, establecidas mediante un acto
administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Asegurar la operacion adecuada y el mantenimiento correspondiente de los
1. |sistemas y equipos sobre los que se prestan los servicios IP de la empresa;
supervisando y efectuando los controles de prevencidn que correspondan.

2. | Gestionar (O&M) la red de acceso ultima milla de la Compafiia

Controlar y efectuar el seguimiento correspondiente, del Soporte Técnico prestado
3. | por empresas externas, observando que se cumplan los requerimientos solicitados
por la compaiiia.

4 Optimizar el funcionamiento y uso de los sistemas y equipos de Ultima Milla de
" | Internet.

5 Elaborar normas internas e instrucciones de funcionamiento sobre los sistemas y
" | equipos de Internet competencia de su area.

Llevar el primer nivel de soporte a los problemas de conectividad de los clientes
6 de Internet y los Servicios IP que brinde la Compafiia. Coordinar con las demas

" | Dependencias de la Compaiiia la implementacion de los Servicios IP que brinde la
Compailia.

2 Realizar estudios de las necesidades de crecimiento de los sistemas y equipos de
" | Internet y proponer la adquisicién de los mismos.

8 Colaborar en el disefio, desarrollo e implantacion de soluciones propias o
" | contratadas.

9. | Realizar las copias de respaldo de los Equipos de Ultima Milla.

10 Definir los niveles de accesos y seguridad de los sistemas y equipos de la Red
" | de Acceso de Ultima Milla.

11 Elaborar las previsiones de crecimiento y nuevas necesidades de recursos
" | humanos y materiales.

12 Efectuar el mantenimiento y el levantamiento de faltas que se presenten en los
" | equipos de la Red de Acceso a Ultima Milla.
A

Y 13, Colaborar con las demas areas del Departamento en la elaboracién de proyectos
) " | para brindar nuevos Servicios IP.
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DIVISION SISTEMAS DE SERVIDORES Y SEGURIDAD | S'9/as de Identificacién:

DVSSS

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Division

Depende directamente de:

Departamento Servicios de Red IP

Nivel Jerarquico: Divisién
Areas bajo su responsabilidad: 1. Seccion Cloud PBX Y Troncal SIP
Notificacion N°: 24/P/2024

OBJETIVOS

virus, spam, entre otros.

Administrar los niveles de seguridad de acceso a los Servidores de Internet y de la Red de
Datos IP. Instalar y mantener los Sistemas de Prevencion contra ataques de intrusos,

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1.

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y
procedimientos vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y
los empleados a su cargo, los trabajos del area segln los
recursos disponibles.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y
Buen Gobierno.
2. Ejecutar las actividades planificadas.
EJECUCION 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades

requeridas para el logro de los objetivos previstos,
mediante el uso de herramientas de control interno.
Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para
el cumplimiento de los objetivos del area.

I | VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de la ejecucidn de las actividades

de su area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.
Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los
procesos a su cargo.

. Realizar tareas de control sobre los procesos, las

actividades y los recursos propios y de otras dependencias
inherentes a su area de competencia.
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2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de
los recursos y la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de
OTRAS trabajo, que sean solicitadas por el superior inmediato, el
Presidente y/o el Directorio, establecidas mediante un acto
administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Asegurar la operacion adecuada y el mantenimiento correspondiente de los
1. |sistemas y equipos sobre los que se prestan los servicios IP de la empresa;
supervisando y efectuando los controles de prevencion que correspondan.
2. | Gestionar (O&M) el Conjunto de Servidores de Internet de la Compafiia
Controlar y efectuar el seguimiento correspondiente, del Soporte Técnico prestado
3. | por entidades externas, observando que se cumplan los requerimientos solicitados
por la empresa.
a Elaborar procedimientos de Operacién y Mantenimiento preventivos y correctivos
" | de los diferentes equipos y sistemas de Servidores de Internet.
5 Elaborar normas internas e instrucciones de funcionamiento sobre los sistemas y
" | equipos de Internet bajo su responsabilidad.
6 Llevar el primer nivel de soporte a los problemas de Servidores y Sistemas de la
" | Red IP, asi como de la Seguridad del mismo.
+ Realizar estudios de las necesidades de crecimiento de los servidores de Internet
" |y proponer la adquisicion de los mismos.
8 Colaborar en el disefio, desarrollo e implantacion de soluciones propias o
" | contratadas.
Mantener actualizado la base de datos de los clientes de Internet. Administrar y
9. | mantener el Servicio de Correo Electronico y el Servicio de WebHosting de los
Clientes de la Compaiiia.
10. | Realizar las copias de respaldo del Sistema.
11 Definir e implementar los niveles de accesos y seguridad de los sistemas y
" | equipos de Internet.
12 Definir e implementar las politicas de seguridad de los servidores y sistemas para
" | los Servicios de Internet de la compaiiia.
/"“\ﬂ 13 Colaborar con las demas areas del departamento en la elaboracion de proyectos
;\bl [ =" | para brindar nuevos Servicios IP.
Canaﬁa
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SECCION CLOUD PBX Y TRONCAL SIP

Siglas de Identificacion:

SCCPTS

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Seccidn

Depende directamente de:

Division Sistemas de Servidores y Seguridad

Nivel Jerarquico: Seccién
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 24/P/2024

OBJETIVO

de la Compafiia.

Implementacion y soporte unificado de los servicios Cloud PBX y Troncal SIP para clientes

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

i

2,

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

EJECUCION

. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

Gobierno.

Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
uso de las herramientas de control interno.

Realizar la documentacion necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de

competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

Identificar fortalezas, oportunidades vy debilidades para
proponer acciones de mejora.

24

CONTROL

. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.

. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los

recursos Y la informacion gue le fueron asignados.

aaiid
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e

. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
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| | y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo. |

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1 Realizar el andlisis de los requerimientos de comunicacion del cliente y determinar

" | la solucion (Cloud PBX/Troncal SIP) que se mejor se adapte a sus necesidades.

2 Configurar la solucion de Cloud PBX segun los requisitos técnicos solicitados por el
" | cliente y lograr la integracion con sus sistemas o servicios.

3 Ejecutar los procedimientos para la implementacion de la Troncal SIP, asegurando

" | la conectividad y el dptimo funcionamiento del servicio.

4 Gestionar y coordinar con otras areas las tareas y procesos necesarios para la

puesta en servicio de la solucién (Cloud PBX/Troncal SIP) adoptada por el cliente.

5 Realizar un seguimiento de las actividades y los procesos para la implementacion
" | de los servicios y garantizar el cumplimiento de los mismos.

Realizar pruebas de funcionamiento y validacion con el cliente.

> Ofrecer programas de capacitacion al cliente, para usuarios finales y

" | administradores, sobre el uso de la plataforma Cloud PBX (Call Center).

8 Brindar asistencia al cliente para resolver inconvenientes técnicos, configuraciones

" | y ajustes necesarios a su servicio.

9 Realizar seguimiento y resolucién de las incidencias reportadas por los clientes en
" | relacién con su servicio.

10 Monitorear y mantener los sistemas para garantizar su operatividad, rendimiento

" | dptimo vy disponibilidad del servicio.
Contar con un registro de uso interno de los clientes con servicios Cloud PBX vy

1. Troncal SIP.
12 Comunicar de manera efectiva los avances o retrasos sobre la implementacion de
" | los servicios.
13, Distrlipuir y coordinar responsabilidades entre los colaboradores que integran la
seccion.

14. | Planificar y coordinar las actividades y proyectos propios de la seccion.
Colaborar con las demas areas de la Compaiia en la elaboracién de proyectos

1 (] . - .
/Y > | relacionados con el drea de competencia.
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DIVISION IPTV Siglas de Identificacion:

DVIPTV

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Division

Depende directamente de:

Departamento Servicios de Red IP

Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad: -
Notificacion N©°: 24/P/2024

OBJETIVOS

Gestionar los equipos que componen la Plataforma de IPTV y de la Estacion terrena de
Aregua, asegurando el buen funcionamiento del servicio acorde a las normas y objetivos
de desempefio establecido, buscando la maxima calidad y estabilidad de la Plataforma.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

o |

o

@'f)

o Canat®
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sefe- G

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas vy
. procedimientos vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y
los empleados a su cargo, los trabajos del area segin los
recursos disponibles.

1. Conocer y desempefarse conforme al Cddigo de Etica vy
Buen Gobierno.
2. Ejecutar las actividades planificadas.
< 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades
EJECUcIon requeridas para el logro de los objetivos previstos,
mediante el uso de herramientas de control interno.
4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para
el cumplimiento de los objetivos del area.
1. Realizar el seguimiento de la ejecucién de las actividades
de su area de competencia y mantener informado a su jefe
7 inmediato superior sobre el avance de los mismos.

VERIEICACION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los
procesos a su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las
actividades y los recursos propios y de otras dependencias
CONTROL inherentes a su area de competencia.
2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.
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3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de
los recursos y la informacidn que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de
OTRAS traba_ajo, que sean solicitadas por el superior inmediato, el
Presidente y/o el Directorio, establecidas mediante un acto
administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Adoptar medidas necesarias de mantenimiento preventivo y correctivo a fin de
1. | mitigar cualquier evento que pueda afectar el buen funcionamiento del servicio de
IPTV
Elaborar y ejecutar planes de mantenimiento preventivo y correctivo de los
2. |sistemas y sub. Sistemas que componen la estacion terrena Aregua y la
Plataforma de IPTV.
3 Realizar pruebas de rutina, relacionadas con la operacion y gestion de la
" | Plataforma de IPTV y Grupo Electrdgeno de la estacion Terrena Aregua.
Elaborar reportes de fallas y contingencias sufridas por los equipos y enlaces.
5 Asignar, coordinar y controlar las tareas de Operacion y Mantenimiento en los
" | equipos en produccion.
Llevar un control del Stock de repuestos existentes y solicitar la adquisicion en
6. | tiempo oportuno de los repuestos necesarios para la normal operacion de la
plataforma.
7 Mantener en condiciones adecuadas el predio que sirve de asiento a la estacion
" | terrena de Aregua.
8 Implementar planes urgentes de mitigacion ante eventual falla de equipos o
" | perturbaciones atmosféricas u otras fallas.
9 Realizar chequeo de rutina, alineacidn de canales, recepcidn y transmision de
" | programas de TV, verificaron y control de la calidad de la recepcion satelital.
10 Elaborar e implementar pautas de operacion de los equipos de acuerdo a su
i " | naturaleza y su utilizacion.
211, | Elaborar estadisticas de fallas.
| 12 Coordinar y ejecutar pruebas de habilitacion, reduccidn o expansion de
" | capacidades con la red IP/MPLS.
: 13 Realizar ABM (Alta, Baja y Modificacion) de usuarios de IPTV, atencidn a cuadrillas
" | técnicas y Contact Center.
f‘g“ 14 Mantener actualizado los mddulos del monitor IPTV de acuerdo a la evolucién de
UNTTTT | los servicios prestados.
- 15. | Mantener actualizada la base de datos de clientes de IPTV.
. 16. | Realizar copias de respaldo del sistema.
17 Desarrollar nuevas aplicaciones y/o productos de acuerdo a las necesidades,
=~ 77" | avances del servicio de IPTV.
_| 18. | Administrar de la red interna de IPTV.
. @/ P 1?{;&@&?8"2& proyeccion de las necesidades de crecimiento de los sistemas : equipos
TS AN M
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de informacion y proponer la adquisicion de los mismos.

Colaborar en el disefio, desarrollo e implementacién de soluciones propias o

AL contratadas.
21. ICFt)J_II_.E\l/bc:rar en la elaboracion de proyectos para la ampliacién de los servicios de
22 Distribuir y coordinar las responsabilidades del personal técnico, operativo y
" | administrativo.
23 Informar y dar seguimiento a los contratos para la provision del derecho de
" | distribucion del contenido para IPTV.
24. | Informar y dar seguimiento a los contratos para la provisién de O&M para IPTV.
25. | Elaborar indicadores de Calidad y de Gestion de la division.
Realizar un estudio periodico y sugerir opciones de solucién sobre eventos que se
26 observe en el desarrollo de las actividades de los sectores dependientes de la
" | division como asi también medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o
procedimientos en uso.
27. | Verificar, controlar y seguir los procesos de facturacion y el sistema de IPTV
28. | Elaborar y comunicar turnos de guardia de los operadores.
29 Coordinar con las demas dependencias de la Compafiia las tareas para la
" | planificacién de la ampliacion del servicio conforme a las necesidades.
W 30. Implementar niveles de seguridad predeterminados y controlar que los niveles de

acceso al sistema asignados sean utilizados adecuadamente.
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DIVISION GESTION DE CONEXION DE CLIENTES Siglas de Identificacién:
CORPORATIVOS DVGCCC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Division

Depende directamente de:

Departamento Servicios de Red IP

Nivel Jerarquico: Divisidn
Areas bajo su responsabilidad: | --—-
Notificacion N°: 24/P/2024

OBJETIVOS

Coordinar con las Dependencias Técnicas y Comerciales de la Compafiia, para el tramite de
las conexiones de servicios solicitados por los Clientes Corporativos y controlar el estado de

las mismas.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas vy
) procedimientos vigentes.
PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y

los empleados a su cargo, los trabajos del drea segun los
recursos disponibles.

i EJECUCION

W N

. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y

Buen Gobierno.
Ejecutar las actividades planificadas.

. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades

requeridas para el logro de los objetivos previstos,
mediante el uso de herramientas de control interno.
Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para
el cumplimiento de los objetivos del area.

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades

de su area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.
Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los
procesos a su cargo.

g CONTROL

. Realizar tareas de control sobre los procesos, las

actividades y los recursos propios y de otras dependencias
inherentes a su area de competencia.

| e 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
/vl e area.
nﬁgﬁaﬁwe‘e 7
ete.
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3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de
los recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de
OTRAS trabajo, que sean solicitadas por el superior inmediato, el
Presidente y/o el Directorio, establecidas mediante un acto
administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Recepcionar, analizar y responder los documentos obrantes en la Division.

Coordinar las tareas entre las dependencias afectadas en la elaboracion de los
proyectos requeridos para la conexion de los Servicios a los Clientes Corporativos.

Elaborar y actualizar el estado de las conexiones de los Servicios Corporativos,
identificando por segmento de Clientes (Instituciones del Estado y del sector
privado).

Disefiar, proponer y participar en las politicas y nuevos planes comerciales de la
Empresa en coordinacion con las Divisiones Negocios Corporativos y Licitaciones y
Convenios.

Solicitar informes de factibilidad técnica para la comercializacion de los Servicios
Corporativos

Proponer y plantear alternativas en la topologia de conexion para la elaboracion
de proyectos de acuerdo a las posibilidades técnicas de la Compafiia y a las
posibilidades planteadas por los Clientes Corporativos.

Elaborar Ordenes de Servicio Técnico correspondientes a conexiones,
desconexiones, migraciones y cambios de modalidad de los Servicios para Clientes
Corporativos.

<

‘@Q@a\a

Elaborar Ordenes de Servicio Técnico correspondientes a Eventos Especiales y
Conexiones Temporales para Clientes Corporativos.

Emitir y enviar las Ordenes de Servicio Técnico a cada una de las dependencias
afectadas en el proceso de conexidn de los servicios solicitados por los Clientes
Corporativos.

Solicitar replanteos de los proyectos de acuerdo a las necesidades técnicas en
Caso de ser necesarios.

el
==f
[y

b

Realizar el seguimiento y coordinar las tareas entre las dependencias afectadas en
el procedimiento de ejecucién de las Ordenes de Servicio Técnico para los
servicios solicitados por los Clientes Corporativos.

Realizar el relevamiento de requerimientos técnicos tanto de conexiones
permanentes, como de temporales y eventos especiales de Clientes Corporativos.

13,

Coordinar, asistir técnicamente, realizar instalaciones y/o proveer equipos de
networking y personal para tareas correspondientes a conexiones temporales y
eventos varios.

Administrar y resguardar equipos de networking a ser utilizados en conexiones

14. . . :
a gmporales y eventos varios para Clientes Corporativos.
. ﬁa'_"_‘;;—.cpl‘lrr !‘Iﬁf‘l T
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Atender y asesorar técnicamente a los Clientes Corporativos con relacién a los
15. | servicios proveidos por la Compafiia, asi como también a las consultas técnicas
sobre Eventos Especiales y Conexiones Temporales.
Realizar visitas técnicas a los Clientes Corporativos para brindar asesoramiento
16. | técnico con relacién a los servicios proveidos por la Compafiia, y el equipamiento
requerido de acuerdo a sus necesidades y posibilidades.
17 Asesorar y capacitar a las dependencias de la Compania conforme a los
" | requerimientos recepcionados con respecto a los Servicios Corporativos.
18 Elaborar informes sobre el avance de los procesos correspondientes a Ordenes de
" | Servicio para los distintos Clientes Corporativos.
Controlar el estado de las conexiones en sus diferentes etapas (Proyectos,
19. | presupuestos, ordenes de servicios, ejecucion de ordenes de servicio vy
facturacion).
20 Elaborar estrategias para el mejoramiento de los procesos para brindar servicios a
" | Clientes Corporativos.
21. | Elaborar informes de conexiones conforme a lo requerido por la Superioridad.
/l\fﬂ 22. | Elaborar informes de indicadores de gestion.
/./' at‘a
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DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION TR s feacion
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Departamento
Depende directamente de: Gerencia Técnica
Nivel Jerarquico: Departamento

) 1. Divisién Transmision y Accesos
Areas bajo su responsabilidad: 2. Divisién Planeamiento y Contratos
3. Division Planta Externa e Infraestructura

Notificacion N°: 24/P/2024

OBJETIVO

Elaborar Proyectos de Ingenieria de Redes, Transmision y Acceso, Planta Externa e
Infraestructura, asi como de los diferentes avances tecnoldgicos. Evaluar y Fiscalizar la
ejecucion de los Proyectos implementados.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos
disponibles.

2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y las
dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento de
los objetivos del area. ,

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y de Buen

é, Gobierno.

el 2. Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacién de

N herramientas de control interno.

3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos.

4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos necesarios
para el cumplimiento de los objetivos del area.

1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

- | VERIFICACION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los resultados

N esperados y/o introducir mejoras en 10s procesos a su cargo.

/\”\ ) 3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el area y proponer

. \' ) P procedimientos y controles para la gestion de los mismos.

\7\/ ng- Mart®. oo

PLANIFICACION

EJECUCION

. r- o
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1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que
OTRAS sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente y/o el
Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. |Formular y controlar el cumplimiento de las tareas, Normas y Procedimientos
relacionados a la Planificacion de los Sistemas de Telecomunicaciones

2. |Generar y proponer la realizacion de Proyectos tendientes a satisfacer la demanda
de servicios en comunicaciones, para ofrecer nuevos servicios

3. |Liderar, motivar y controlar la buena ejecucion de las actividades inherentes a su
area de influencia, en coordinacion con los departamentos afectados.

4. |Mantenerse informado e informar a otras dependencias, de todo lo que afecte a la
actualidad y proyeccion de la tecnologia aplicada a las comunicaciones en la
Compaiiia.

5. |Realizar evaluaciones sobre metas cualitativas y cuantitativas de gestion de las

~\__~|aéreas operativas de la Sub Gerencia.
NG
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DIVISION TRANSMISION Y ACCESOS

Siglas de Identificacidn:
DVTAC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Division

Depende directamente de:

Departamento de Planificacion

Nivel Jerarquico:

Division

Areas bajo su responsabilidad:

1. Seccion Redes de Acceso IP
2. Seccidn Redes de Transmision y
Conmutacién

Notificacion N°: 24/P/2024

OBJETIVOS

Planificar, organizar, dirigir y controlar los Proyectos de Transmision, Redes de
telecomunicaciones y Nuevas Tecnologias , fiscalizar las obras en ejecucion y realizar el
seguimiento de los Contratos del area.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

~PLANIFICACION

L.

2.

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segun los recursos
disponibles.

i

EJECUCION

. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen

Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

| VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su

area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

Can
Aard - o
Y e TESNTROL

. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.
Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
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area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacidn que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Generar y administrar Proyectos de Transmision, Acceso y soluciones
convergentes; sean estos Fibra Optica, enlaces de Radio y tecnologia
inaldmbrica.

Generar y recomendar Proyectos de nuevos Sistemas de Transmisidn
que atiendan las necesidades de expansion de los servicios.

Generar y recomendar Proyectos de redes v servicios unificados que reemplacen a
los existentes respondiendo a las necesidades de crecimiento y modernizacion.

Elaborar los Proyectos correspondientes a Transmision para la instalacion de
nuevos puntos de Interconexion y ampliacion de los existentes.

Coordinar trabaios con otras Dependencias a fin de elaborar Proyectos que
involucren a las demas areas.

Emitir informacion técnica de las pruebas de recepcion de los Sistemas de
Transmision instalados, fundamentar la emisidon de las Actas de Recepcién
Provisoria y/o Definitiva.

Coordinar la elaboracién de especificaciones técnicas para la adquisicion de
nuevas soluciones convergentes.

Generar las Ordenes de Servicio para la ejecucién con recursos propios de la
Compariia, de obras relacionadas a los Sistemas de Transmision y realizar la
fiscalizacion de los mismos.

Evaluar técnica vy econdmicamente ofertas de las soluciones adquiridas y
recibidas por la Compafiia y emitir su recomendacion.

{

Generar y recomendar Proyvectos de Sistemas de Acceso que reemplacen a los
existentes atendiendo a las necesidades de crecimiento y modernizacion.

9L

11.

Elaborar la informacion técnica de las pruebas de recepcion de los Sistemas de
Acceso instalados, fundamentar la emision de las Actas de Recepcion Provisoria
y Definitiva.

T 112,

Generar las Ordenes de Servicio para la ejecucidon con recursos propios de la
Compafiia, de obras relacionadas a los Sistemas de Acceso y realizar la
fiscalizacién de los mismos

Evaluar técnica y econdmicamente ofertas de equipos de Acceso recibidas por la
Compaiiia y emitir su recomendacion

f\@ 13,

JSwordinar las acciones de readecuacion al plan de numeracion de la Compaiiia

W4 mc'%\'campliendo con el Plan Técnico Fundamental de Numeraciéon Nacional de

CONATEL.

m_\t\ "'ie\e"
el 15,

Fiscalizacion de habilitacion de servicios sobre Tecnologia IP.
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16 Elaborar planes de graduales de migracion plataformas anteriores a sistemas
" | actuales.
17. | Coordinar y elaborar informes solicitados por el ente regulador CONATEL.
Elaborar las Ordenes de Servicio para la implementacion de nimeros de servicios
/] 18. | especiales, asignados por el ente regulador y operadoras mdviles.
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SECCION REDES DE ACCESO IP Siglas de Identificacién:

SCRAIP

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Seccion

Depende directamente de: Divisién Transmision y Accesos
Nivel Jerarquico: Seccién
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 24/P/2024
OBJETIVOS

de conmutacion.

Planificar, organizar, coordinar y controlar actividades relacionadas a la fiscalizacion de obras

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1.

PLANIFICACION 7

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

T

EJECUCION

Conocer y desempeiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen
Gobierno.

Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
uso de las herramientas de control interno.

. Realizar la documentacion necesaria y los tramites

administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

' VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de

competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

CONTROL 2

Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente | o
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l | y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo. |

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Realizar la planificacion y proyectos relacionados con la implementacion de

1. | soluciones convergentes, ya sea para redes o servicios unificados de manera

optimizada.

Analizar el desempefio de las plataformas de Core de las dareas Nacional,

2. |internacional y las de Hola Paraguay S.A., a fin de evaluar la calidad de los

Servicios.

3 Coordinar y elaborar pliegos de bases y condiciones para la adquisicion de nuevas

" | soluciones convergentes

a Elaborar proyectos de adecuacion de los puntos de interconexion y sostenibilidad

" | para el mantenimiento correctivo de todas las plataformas activas de la red.

5 Elaborar adecuaciones al Plan de numeracion de la compafiia a fin de cumplir con
" | el Plan Técnico Fundamental de Numeracion Nacional establecido por CONATEL

Elaborar la fundamentacidn técnica sobre los Proyectos de nuevos Sistemas de

6. | Transmisidn basados en nuevas tecnologias IP y Plataforma IP/MPLS o superior,

solicitados por el Departamento.

Elaborar los proyectos de ampliacion de la plataforma para los servicios existentes

7. | (XDSL, PON, IP/MPLS o superior), de la Red Inalambrica 3G, 4G y de transmision

troncal (SDH, DWDM, radio) mediante los procesos de Contrataciones Publicas.

8. | Elaborar informes del area, solicitados por ente regulador CONATEL.

Elaboracion de dérdenes de servicio para la implementaciéon de los proyectos de

9. | ampliacidon de nuevas coberturas de (GPON, inaldmbrica), instalacion de nuevos

switches de accesos, y migracion de enlaces de Radio a fibra dptica.

10 Elaboracion de proyectos para solicitud de clientes corporativos en la modalidad
" | punto a punto por fibra dptica y por radio.

11 Elaboracion de Especificaciones técnicas para la adquisicion de terminales de
" | acceso (Router wifi, aparatos de linea alta, ONUS).

Coordinacion entre las areas para la presentacion de las Carpetas de solicitud de

~\ﬂ 12. | renovacion de licencias de (Internet y Transmision de datos, PCS, PCI, cable
w4 distribucién) de COPACO S.A. y Hola Paraguay S.A.

|/ e
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SECCION REDES DE TRANSMISION Y CONMUTACION

Siglas de Identificacién:
SCRTC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Seccidn

Depende directamente de:

Division Transmision y Accesos

Nivel Jerarquico: Seccion
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 24/P/2024

OBJETIVOS

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la fiscalizacion de

--,0bras de Transmision, Acceso y Conmutacion contratadas por la Compafiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

g

PLANIFICACION

1,

2

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

2

EJECUCION

1.

. Realizar

Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
uso de las herramientas de control interno.

la documentacién necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de

competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

v
mﬁl‘%‘{\co

et

CONTROL

. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

OTRAS

Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajq,

L) B
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que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Fiscalizar las obras de instalacion de nuevas redes de Transmision, Acceso y Core
1. | IMS ademas de las plataformas activas de la compafiia, asegurando que se realicen
conforme al proyecto y que se adecuen a las normas de instalacion vigentes.
Fiscalizar las obras de ampliacion de redes de Transmision, Acceso y Conmutacion,
2. | asegurando que se implementen de acuerdo con el proyecto y que se adecuen a las
normas de instalacion vigentes.
3 Realizar la comprobacion de los materiales utilizados en las obras de Transmision,
" | Acceso y Conmutacion y emitir recomendaciones al respecto.
Controlar el cumplimiento del cronograma de obras de instalacion de redes de
Transmision, Acceso y Conmutacion.
Certificar las causales contractuales previstas para el otorgamiento de prdrrogas en
5. | los contratos de provision de materiales y/o mano de obra de montaje de redes de
Transmisién, Acceso y Conmutacion.

Organizar y planificar los trabajos de fiscalizacion de manera que acompafien las
5; obras de acuerdo con los suministros y servicios contratados.
7 | Fiscalizacion de habilitacién de servicios sobre Tecnologia IP.

3 Fiscalizacion de numeros especiales asignados por CONATEL para clientes del estado
" | y operadoras mdviles.

9 Controlar el cumplimiento del cronograma contractual aprobado e informar sobre las
" | solicitudes de prorroga a los plazos contractuales.

10 Verificar y acompaiar el cumplimiento de los protocolos_gle pruebas técnicas de los

" | trabajos contratados en Transmision, Acceso y Conmutacion.

Elaborar informes sobre solicitudes de Recepcion Técnica Provisional o Definitiva en

obras de Transmision, Acceso y Conmutacion.

12. Vfariﬁcar y agtualizacic’;n en Ia’ actualizacién de los [_)!anos, mapas logicos y datos

técnicos del area de Transmision, Acceso y Conmutacion.

e ;} ~13. | Fiscalizar los planes de numeracion por zonas de acuerdo a cada proyecto.

[NV | 14, | Fiscalizar planes de graduales de migracion plataformas anteriores a sistemas

11.

{ \‘_y [ ] -mles.
: \A%ﬂa ‘-g;d‘co
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DIVISION PLANTA EXTERNA E INFRAESTRUCTURA | S'9!as de Identificacion:

DVPEI

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Division

Depende directamente de: Departamento de Planificacién
Nivel Jerarquico: Division

1. Seccion Infraestructura, Energia y
] Climatizacion
Areas bajo su responsabilidad: 2. Seccidn Proyectos de Planta Externa

3. Seccidn Fiscalizacion de Obras de Planta

Externa
Notificacion N°: 24/P/2024
OBJETIVOS

Planificar, evaluar, organizar, dirigir, controlar la elaboracién de proyectos de Planta Externa,
obras civiles y estructuras de torres y mastiles). Elaborar Especificaciones Técnicas acordes a
|las necesidades de la Compaiia. Verificar y fiscalizar Obras de Infraestructura (Planta
Externa, Obras Civiles, Estructuras de Torres y Mastiles).

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

)
9C

I,

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

"1 'PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
: empleados a su cargo, los trabajos del area segun los recursos
disponibles.
1. Conocer y desempefarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.
2. Ejecutar las actividades planificadas.
EJECUCION 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas

para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

Al
Mfﬁmnmc:on
xe

e

. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su

area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

o)
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1. |para llamados a concursos de instalacion de redes de Planta Externa e
Infraestructura.
5 Generar y coordinar la implementacion de Proyectos para la instalacion de nuevas
" |redes de Planta Externa e Infraestructura.
3 Generar y coordinar la implementacién de Proyectos para la ampliacion de redes de
" |Planta Externa e Infraestructura.
Mantener actualizada las Normas de instalacidn de redes de Planta Externa y
4. |construccion de las obras de la Compafia adecuandola a las disposiciones del
drgano regulador, municipalidades, otros entes, etc.
Coordinar la actualizacion de los Planos de la red de la Planta Externa, atendiendo
/I 5. |a las nuevas instalaciones y ampliaciones de redes hasta el nivel de cajas
%’“ terminales/dpticas.
: 6 Generar las Ordenes de Servicio para la ejecucidn con recursos propios de la
' | Compaiiia, de obras de Planta Externa y realizar la fiscalizacién de los mismos.
Evaluar técnica y econdmicamente ofertas de suministros, materiales y/o mano de
7. |obra para redes de Planta Externa recibidas por la compafia y emitir su
Ot recomendacion.
N, Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion de Proyectos de obras de
- 8. |infraestructura, requeridas por las areas, para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por la Compafiia y la fiscalizacion de los mismos.
9. |Solicitar la contratacidn de las obras de infraestructura requeridas.
10. |Elevar Informe en respuesta a consultas presentadas por oferentes en Licitaciones.
“' 11. |Participar en las aperturas de sobres de oferentes en los llamados de Licitaciones.
[\Tv’-‘/ Analizar y elevar los informes sobre la evaluacién técnica y economica de las
' %‘&cﬁ\a‘?ﬁas sobre provisién y/g ejecucion de obras de infraestructura, en fase de
‘;\sc_\“gﬁﬂdgé Bntratacién por la Compafiia. _ _
3953‘6 13 Mantener actualizadas las Normas, Resoluciones y Ordenanzas que rigen la
" | construccion de las obras definidas por la Compaiiia.
Elaborado por: Revisado por: Gerente Técnico
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1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Proporcionar los datos técnicos necesarios para la elaboracion de las Condiciones

Fecha:
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14 Mantener actualizado los planos y datos técnicos del drea de infraestructura,
" _|energia y climatizacién de los predios, edificios y equipos de la Compa#iia.
Supervisar la fiscalizacion sobre los trabajos de provisién y/o ejecucién de obras
15. |de infraestructura y de planta externa contratados por la Compafiia, ademas
elevar el informe sobre las solicitudes de prorroga a los plazos contractuales.
16. |Elevar Informe sobre solicitudes de arrendamiento de Infraestructura.
17 Elevar Informe sobre solicitudes de Recepcién Técnica Provisoria y de Recepcidn
" | Técnica Definitiva de Contratos.
18. |Elevar Informe sobre pago de certificados de los respectivos Contratos.
19 Elevar Informes a las dependencias de Control de la Compafiia, de acuerdo a
" | solicitudes de las mismas.
20. |Elevar Informe sobre solicitudes para devolucion de retencién caucional.
21 Elevar Informes sobre Proyectos Elaborados de Planta Externa y de
> |Infraestructuras y sobre Contratos en ejecucion.

S|
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SECCION INFRAESTRUCTURA, ENERGIA Y Siglas de Identificacion:
CLIMATIZACION SCIEC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Seccidon

Depende directamente de: Division Planta Externa e Infraestructura

Nivel Jerarquico: Seccién

Areas bajo su responsabilidad: ---

Notificacion N°: 24/P/2024

OBJETIVOS

Planificar, organ|zar dirigir y controlar la elaboracion de proyectos de estructuras (torres y
mastiles), energia (rectificadores, banco de baterfas, reductores de diodo, inversores, grupos
electrogenos, etc.) y climatizacidn. Elaborar Especificaciones Técnicas acordes a las
necesidades de la Compafia. Verificar y fiscalizar obras de Infraestructura de Estructuras
(torres y mastiles), de Energia y Climatizacion contratadas por la Compafiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

PLANIFICACION

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

: 37 2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo

EJECUCION uso de las herramientas de control interno.

3. Realizar la documentacion necesaria y los trdmites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

- | 1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
: competencia y mantener informado a su jefe inmediato
'VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.

' 2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

CONTROL

mm?‘,‘ﬁ 3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los

Elaborado por: Revisado por: Gerente Técnico // W:f
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recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Elaborar los Proyectos de estructuras (torres y mastiles), energia y climatizacion
(planos arquitectonicos, computo métrico, presupuesto y especificaciones técnicas)
en coordinacién con las otras dependencias de acuerdo a los objetivos establecidos
por la Compafiia.

Estudiar solicitudes de arriendo de Infraestructura presentados por terceros.

w|N

Solicitar la contratacion de los Proyectos elaborados.

Elaborar respuestas a consultas presentadas por oferentes en periodo de
consultas de las licitaciones.

Participar en las aperturas de sobres de oferentes en los llamados de Licitaciones
correspondientes a Estructuras, Energia y Climatizacién.

Elaborar los informes sobre la evaluacion técnica y econdmica de las ofertas de
provisién y/o ejecucion de obras de energia y climatizacion, en fase de
contratacion de la Compaiia.

Fiscalizar las obras de infraestructura, de energia y climatizacion, y asegurar la
ejecucion conforme al Proyecto elaborado, Normas de instalacién vigentes y el
Manual de Procedimiento de la Compaiiia.

Organizar y planear los trabajos de fiscalizacion de manera a acompafiar las obras
de acuerdo a los suministros y servicios contratados.

Elaborar Informe correspondiente a los avances de los Contratos en ejecucion.

10.

Controlar el cumplimiento del cronograma contractual aprobado e informar sobre
las solicitudes de prorroga a los plazos contractuales.

1.

Elaboracion de los Protocolos de Pruebas Técnicas de los trabajos contratados.

A

-
12,

Elaborar Informe sobre solicitudes de Recepcidn Técnica Provisoria y de
Recepcion Técnica Definitiva de contratos.

13.

Elaborar Informes sobre solicitudes de pagos de certificados.

14.

Elaborar Informes para las dependencias de control de la Compafiia de acuerdo a
solicitudes presentadas.

- 15.

Elaborar Informe sobre solicitudes para devolucidn de retencidn caucional.

1

oV 16.

Realizar relevamiento de datos de terreno y elaboracion de Planos topogréficos.

1117.

Elaborar documentaciones, presentacion de carpetas y realizar los tramites en las
Municipalidades, para la regularizacidn y/o aprobacién de los nuevos Proyectos de
los edificios propiedad y/o arrendados por la Compania.

td 19

Realizar solicitudes y consultas sobre infraestructura y energia a la ANDE, dar
seguimiento a las mismas segln necesidades de la compafiia.

Mantener actualizado el archivo de planos y datos técnicos del area de estructuras

r.”] (t mastiles), energia (fuente de alimentacion, electricidad, grupos
i /19 Sy
D = ( trogenos aterramiento, balizamiento, pararrayos y sistemas de proteccion) y B

(_' g’c,’:\“(‘_ab\“e\e‘m|mat|za(:|on usufructuados por la compafiia. ooty M

Elaborado por: Revisado por: Gerente Técnico

Fecha:

Fecha:




R
& copaco

Comunicaconen todaSentido!

MANUAL DE ORGANIZACION Y Cédigo: MAN GGT 01

FUNCIONES

Version NO: 03

06/12/2023.-

Reemplaza: Manual de Organizacion y Funciones aprobado por Acta de Directorio N© 40 de fecha

SECCION PROYECTOS DE PLANTA EXTERNA

Siglas de Identificacion:
SCPPE

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Seccion

Depende directamente de:

Division Planta Externa e Infraestructura

Nivel Jerarquico: Seccién
Areas bajo su responsabilidad: -
Notificacion N°: 24/P/2024

OBJETIVOS

Planificar, organizar y dirigir la elaboracion de proyectos de Planta Externa

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

1.

2.

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

EJECUCION

1

Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
uso de las herramientas de control interno.

Realizar la documentacion necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

. VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de

competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

CONTROL

. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.

. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los

recursos v la informacién que le fueron asignados.

Anl o A0

# QIRAS

. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo. )
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Recibir de las respectivas areas de la Compafiia solicitudes de nuevos enlaces con
1 cables de fibra Optica, sean estas para uso interno, Clientes Corporativos,
" | Residenciales o Entidades del Estado para su analisis y evaluacion de factibilidad de
elaboracion.
2 Realizar el relevamiento de datos para la elaboracion de los Proyectos de Planta
" | Externa Opt|ca en base a las solicitudes realizadas.
Elaborar Proyectos de Planta Externa Optica para servicios de INTERNET, VPN, El,
3 SIP-TRUNCK, GPON, etc. para las solicitudes realizadas por Clientes, Entes del
" | Estado y solicitudes internas, con sus respectivas especificaciones técnicas, costos y
cronograma de ejecucion.
a Elaborar la ingenieria definitiva de los Proyectos Ejecutados a fin de realizar los
" | asientos de las modificaciones sufridas durante su ejecucion.
Verificar las implementaciones de los Enlaces Opticos realizados por los Contratistas
5. | afin de que éstas se correspondan con las especificaciones solicitadas y Contratadas
y se adecuen a las Normas vigentes.
6 Elaborar, actualizar y adecuar las Normas de instalacion de redes de Planta Externa
" |y de Acceso dptico de la Compafiia siguiendo las normativas internacionales.
> Elaborar la parte técnica y estudio de factibilidad de los Proyectos de montaje de
" | nuevas redes, ampliacion, modificacién de la red de Planta Externa de la Compafiia.
8 Elaborar proyectos e informes de factibilidad de usufructo de infraestructura de la
" | Compania.
9 Elaborar informes sobre dafos a la infraestructura de red de planta externa de la
" | Compafiia.
10 Mantener actualizados los Planos de la red de Planta Externa existente, hasta el nivel
" | de cajas terminales y cajas Opticas.
i pCant
V\SC g E?:;\e" onic0 .
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SECCION FISCALIZACION DE OBRAS DE PLANTA siglas de Identificacion:
EXTERNA SCFOPE

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Seccidn

Depende directamente de:

Division Planta Externa e Infraestructura

Nivel Jerarquico: Seccidn
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 24/P/2024

OBJETIVOS

Planificar, organizar, dirigir y controlar actividades relacionadas a la fiscalizacion de obras
de Planta Externa e Infraestructura.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

12

2.

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segln los recursos
disponibles.

EJECUCION

Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

| VERIFICACION

Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

33‘_8' Gao

TROL

r&%‘ﬁ éc.t\"c'o
\03\31

Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los

Elaborado por:
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recursos Y la informacion que le fueron asignados.
Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabaijo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Fiscalizar las obras de instalacién de nuevas redes de Planta Externa cuidando que
1. |se realicen conforme al Proyecto y que se adecuen a las Normas de instalacion
vigentes.
Fiscalizar las obras de ampliacion de redes de Planta Externa atendiendo a que se
2. |implementen de acuerdo con el Proyecto y que se adecuen a las Normas de
instalacion vigentes.
Fiscalizar la ingenieria definitiva de los Proyectos Ejecutados a fin de acompafiar los

3. | trabajos y realizar el informe para los asientos de las modificaciones sufridas durante

su ejecucion.

a Fiscalizar la recepcion de suministros, materiales, accesorios y herrajes € insumos

" | para ampliacion de Redes de Planta Externa (Multipares de Cobre y Fibra Optica).
Realizar la comprobacion y acompafiamiento de pruebas de los materiales utilizados
5. |en las obras de Planta Externa (Multipares de Cobre y Fibra Optica) y emitir su
recomendacion.
Realizar la comprobacién y acompafiamiento en la fabricacién de los materiales
6. | utilizados en las obras de Planta Externa (postes de hormigdn armado y herrajes) y
emitir su recomendacién.
Verificar los plazos y eventos, controlar el cumplimiento del cronograma de

7. | Contratos de provision de materiales y/o mano de obra de montaje de redes de

Planta Externa.
Certificar las causales contractuales previstas para el otorgamiento de prérrogas

8. |en los Contratos de provision suministros, materiales, accesorios y herrajes e

insumos y/o mano de obra de montaje de redes de Planta Externa.

9. | Elaborar informes de fiscalizacidn de obras de planta externa e infraestructura.
10. | Elaborar Informes correspondientes a los avances de los Contratos en ejecucion.
11, | Elaborar Informes sobre solicitudes para devolucion de retencion caucional.

12 Elaborar informes de culminacién de trabajos para actualizacion de planos de red

_+ " | de planta externa e infraestructura.
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DIVISION PLANEAMIENTO Y CONTRATOS s
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Departamento Planificacion
Nivel Jerarquico: Division
. g S 1. Seccion Evaluacién de Proyectos
Areas bajo su responsabilidad: 3. Creribn CONTatas

Notificacion N°: 24/P/2024

OBJETIVOS
Gestionar y elaborar documentaciones relativas a todos los Contratos administrados por la
GERENCIA TECNICA en el marco del Procedimiento para la Administracion de Contratos,
suscritas en el Marco de la Ley N°2051/03 y sus modificaciones de Contrataciones PUblicas;
asi como también la Ley N° 7021/2022 de Suministro y Contrataciones Pablicas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segln los recursos
disponibles.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen

Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el

cumplimiento de los objetivos del area.

17 EJECUCION

NIl 1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
O\ _ area de competencia y mantener informado a su jefe
) inmediato superior sobre el avance de los mismos.
3 | VERIEICACION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
< resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su

O CONTROL area de competencia.
x)/ @ 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
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3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1 Brindar Asesoramiento para la gestion y ejecucion de contratos, administrados por la
" | GERENCIA TECNICA.

2 Redaccidon de documentos con el objeto de Garantizar que se cumplan las leyes y
" | reglamentos, enmarcados en la LEY N° 2051/2003 y la LEY N°© 7021/2022.

3 Coordinar el cumplimiento de las etapas de la ejecucién de los Contratos
" |administrados por la GERENCIA TECNICA, hasta su finalizacion.

Emitir informes y recomendaciones, para la interpretacion y aplicacion de las
disposiciones legales que conforman el Sistema de Contrataciones Publicas.

Brindar apoyo a los trabajos realizados por las demas areas, oficinas o
5. |dependencias del DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION y de la GERENCIA
TECNICA.

Brindar asesoramiento al DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION y al GERENTE
6. |TECNICO, u otras areas que los mismos indiquen, sobre cuestiones relacionadas a
las materias atendidas por la Direccion Nacional de Contrataciones Plblicas.

Acompanfiar a la gestion de Administracion de Contratos del Gerente Técnico en
7. |cuestiones atenientes a su competencia que le sean encomendadas por los
mMismos.

Realizar gestiones en coordinacion con las demas dependencias intervinientes en
8. |el proceso de Administracion de los Contratos, contendientes al efectivo

<) |cumplimiento de los mismos.
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Siglas de Identificacion:

SECCION EVALUACION DE PROYECTOS SCEP

UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo:

Jefe de Seccidn

Depende directamente de: Division Planeamiento y Contratos

Nivel Jerarquico: Seccidén
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 24/P/2024

OBJETIVOS

Elaborar y Evaluar la viabilidad de los Proyectos de inversion en el aspecto Técnico y
Econdmico - Financiero.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos

vigentes.
PLANIFICACION 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.
1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.
2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
EJECUCION uso de las herramientas de control interno.

3. Realizar la documentacidon necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para

by proponer acciones de mejora.

" 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

- VERIFICACION

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.
3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
) Q recursos v la informacion que le fueron asignados.
\ W J ﬁ@'RAS 1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
|V Qf,ﬁ\c, que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
'"\t\%-‘- e ]
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| | y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo. |
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
1 Estudiar y mantener actualizada la informacion sobre las Nuevas Tecnologias y su
" | evolucidn a nivel mundial, regional y local.
2 Estudiar los diferentes Servicios de las Nuevas Tecnologias y su evolucion a nivel
" | mundial, regional y local.
3 Estudiar, centralizar y mantener actualizada la informacion sobre las Normas y
" | Estandares mas importantes a nivel mundial (ITU, IEEE, ETSI, ANSI, 3GPP, etc.).
Coadyuvar en la elaboracién de las Especificaciones Técnicas sobre los Proyectos
4. | de implementacion y/o adquisicion de nuevos productos/servicios por parte de la
Compaiiia; con las demds dependencias de la Gerencia de Planificacion.
Analizar las Especificaciones Técnicas sobre los Proyectos presentados por las
5. | distintas dependencias de la Compafiia, previos a su implementacién, cooperando
para asegurar que los mismos tengan la efectividad esperada.
Trabajar coordinadamente con las demas dependencias para el estudio, analisis y
6. | compromiso entre factibilidad técnica y econdmica (rentabilidad) a nivel del perfil de
los diferentes Proyectos propuestos.
7 Realizar la evaluacion Técnica y Economica Financiera de los Proyectos a ser
" | implementados.
8 Coordinar la elaboracion Carpetas Técnicas para solicitudes de Licencias en el ente
" | Regulador CONATEL
9 Elaborar planes para la Ampliacion y el Mejoramiento del Sistema Telefonico
" | Nacional.
10 Elaborar los informes de Lucro Cesante sobre, dafos, hurtos y/o sabotajes en las
* | instalaciones de las distintas centrales de la Compaiiia.
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SECCION CONTRATOS

Siglas de identificacion:
SCC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Seccion

Depende directamente de:

Division de Planeamiento y Contratos

Nivel Jerarquico: Seccion
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 24/P/2024

OBJETIVOS

Coadyuvar en las funciones de Control y Seguimiento de Contratos establecidas en el
Procedimiento para la Administracion de Contratos, suscritas en el Marco de la Ley
N°2051/03 de Contrataciones Publicas y sus modificaciones y la Ley N° 7021/2022 de
Suministro y Contrataciones Publicas, que fueran asignadas a la Gerencia de Técnica.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

1.

2

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

EJECUCION

1.

Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo

uso de las herramientas de control interno.

Realizar la documentacidon necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

| VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de

competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.
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|-CONTROL

—

. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.
Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion gque le fueron asignados.
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1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
1 Informar a la Division de Planeamiento y Contratos, en relacién a la situacidn actual
" | de los Contratos, a fin de que las mismas se cumplan a cabalidad.
Mantener un archivo ordenado de toda la documentacion correspondiente a los
2. | Contratos Administrados por la Gerencia Técnica, como también contar con una
base de Datos Correspondiente.
3 Elaborar el informe con respecto a los Contratos administrados por la Gerencia
" | Técnica, cuando sean requeridas por otras dependencias autorizadas para el efecto.
a Elaborar las notificaciones de las designaciones sugeridas por la Gerencia Técnica,
" | para la fiscalizacion de la ejecucion de los Contratos
5 Recibir informe de los fiscales de los Contratos, e impulsar el tramite segin
" | corresponda el caso
6 Verificar las solicitudes realizadas por el Contratista, las cuales podrian ser de:
" | Recepcion Técnica Provisoria y Definitiva.
Elaborar y gestionar Notas GT para la comunicar al Contratista, referente a las
7. | resoluciones adoptadas por la Administracion del Contrato y/o Directorio de la
Compaiiia.
Realizar acciones en coordinacion con las demas dependencias intervinientes en
8. |el proceso de Administracion de los Contratos, contendientes al efectivo
cumplimiento de los mismos.
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JEFATURAS DE DISTRITOS 1 AL 16

Siglas de Identificacion:
DP
CNN-SEO-CAE-VRA-COV-CZA-
ENC-SIM-PGI-CDE-SDG-PIL-
PIC-VSP-VHS-FLF

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Distrito

Depende directamente de:

Gerencia Técnica

Nivel Jerarquico:

Departamento

- | Areas bajo su responsabilidad:

1. Seccidn Comercial y Administrativa
Distritos 1 al 16
2. Seccion Técnica Distritos 1 al 16

Notificacion N°: 25/P/2024

OBJETIVOS

competencia

Gestionar la prestacién efectiva de los servicios de la Compafiia a los clientes de la region,
asegurando el correcto funcionamiento de la red de telecomunicaciones en sus areas de

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

< | PLANIFICACION

1.

Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos
disponibles.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y las
dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento de
los objetivos del area.

EJECUCION

. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y de

Buen Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacidn de
herramientas de control interno.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area.
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. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su

area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Ssu cargo.

. _Alertar sobre posibles riesgos detectados en el areg-y proponer
7 el
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procedimientos y controles para la gestidén de los mismos.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Tomar las medidas que sean necesarias desde el punto de vista técnico, a fin de
1. |asegurar la provision adecuada ininterrumpida de los servicios que presta la

Compaiiia en la regién de influencia del Distrito.

Gestionar la provision de los recursos necesarios para la atencién de los
2. |requerimientos de mantenimiento, reparacidn, nuevas instalaciones y otros,

conforme al POA aprobados para su drea de competencia.

Canalizar e instruir a las unidades correspondientes para la atencién y solucién de
3. |las solicitudes y reclamos efectuados por los clientes en la utilizacién de los

servicios que presta la Compaiiia.

Mantener un control adecuado de los mecanismos de recaudacion en concepto de
4, |cobros por servicios, coordinando con otras unidades la provision de informacidn

adecuada para su conocimiento y accion.

Planificar con la Divisién Técnica los trabajos de instalacién y mantenimiento de
5. |lineas de abonados.
6 Planificar con la Divisién Comercial la comercializacién de los servicios brindados

" |por la Compaiiia.

Evaluar permanentemente la situacién de la Red de Telecomunicaciones en su
7. |&rea de influencia y actuar en consecuencia.

Coordinar con los departamentos técnicos de la Gerencia los trabajos de
8. |instalacién y mantenimiento de los Sistemas de Telecomunicaciones.
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Siglas de Identificacion:

SECCION COMERCIAL Y ADMINISTRATIVA SCCA
DISTRITOS 1 AL 16 CNN-SEO-CAE-VRA-COV-CZA-

ENC-SJM-PGI-CDE-SDG-PIL-
PJC-VSP-VHS-FLF

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Seccion

Depende directamente de: Jefaturas de Distritos 1 al 16
Nivel Jerarquico: Seccidn

Areas bajo su responsabilidad: Oficinas dependientes

Notificacion N°: 25/P/2024

OBJETIVOS

| Supervisar y  coordinar las politicas de la Compafifa, en lo referente a gestion de

documentaciones administrativas y comerciales provenientes o destinadas al Distrito; y
aplicar los procedimientos internos, planes y manuales establecidos.

L

~5

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

ZCY

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos

. vigentes.
| PLANIFICACION 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato

superior, las actividades de los empleados a su cargo.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen
Gobierno.

2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo

EJECUCION uso de las herramientas de control interno.

3. Realizar la documentacidon necesaria y los trdmites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

)
NV

1. Realizar el seguimiento de las actividades de su darea de
competencia y mantener informado a su jefe inmediato

VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.

arta Canatta 2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para

-
MSC. 18] e Tecnico proponer acciones de mejora.

Jefe. G&

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
CONTROL los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.
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[ 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.
3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
1 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes y los Procedimientos
" | concernientes a los procesos gestidén comercial y administrativa.
Realizar cobranzas de las facturas telefénicas y telegraficas, derecho de conexidn,
2. | cambio de domicilio, reconexidn, reposicién y otros servicios que presta la
Compafiia.
Efectuar los depdsitos en los bancos habilitados, de los ingresos de todos los
3. | rubros, conforme al Procedimiento de Gestidn de Cobranzas de Copaco S.A. y
Hola Py. S.A. vigente en la Compafiia.
Confeccionar las planillas de recaudaciones del distrito; recibir y verificar las
. planillas de las oficinas dependientes antes de su remisién al Departamento
. | 4. | Control de Produccién y Recaudaciones y copias a la Div. Técnica Administrativa
& Interior, conforme a los plazos establecidos en el Procedimiento de Gestidn de
5 Cobranzas de Copaco S.A. y Hola Py. S.A. vigentes.
.| Supervisar periddicamente, las perceptorias y cabinas dependientes, efectuando
5. | controles de estado de cuenta, arqueo de caja, y relevamiento de datos sobre las
necesidades de las oficinas (Utiles, materiales, muebles, equipos de oficina, efc.).
Llevar estadisticas por rubros, de las recaudaciones de todas las oficinas
| 6. | dependientes del Distrito, y elevar periédicamente a las dependencias establecidas
N | en el Procedimiento de Gestion de Cobranzas de Copaco S.A y Hola Py. S.A.
] Recibir mensualmente del centro de computo y gestion, las facturas telefénicas y
7. | efectuar un control de calidad antes de su entrega a los Encargados o perceptores
de oficinas dependientes y a los distribuidores autorizados.
8 Confeccionar mensualmente y elevar al jefe de distrito, el listado de corte del
" | servicio de los teléfonos en mora de pago.
9 Realizar un control periddico de la distribucién de las facturas telefdnicas,
) " | efectuadas por las empresas autorizadas, en las localidades de su jurisdiccion.
£ L7 Procesar los pagos en el sistema BOSS, de todas las facturas cobradas en oficinas
%t/ 10. | del distrito; previa confirmacion del ingreso total de lo recaudado por dicho
x/ wara R¥ONCcepto.
mse. v ;\;\ﬁe" ectuar los pagos de alquiler de locales de oficinas y vivienda de funcionarios,
Jete: " | segun los contratos y planillas correspondientes.
Elaborar el Presupuesto Anual de Gastos, conjuntamente con la Div. Técnica
12. | Administrativa Interior, considerando las directivas establecidas por la Compafiia.
Elaborado por: Revisado por: Gerente Técnico /%, . MACHUEAD
Fecha: Fecha: ! ~~(_' 20 SA
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[ 13 Realizar el registro de las facturas contados en el Sistema SIRD dentro del Mddulo
" | Hechauka, en coordinacién con el Dpto. de Contabilidad (G.A.F)

14. situacion E2),

Comunicarse con clientes en mora por servicios (gestion de apremios facturas

a fin de informarles de su situacién y ofrecerles alternativas de

fraccionamiento u otras soluciones dispuesta por la Compafifa, elaborar las
planillas correspondientes con el informe respectivo y remitirlo al jefe de Distrito.

15 Realizar y ejercer en forma efectiva, la administracidn de los comprobantes
" | financieros utilizados en el distrito (recibos de dinero, facturas contado etc.)

16. | Organizary eje

cutar las tareas de comercializacidn de lineas telefénicas y otros

servicios que ofrece la Compafiia.

17. | Organizar y administrar los servicios de atencion al cliente.

Administrativa

18 Elaborar y remitir informes de las ventas de los servicios a Ia Div. Técnica

Interior.

facturacion.

Realizar diariamente la carga en el sistema BOSS de las nuevas conexiones de
19. | servicios informados por las Secciones Técnicas, para el inicio del ciclo de

Evaluar las tendencias del sector comercial y su aplicacion en el Distrito dentro del
20. | ambito de la comercializacidn, elevando el informe de evaluacion por escrito a la
Jefatura del Distrito y posteriormente a la Div. Técnica Administrativa Interior.

tendientes a la

21 Elaborar planes y acciones de ventas a ser presentados al Jefe de Distrito,

comercializacion de los productos ofrecidos por la compaiiia.

22,

Implementar planes y acciones de ventas aprobadas por la superioridad,
buscando el objetivo comercial propuesto

23 Evaluar acciones emprendidas y elaborar informe de evaluacion por escrito a la
" | Jefatura de Distrito y posteriormente a la Div. Técnica Administrativa Interior.

Controlar a través del sistema MavDealers, las transferencias de saldos de todos
24 los T.D. habilitados para Copaco S.A Servicio en el Distrito y la correspondiente

" | facturacién en los comprobantes financieros de la Compafiia. Elaborar y elevar los
informes por escrito a la Jefatura de Distrito.

25, Controlar y ma

ntener periddicamente los inventarios fisicos de equipos, routers,

/1 aparatos teléfonos e insumos puestos a la venta por la Compaifiia.
"I } -

[\,
L y

Sc. Ing. ;
M.le{e‘ Gabit

arta Canatta
ete Tecnico

Elaborado por:

Revisado por: Gerente Técnico /rﬁ[ 1CISCOD. "
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Siglas de Identificacién: |

A SCT
SECCION TECNICA DISTRITOS 1 AL 16 PP W,

PGI-CDE-SDG-PIL-PJC-VSP-VHS-FLF

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Seccidn

Depende directamente de: Jefaturas de Distritos 1 al 16
Nivel Jerarquico: Seccién

Areas bajo su responsabilidad: Oficinas dependientes

Notificacion N°: 25/P/2024

OBJETIVOS

Mantener en buenas condiciones operativas la Red de Telecomunicaciones dentro del drea
de influencia del Distrito; que responda a las recomendaciones técnicas y satisfacer las

necesidades de los clientes. ]
T FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
_ 1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
'PLANIFICACION vigenes.

2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

2. Coordinar vy llevar a cabo las actividades planificadas haciendo

EJECUCION uso de las herramientas de control interno.

3. Realizar la documentacién necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de

_ competencia y mantener informado a su jefe inmediato

~ VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.

2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

=

ta g L
g Martd Ca“fco los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
o 3ab'me‘€3ﬂ‘TR0L area de competencia.
2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

Elaborado por: Revisado por: Gerente Técnico W'If D MAC

Fecha: Fecha: Y R epheot,
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3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacién que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
1 Organizar y ejecutar trabajos de instalacion, reparacion y mantenimiento de lineas
" | de abonados de los servicios alambricos e inaldmbricos.
2 Controlar y cargar diariamente en el sistema BOSS Y MONITOR los trabajos de
" | instalaciones y reparaciones ejecutadas por los técnicos a su cargo.
Administrar el depdsito de materiales del Distrito.
a Organizar y ejecutar, en coordinacion con las Secciones Comerciales y
" | Administrativas de los Distritos, la habilitacion y bloqueo de abonados.
5 Organizar y ejecutar, en coordinacién con la Divisidn Comercial y Administrativa,
"__| las altas, bajas y modificaciones de abonados en el sistema de facturacion BOSS.
6 Realizar tareas rutinarias, en coordinacion con la Divisidn de Conmutacidn, en la
" | Centrales a cargo del Distrito.
. | Coordinar con la Divisién de Transmisién y la Divisién Energia y Climatizacién los
" | trabajos inherentes a dichas areas
8 Gestionar el abastecimiento de combustible a los motogeneradores y controlar su
)" | adecuado funcionamiento.
Maria G
M?:ié\.{gab\ne‘ew' . e
Elaborado por: Revisado por: Gerente Técnico W ey D. MW/

Fecha:

Fecha:




W& 4

COPACO S.A.

‘Manual de Organizacion y Funciones

Compaiiia Paraguaya de Comunicaciones Sociedad Andnima
Gabinete Técnico

VERSION 03
REVISION ANUAL - Abril 2024

2024



fah COPACQ MANUAL DE ORGANIZACION Y ~ [édoc:Manceror
\’ CATicacones eckeountel FUNCIONES Version N°: 03
Reemplaza: Manual de Organizacién y Funciones, aprobado por Acta de Directorio N° 40 de fecha
06/12/2023.

PRESENTACION

El presente manual de organizacion y funciones, corresponde a la tercera versién coordinada por
el Gabinete Técnico y los encargados de las Gerencias, conforme a las modificaciones
autorizadas por la Presidencia del Directorio segin Notificaciones emitidas hasta el mes de Abril
2024.

La propuesta fue ajustada en relacion a la version anterior a efectos de salvaguardar la
operatividad de los actuales procesos y la redefinicién de las responsabilidades en atencién a los

cambios autorizados por la Maxima Autoridad.

Cabe sefialar en este punto, que la estructura y funciones de los puestos no se corresponden al
modelo de gestion pretendido en el Plan Estratégico Institucional 2023 — 2027, ni se aproxima a
un modelo de optimizacién que responda a la demanda de los clientes.

No obstante, el nuevo disefio proporciona una visién méas amplia y marca la necesidad de
consistencia y congruencia que debe existir entre los procesos y las funciones para lograr una
organizacion formal mas optimizada.

Por Ultimo, el manual de organizacién y funciones, el organigrama y los procesos, bien

disefiados, son las herramientas mas importantes para el ordenamiento formal de la gestion, el

__qesarrollo de las personas y la definicion de competencias que se necesitan evaluar
“ constantemente para ofrecer un servicio de calidad a los clientes.

e
| ]

& 5| I MANUAL DE FUNCIONES Y PROCESOS

L=

: : "ZEEste manual debe establecer de forma ordenada y sistemdtica, el conjunto de datos de la
orgamzacuon formal de COPACO S.A., desde la identificacién en el organigrama de los puestos de
: 3\: traba]o que son jefaturas, sus correspondientes procesos, objetivos y funciones generales y

A_el,speuf' cas, que son responsabilidad de las distintas unidades organizativas aprobadas por el

@ EDirectorio,
e /‘""\/7
Elaborado por: Gabinete Técnico Revisado por: Gabinete Teg:mco V
Ca'i'-?-
Fecha: Fecr‘\a&c \ng. © Martd o TECNC0
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: I, Objetivo del Manual

Identificar la ubicacion formal de los puestos de trabajo para cargos de jefatura.

Orientar las funciones y responsabilidades al modelo de gestién por procesos.

Definir y ordenar las funciones y responsabilidades generales de los cargos de
jefaturas en base al ciclo PHVA.

Incorporar el catalogo de los procesos y promover su revisidn periddica.
1.2 Alcance y consecuencias

Las disposiciones del presente manual de organizacién y funciones, no constituyen toda la
norma administrativa necesaria para el 6ptimo funcionamiento de la Compafiia ya que el mismo
solo sirve de base para la elaboracion de otros instrumentos de gestién. No obstante, permite
obtener una vision mas clara de las actividades que se deben realizan en todos los puestos, asi
como también permite que el nivel directivo cuente con orientaciones para definir el perfil y las
competencias necesarias para la contratacion y designacion adecuada de los responsables de

los puestos.

Constitucion Nacional - Art. 106: “Ningun funcionario o empleado plblico estd exento de
responsabilidad. En los casos de transgresiones, delitos o faltas que comenten en el desempefo

de sus funciones, son personalmente responsables”.

5 1.3.  Vigencia y Revision del Manual de Control Interno

EI presente manual sera aprobado a través de un acto administrativo suscrito por el Presidente
del Directorio y entrara en vigencia a partir del primer dia habil siguiente de su aprobacidn. El
" mismo debera ser revisado de forma programada por el Gabinete Técnico, por lo menos una

o vez al afio.
D\a

Las revisiones no programadas obligatorias se derivan de:

-‘:J e Notificaciones de la Presidencia del Directorio.

/_q

Elaborado por: Gabinete Técnico Revisado por: Gabinete Teigrco( W
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1.4.

II.

Recomendaciones resultantes de auditorias internas y/o externas.

Pedidos documentados debidamente justificados.

oA R OR

Marco Legal

Constitucion Nacional

Cadigo Civil

Estatuto Social de COPACO S.A.

Ley NO 1615/2000 “GENERAL DE REORGANIZACION Y TRANSFORMACION DE
ENTIDADES PUBLICAS DESCENTRALIZADAS Y DE REFORMA Y MODERNIZACION DE
ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL", y el Estatuto Social de COPACO
S.A.

Ley N© 1535/99 “DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO"

Decreto N° 962/08 “POR EL CUAL SE ESTABLECEN LAS DISPOSICIONES LEGALES Y
ADMINISTRATIVAS QUE REGLAMENTAN LA IMPLEMENTACION DE LA LEY N° 1535/99
"DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO” Y EL FUNCIONAMIENTO DEL
SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF)”

Resolucion CGR N° 377/2016 "POR LA CUAL SE ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS
MINIMOS PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY MECIP 2015"
Ley N© 6738/2021 "QUE ESTABLECE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO EN RELACION
DE DEPENDENCIA",

Las disposiciones establecidas en el Cddigo Civil, Cédigo Laboral y demds leyes que
afecten a las relaciones laborales y/o contractuales entre funcionarios y la COPACO
S.A.

CRITERIOS TECNICOS DE ELABORACION DEL MANUAL

2.1. Fundamentos

Para el disefio y elaboracién del presente manual se ha tenido en cuenta que la norma de

control interno establece que la institucion debe definir mecanismos para asegurar que cada

funcionario conozca cabalmente sus deberes y responsabilidades, de modo que pue(dﬁ rendir

Elaborado por: Gabinete Técnico

Revisado por: Gabinete Técnic atli\)u>~
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cuenta por los mismos.
Por consiguiente, el manual de organizacién y funciones, se compone:

 El organigrama, que muestra graficamente las unidades organizativas, su jerarquia,

responsabilidades y relaciones formales.

* Los procesos, se muestran clasificados en misionales, estratégicos y misionales (segun

la Ultima revision).

e La descripcion de las funciones, que complementa la informacién de las

responsabilidades y tareas de las unidades organizativas, ordenados en:

* Funciones Generales, es decir, las inherentes o propias, basicas de cualquier puesto

de jefatura, seguin su nivel jerarquico.

* Eunciones Especificas, es decir, sobre las que se espera que el drea se apropie en la

toma de decisiones para alcanzar los objetivos de la Compafiia.
2.2. De las frecuencias de ejecucion

En esta propuesta se ha eliminado las frecuencias de ejecucion de las funciones para mayor
flexibilidad y adaptabilidad a la asignacién de tareas y distribucion de responsabilidades, ya que
estas se deben ejecutar conforme a la necesidad o demanda para garantizar razonablemente la
atencion a los clientes (internos o externos) y lograr los objetivos del area.

. "En tal sentido, se deberd fomentar el andlisis de los procesos y evaluar, entre otros, el

=
C
LS

-

.
4

1 _Einplimiento de los procedimientos para dar lugar al cambio de enfoque de una gestion rigida a

una gestion enfocada a los resultados.
2.3. De las oportunidades de optimizacion

o1 Realizar cambios planificados de la estructura en relacion a la estrategia y los objetivos

oY

que se desean alcanzar.

‘o Analizar la estructura organizacional desde una vision integral de las actividades de la

R

Compafila, con énfasis en las Gerencias responsables de los procesos misionales

="
Elaborado por: Gabinete Técnico Revisado por: Gabinete Técnico [L\‘&/
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(Gerencia Comercial y Técnica).

Orientar con criterios técnicos la estructura a los procesos aprobados en la
planificacion estratégica.

. Revisar la coherencia del orden jerarquico de las dependencias con las
responsabilidades de los cargos.

. Ajustar las responsabilidades para lograr congruencia con los objetivos de las
dependencias.

. Ajustar los nombres de las dependencias para que haya correspondencia con las
funciones que realiza.

III. PERFIL DE COMPETENCIAS

Se adopta y se adapta el modelo de perfil de competencias de la Secretaria de la Funcién Plblica
(Version 01 — aprobado por Resolucién 81/2016), dando como resultado un mapa comparativo,
basico, no limitativo, que debera ser desarrollado de acuerdo al requerimiento especifico de cada

puesto, y ajustado si corresponde, en trabajo conjunto con el area de talento humano.

Elaborado por: Gabinete Técnico Revisado por: Gabinete Técnicoéa@\wp\
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INDICE DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL - COPACO S.A.
DEPENDENCIAS

coD. GERENCIA CoD.
PRESIDENCIA

1.01 Departamento Estratégia de Negocios

1.01.01 Division Desarrollo y Promocién

1.01.02 Division Marketing

1.01.02.01 Seccidn Asuntos Linguisticos

1.01.02.02 Seccidén Prensa

1.02 Departamento Ventas

1.02.01 Divisién Ventas Externas

1.02.02 Divisidn Convenios y Acuerdos

1.02.03 Division Servicios al Cliente

1.02.03.01 Seccién Retencién
1.02.03.02 Seccion Administracién de Registros de Clientes

1.02.03.03 Seccidén Canal Digital
1.02.04 Divisidn Canal Presencial

1.02.04.01-01/9 Secciones Comerciales
1.00.01 Divisidn Técnica Administrativa

GERENCIA COMERCIAL (80fs)
1.03 Departamento Cuentas

1
1.03.01 Divisién Cuentas Privadas

1.03.02 Divisién Cuentas del Estado

1.03.03 Divisidn Cuentas de Corresponsales

1.03.04 Divisidn Costos y Acuerdos
1.03.05 Divisién Gestién Administrativa de Reclamos y Créditos

1.03.06 Divisién Control de Facturacion
1.03.07 Divisidn Gestidn Administrativa de Contratos

1.04 Departamento Contac Center

1.04.01 Divisién Campafias a Terceros

1.04.01.00.01-01/04 Supervisién Campafa Ande, IPS, MEF, MITIC.

1.04.02 Divisién Campanas Internas

1.04.02.01 Seccién Telemarketing

1.04.02.02 Seccion Telefonograma

1.04.02.03 Seccion Campafias COPACO

2.01. Departamento de Core y Redes de Acceso

0BS: 1 AL 9: (FDM,SLO,CN,VM,MRA,LAM,LQE,N,CTA)

2.01.01 Divisién Transmision
2.01.01.01 Seccidn Enlaces de Radio

2.01.01.02 Seccién Multiplex
2.01.02 Divisidn Conmutacion
2.01.02.01 Secci6n Nuevas Tegnologias y Centrales NGN f B '
2.01.02.02 Seccidn Operacidn Y Mantenimiento de Centrales ; |
2.01.02.03 Seccién Operaciones Internacionales e f
2.01.03 Divisién Acceso Inalambrico - ¥
= |

ey
8]
|
1§

2,01.03.01 Seccién Valor Agregado
2.01.03.02 Seccidn Gestion y Mantenimiento de Radio Acceso

e
i

2.01.04 Divisidn Energia y Climatizacién
2.01.04.01 Seccidn Instalacion Electrica y Climatizacidn
2.01.04.02 Secci6n Energia y Grupos Electrégenos

2.02 Departamento de Redes y Planta Externa
2.02.01 Divisién de Accesos Opticos
2,02.01.01 Seccién Enlaces de Fibra Optica
2.02.01.02 Seccién Clientes de Fibra Optica
2.02.01.03 Seccidn Enlaces de Fibra Interior

e o S

i,

2.02.01.04 Seccién Redes




INDICE DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL - COPACO S.A.

COD. GERENCIA cob. DEPENDENCIAS
2.02.01.05 Seccidn Servicios de Fiber Hogar
2.02.01.06 Seccidn Apoyo Tecnico
2.02.02-01/07 Divisién Instalacién y Mantenimiento de Abonados
2.02.02.01-01/11 Seccién Instalacién y Mantenimiento de Abonados
2.03 Departamento Servicios de Red IP
2.03.01 Divisién de Red IP
2.03.01.01 Seccidn Core y Borde IP
2.03.01.02 Seccidn Equipos de Acceso IPy FTTH
2.03.01.03 Seccidn Soporte a la Infraestructura IP
2.03.02 Divisién IPTV
2.03.03 Divisién Gestidn de Conexion de Clientes Corporativos
2.03.04 Division Sistemas de Servidores y Seguridad
2.03.04.01 Seccion CLOUD PBX y Troncal SIP
2.00.01 Divisién Técnica Administrativa Capital
2.00.02 Divisién Técnica Administrativa Interior
2.00.03 Division Desempefio de |a Red
2.04 Departamento de Planificacion
2.04.01 Divisidén Transmision y Accesos
2.04.01.01 Seccidn Redes de Transmision y Conmutacion
2.04.01.02 Seccion Redes de Acceso IP
2.04.02 Divisién Planta Externa e Infraestructura
2.04.02.01 Seccién Infraestructura Energia y Climatizacién
2.04.02.02 Seccion Proyectos de Planta Externa
2.04.02.03 Seccidn Fiscalizacion de Obras de Planta Externa

2 GERENCIA TECNICA (121 fs)

2.04.03 Divisién Planeamientos y Contratas
2.04.03.01 Seccién Evaluacion de Proyectos
2.04.03.02 Seccién Contratos
2.05-01/16 Jefaturas de Distritos 01 al 16
2.05.00.01-01/16 Seccién Comercial y Administrativa Distritos 1 al 16
2.05.00.02-01/16 Seccion Técnica Distritos 1 al 16

0BS: Dima: N,CTA, SL, LQE, FOM, L, MRA, CN, VM,C. SIMA: Guarambaré, Ypané, Aregua, TMB, VE, T, Limpio, Sta. M, S, BO.
OBS: 1 AL 16: (CNNASEO—CAE-VRA{OV-CZA-ENC—SJM-PGI-CDE—SDG-PIL-PJC—VSP-VHS-FLF]
0.01.01 Division Control Interno o
3 GABINETE TECNICO (13 fs) 0.01.02 Division Planeamiento Estratégico
0.01.03 Division Control y Seguimiento de Contratos
4.01 Departamento de Contrataciones
4.01.01 Divisién Verificacidn de Bienes Servicios y Contratos
4.01.02 Divisién Gestién de Contrataciones
4.01.02.01 Seccidn Procesos de Contrataciones de Bienes y Servicios
4.01.02.02 Seccién Programacion y Planificacién de Contrataciones
4.02 Departamento Contabilidad
4.02.01 Division Contabilidad General
4.02.01.01 Seccidn Patrimonio _
4.02.01.02 Seccion Control y Liquidacién Tributaria .
4.02.01.02.01 Supervision Documentos Tributarios Electrénicos Capital
4.02.01.02.02 Supervision Documentos Tributarios Electrénicos Interior
4.03 Departamento Presupuesto i =
4.04 Departamento Tesoreria
4.04.00.01 Seccion Economico Financiero
4.04.00.02 Seccion Bancos
4.04.00.03 Seccidn Control y Pagos
4.05 Departamento Cobranzas
4.05.01 Division Cobranzas de Cuentas Oficiales
4.05.02 Divisién Control de Cobranzas
4.05.02.01-01/09 Secciones Administrativas
4.05.03 Division Control de Produccién, Facturacién y Recauda |én
4.05.03.01 Seccién Control de Recaudacién o
4.05.03.02 Seccion Control de Produccidn y Facturacion

4 GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA (67 fs)
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CobD. GERENCIA

cob.

DEPENDENCIAS

4.00.01 Division Técnica Administrativa

0BS: 1 AL 9: (FDM,SLO,CN,VM,MRA,LAM,LQE,N,CTA}

5.01 Departamento Auditoria de Gestién

5.01.01 Division Auditoria de Gestion Administrativa y Financiera

5 AUDITORIA INTERNA (21fs)

5.01.02 Divisidn Auditoria de Gestion Técnica

5.00.01 Division Técnica Administrativa

6.01 Departamento Recuperacién de Cuentas Morosas

6.01.00.01 Seccion Regularizacion de Cuentas

ASESORIA JURIDICA (22 fs)

6.00.01 Division Técnica Administrativa

6.00.02 Division Seguros

6.00.03 Division Contratos de Infraestructura

6.02 Departamento de Asuntos Juridicos y Regulatorios

7.01 Departamento Desarrollo del Talento Humano

7.01.01 Division Planificacion y Seleccidn

7.

01.02 Divisién Capacitacion y Motivacion

7.01.03 Division Bienestar y Prevencién Laboral

7.02 Departamento Legal GR

7.00.01 Divisién Técnica Administrativa

7.03 Departamento Administracion del Talento Humano

7

.03.01 Division Salarios y Beneficios

7 GERENCIA DE RECURSOS (55 fs)

7

.03.02 Division Procesamiento de Datos

7

.03.03 Division Asistencia del Personal

7

.03.04 Division Registros y Legajos

7.03.04.01 Seccion Comunicacion y Salida

7.04 Departamento Servicios Generales

7.04.01 Division Almacenes y Suministros

7.04.02 Division Gestién de Infraestructura

7.04.03 Division Transporte

7.04.03.01 Seccion del Parque Automotor

7.04.03.02 Seccion Abastecimiento

7.04.03.03 Seccidn Taller

7.04.04 Division Logistica

7.04.04.01 Seccidn Archivo Central

8 GERENCIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION (43 fs)

8.01 Departamento de Sistemas

8.01.01 Division Desarrollo de Sistemas

8.01.02 Division Mantenimiento de Sistemas

8.01.03 Division Calidad de Software

8.01.04 Division Mesa de Ayuda

8.02 Departamento Produccion

8.02.01 Divisién Control de Calidad de Facturacién

8.02.02 Division Operaciones de Facturacién Nacional

8.02.03 Division Facturacién Interncional y Operadoras Moviles

8.00.01 Division Técnica Administrativa ——

8.00.02 Division Seguridad TIC

8.03 Departamento Infraestructura y Operaciones TIC

8.03.01 Divisidn Soporte y Redes

8.03.02 Divisidon Recursos TIC

9 SECRETARIA EJECUTIVA (12fs)

9.00.01 Division Técnica Administrativa i ¢

9.00.02 Division Asuntos y Archivos de Directorio

9.00.00.01 Seccién Asuntos y Archivo de Presidencia [

10 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION (05 fs)

0.02

No dispone i A

11 GABINETE PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO (05 fs)

0.03

No dispone

12 UNIDA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION (04 fs)

et e —— — A T S W e T S — — —

13 SINDICO TITULAR (03 fs)

Canatt:
MJSCf y M p nico
e

0.04

No dispone

N/A

Divisién Coordinacidn
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UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Secretario Ejecutivo
Depende directamente de: Presidencia del Directorio
Nivel Jerarquico: Gerencia

1. Division Técnica Administrativa
Areas bajo su responsabilidad: 2. Divisidn Asuntos y Archivo de Directorio
3. Seccién Asuntos y Archivo Presidencia

Notificacion N°: 16/P/2023 y 19/P/2024.

OBJETIVO

Gestionar los procesos, analizar y dirigir las acciones requeridas, en la visién de cumplir
las funciones de apoyo ejecutivo, eficiente y eficaz a la Presidencia y al Directorio de la
Compaiiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer y liderar las actividades de disefio, revision, ejecucion y
control de la planificacion estratégica y el plan operativo de la
Compaiiia.

2. Conocer y liderar las actividades de disefio e implementacion
del sistema de control interno conforme a las normativas
adoptadas por la Compafiia.

3. Identificar y disefiar con los responsables de los procesos

PLANIFICACION correspondientes la formulacion del presupuesto y las
contrataciones del area.

4. Identificar, definir y programar actividades y tareas del personal
a su cargo orientado al logro y objetivos del area y de los

o procesos bajo su responsabilidad.

o 5. Prever la provisién dptima de los recursos (financieros, humanos,

materiales, técnicos y tecnoldgicos), necesarios para el

cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos.

e@"‘\

1. Conocer, practicar y promover principios éticos y de buen
gobierno.

EJECUCION 2. Liderar y promover el trabajo en equipo con los distintos

procesos de la Compaiiia.

Desarrollar una comunicacion efectiva con los clientes,

/74\0 e
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proveedores, personal, operadores y otros grupos de interés,
para el logro de los objetivos esperados.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, procedimientos,
funciones y normas de la Compafiia.

Dirigir y coordinar la ejecucion de actividades y tareas que
fueron planificadas con los responsables de los procesos.

Dirigir el disefio, socializacién, aprendizaje e implementacion de
la mejora continua en las areas de su responsabilidad.

Coordinar los actos y procedimientos administrativos necesarios
para el cumplimiento de los objetivos del drea.

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de los

procesos y responsabilidades que le son asignadas por la
Maxima Autoridad.

. Informar resultados de la gestion en funcién de lo planificado, lo

ejecutado y las propuestas de mejoramiento.

Verificar la efectividad de los medios de informacion para
posibilitar fluidez en la comunicacion interna y externamente.
Identificar, proponer y desarrollar actividades para corregir
desviaciones de los resultados esperados y tomar decisiones
conforme a su grado de responsabilidad para el cumplimiento de
las normas y los objetivos del proceso.

Identificar y alertar sobre posibles riesgos detectados.

CONTROL

Identificar, proponer y desarrollar planes de mejoramiento
constante de los trabajos dentro del ambito de su competencia.

. Identificar y proponer procedimientos y controles para la gestion

de riesgos en su area.

. Controlar que las tareas sean realizadas conforme a los

procedimientos, normas y politicas vigentes.
Evaluar al personal en el desempefio de sus tareas en el puesto
de trabajo.

. Supervisar el uso racional y adecuado de los equipos, vehiculos

materiales, Utiles, informacion y recursos en general en las areas
de su competencia.

. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que

sean solicitadas por el superior inmediato o la Maxima Autoridad,
establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. | Analizar toda la informacidn relacionados con los documentos presentados, para ser
considerados por la Presidencia y el Directorio.
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2. |Comunicar las decisiones del Directorio y de la Presidencia a las dependencias de la
Compaiiia.

3. | Velar por la correcta recepcion y distribucion de documentos originados y destinados
a la Presidencia y el Directorio.

D
Q@%cﬁ'ﬁ Custodiar y actualizar la documentacién de la sociedad.

Gl
C.R '\ec\-\““a -y
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DIVISION TECNICA ADMINISTRATIVA Rl i

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Secretaria Ejecutiva
Nivel Jerarquico: Division

Areas bajo su responsabilidad: -

Notificacion N°: 19/P/2024.

OBJETIVO

Organizar y coordinar las disposiciones recibidas por la Secretaria Ejecutiva, desde las
distintas dependencias de la Compafiia, asi como aquellas emanadas de la misma, hacia
sus dependencias u otras areas, observando un criterio y procedimiento unico, que
contribuya al cumplimiento de los objetivos del area. Fomentar el disefio, implementacion y
mejora continua del Sistema de Control Interno (S.C.L.) -

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos

vigentes.
P&A@NIFICACI()N 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
/l}“@ Q® empleados a su cargo, los trabajos del area seguin los recursos
~ | YA®1<2C : :
N 6\(@\?* disponibles. '
\hb" 1. Conocer y desempefarse conforme al Codigo de Etica y Buen
) Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

I

EJECUCION

1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
VERIFICACION area de competencia y mantener informado a su jefe inmediato

- ___, Superior sobre el avance de los mismos.

P "

. L
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2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los resultados
esperados y/o introducir mejoras en los procesos a su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Yy la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que
OTRAS sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente y/o el
Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener archivos clasificados, de leyes y reglamentos, normas y procedimientos,
resoluciones y disposiciones del Directorio y del Presidente, que regulen las
actividades y actos que tienen lugar en la Compafiia que se encuentran relacionados
con su area.

4@2

Atender las directrices emanadas de la Secretaria Ejecutiva y aplicarlas
convenientemente.

Elaborar instructivos y procedimientos para el manejo de archivos y de gestion
documentaria, de la Secretaria Ejecutiva, observando el cumplimiento de las normas
establecidas por la Presidencia.

Supervisar el manejo de la documentacion, en el marco de los reglamentos, normas
y procedimientos establecidos.

Colaborar con la Secretaria Ejecutiva en la atencion de los tramites de su competencia.

Estudiar integramente las documentaciones para su procesamiento y posterior
distribucion, seguimiento y consideracion de la Secretaria Ejecutiva.

(@kganizar, gestionar y actualizar la documentacion relacionada al ambito de
NE8mpetencia de la Secretaria Ejecutiva.

Elaborar notas, informes, resimenes, providencias y otra comunicacion inherente a las
funciones de la Secretaria Ejecutiva, como asi también mantener el inventario de las
documentaciones.

Coordinar con las jefaturas del area, las tareas que contribuyan al logro de las metas,
planes y objetivos de la Secretaria Ejecutiva asi como el cumplimiento de las
instrucciones emanadas de la misma.

jedma 7 {]
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Recepcionar y distribuir las documentaciones remitidas a la Presidencia de la
Compafiia, provenientes de las distintas Gerencias, como también clientes,
Instituciones Publicas y Privadas, y otros utilizando el procedimiento establecido para
el efecto. Manejar el inventario de la documentacion tramitada.

11.

Colaborar con el ejecutivo responsable de la Secretaria Ejecutiva en las evaluaciones
del desempenio del area.

12.

Controlar el uso racional de los equipos, materiales y Utiles en las areas y sectores de
su competencia.

13.

Estudiar y sugerir a la Secretaria Ejecutiva, las opciones de solucién sobre
inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de los sectores
dependientes de la misma; o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o
procedimientos en uso.

14.

Coordinar la elaboracién, en conjunto con las unidades del area, del plan de trabajo
de la Secretaria, (en funcion a las metas y objetivos institucionales y del sector), ya
sea de corto, mediano o largo plazo, previendo la necesidad de recursos materiales,
humanos y financieros (presupuesto).

15.

Apoyar operativamente a la Secretaria Ejecutiva para su eficiente y efectiva gestion.

16.

Coordinar las actividades, el seguimiento y el control de la gestidn, la administracion
de las necesidades, de los bienes y servicios, y de los Contratos administrados por la
Secretaria Ejecutiva.

17.

Tect

Trabajar activamente en la implementacion de las medidas de Control Interno, que

cad¥segure la correcta utilizacion, aplicacién y resguardo de los recursos de la

Secretaria Ejecutiva.

18

Arbitrar los mecanismos para el cumplimiento de los plazos establecidos en la
documentacion tramitada.

24 JC{/

o=

'
Touez Viedmd
Elaborado por: HUE0 ARodriguez VieC Revisado por: C.P. SILVIA CATTEBEKE

Jefe Div. Técnica Administrativa

Fecha: Secretaria Ejecutiva Fecha: ABRIL/2024




24

ICadigo: MAN GGT 01

COPACO MANUAL DE ORGANIZACION Y
Comncaconen desenia FUNCIONES Versién NO: 03

Reemplaza: Manual de Organizacién y Funciones aprobado por Acta de Directorio NO© 40 de
fecha 06/12/2023. -

DIVISION ASUNTOS Y ARCHIVO DE Siglas de Identificacion:
DIRECTORIO DVAAD

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Secretaria Ejecutiva
Nivel Jerarquico: Division

Areas bajo su responsabilidad: | ------

Notificacion N°: N/A

OBJETIVO

Procesar la documentacion recibida en la Division Asuntos y Archivo de Directorio,
provenientes de las distintas areas de la Compafiia, Empresas Plblicas y Privadas, como
también aquellas emanadas por la Secretaria Ejecutiva para otras areas, a ser elevados y
tratados en Reunidn del Directorio de la Compafila, observando un criterio y
procedimiento Unico, que contribuya al cumplimiento de los objetivos del area.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos

RS\ vigentes.

WPLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segin los recursos
disponibles.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

. Ejecutar las actividades planificadas.

. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el

cumplimiento de los objetivos del area.

1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su

VERIFICACION area de competencia y mantener informado a su jefe inmediato

superior sobre el avance de los mismos.

W N

EJECUCION
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2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los resultados
esperados y/o introducir mejoras en los procesos a su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion gue le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que
OTRAS sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente y/o el
Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener clasificados los archivos de antecedentes, normas y procedimientos,
resoluciones y disposiciones tratados por el Directorio de la Compaiia, que regulen
las actividades y actos de la Compaiiia.

Elevar propuesta de orden del dia para el tratamiento en Directorio; mantener
informada a la Secretaria Ejecutiva de las documentaciones pendientes de
tratamiento y/o resolucion.

Elaborar Acta de Reunion Semanal del Directorio, Providencias, Notas, Resoluciones
y Notificaciones de Gestion Documentaria, del Directorio, observando el
cumplimiento de las normas establecidas por la Presidencia para el efecto.

Supervisar las documentaciones en el marco de los reglamentos, normas y
procedimientos establecidos.

Colaborar con las Jefaturas del drea en la atencidn a los tramites de su competencia,
analizar y agilizar los procedimientos y el estado de las documentaciones (informes,
notas providencias y otros).

"Organizar y gestionar las documentaciones relacionadas al dmbito de competencia de
la Secretaria Ejecutiva.

Coordinar con las jefaturas el drea, las tareas que contribuyan al logro de las metas,
planes y objetivos de la Secretaria Ejecutiva, como también el cumplimiento de las
instrucciones emanadas de la misma.

Custodiar y archivar los documentos tratados por el Directorio de la Compafiia.

Colaborar con las Jefaturas del area, para evaluar los resultados alcanzados en
virtud a los objetivos establecidos y proponer la adopcidon de medidas correctivas
orientadas a lograr una mejora continua.

|10

Sugerir opciones de solucidén sobre inconvenientes que observe en el desarrollo de
las actividades; o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos
establecidos.

AP,
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| PLANIFICACION

SECCION ASUNTOS Y ARCHIVO Siglas de Identificacion:

PRESIDENCIA SCAAP

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Seccién
Depende directamente de: Secretaria Ejecutiva
Nivel Jerarquico: Seccion
Areas bajo su responsabilidad: | ------
Notificacion N°: 19/P/2024

OBJETIVO

objetivos del area.

Distribuir la documentacién recibida por la Division Técnica Administrativa (Secretaria
‘Ejecutiva) provenientes de las distintas areas de la Compafia y solicitudes de empresas
externas, asi como aquellas emanadas por la Secretaria Ejecutiva para otras areas,
observando un criterio y procedimiento Unico, que contribuya al cumplimiento de los

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

i3

2,

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato superior,
las actividades de los empleados a su cargo.

A2 .
%::6\55 ECUCION

. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

Gobierno.

Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
uso de las herramientas de control interno.

Realizar la documentacidon necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del area.

VERIFICACION

2.

. Realizar el seguimiento de las actividades de su drea de

competencia y mantener informado a su jefe inmediato superior
sobre el avance de los mismos.

Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para proponer
acciones de mejora.

CONTROL

1;

Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

/—\ - P . 1
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los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que
OTRAS sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente y/o el
Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. |Mantener archivos clasificados, de leyes y reglamentos, normas y procedimientos,
resoluciones y disposiciones del Presidente, que regulen las actividades y actos que
tienen lugar en la Compafiia.

2. |Gestionar la documentacion de la Secretaria Ejecutiva, observando el cumplimiento
de las normas establecidas por la Presidencia sobre la materia.

3. |Supervisar la salida de las documentaciones en el marco de los reglamentos, normas
y procedimientos establecidos y realizar el sequimiento correspondiente.

4. |Colaborar con las jefaturas del area en la atencion de los tramites de su
competencia, para lo cual debera tener conocimiento de las tareas y el estado de la
documentacion (informes, notas, providencias y otros) que se encuentren en
proceso, a fin de permitir la agilidad en el tratamiento de los mismos.

5. | Estudiar las documentaciones para su distribucion.

6. |Coordinar con las Jefaturas del area, las tareas que contribuyan al logro de las
metas, planes y objetivos de la Secretaria Ejecutiva, asi como el cumplimiento de las
instrucciones emanadas de la misma.

7. |Custodiar, actualizar y llevar un inventario de la documentacion tramitada por la
dependencia.

Colaborar en las evaluaciones de desempefio del area, a través de la mencion de
agsultados alcanzados en virtud a los objetivos y funciones, proponiendo la adopcién

3 medidas correctivas tendientes al logro de una mejora continua.
N

Sugerir opciones de soluciones sobre inconvenientes que observe en el desarrollo de
las actividades; o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos
establecidos.

29 Y
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2,

Supervisar el manejo y dar seguimiento a los Documentos y Expedientes entregados a
los Asesores de la Sindicatura para su andlisis y Dictamen a fin de que los mismos
sean entregados en un tiempo prudencial para consideracion del Sindico y posterior
remision a la Secretaria Ejecutiva.-

Custodiar documentos, procedimientos, resoluciones y disposiciones aprobados por el
Directorio que sean remitidos oficialmente a la Sindicatura y que regulen las
actividades y actos relacionados a la Compafiia.-

Facilitar a los Asesores de la Sindicatura toda documentacion necesaria y requerida
por éstos en forma escrita, para un correcto analisis de los Expedientes que le son
asignados, con el visto bueno del Sindico.-

Elaborar Notas, Memorandums, Informes, ResUmenes, Providencias y otros,
inherentes a las funciones de la Sindicatura a solicitud del Sindico.-

Elaborar instructivos y procedimientos para el manejo de archivos y de gestidn
documentaria de las Asesorias de la Sindicatura.-

Sugerir a la Sindicatura acciones que permitan mejorar los sistemas o procedimientos
del control en cuestiones vinculadas a las funciones inherentes a los drganos de
fiscalizacion.-

Colaborar y coordinar con las Asesorias del drea en las tareas que contribuyan al logro
de las metas, planes y objetivos de la Compafiia.-

Solicitar a la Sindicatura los recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones
de las Asesorias de la Sindicatura.

—_—

ASESORIA LEGAL, TECNICA Y ADMINISTRATIVA FINANCIERA |

OBJETIVO GENERAL

Analizar los Documentos y Expedientes que le son asignados por el Departamento de
Coordinacion y que han sido recepcionados en la Sindicatura, a fin de elaborar los
Dictamenes que correspondan, con responsabilidad y criterio profesional, siempre
sustentados en la normativa legal, reglamentos y procedimientos vigentes, para que sean
puestos a consideracion del Sindico, debiendo siempre precautelar de manera efectiva los
intereses patrimoniales de la Compania.-

ulta.-

Y
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PROCESO: Comercializacién de Servicios Tipo: Misional

» Proceso Comercializaciéon de servicios
Sub Estrategi
: gia de ; contac
p pr. cesos Negocios Ventas Luentas Center

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Gerente
Depende directamente de: Presidencia del Directorio
Nivel Jerarquico: Gerencia

1. Departamento Estrategia de Negocios
2. Departamento Ventas

3. Departamento Cuentas

4. Departamento Contact Center

5. Division Técnica Administrativa.

Areas bajo su responsabilidad:

Notificacion N°: 22, 23, 48,63/P/2024

OBJETIVO

Potenciar la comercializacion de los servicios ofrecidos por la empresa y la atencién

satisfactoria al cliente. Desarrollar los nuevos servicios acorde a los requerimientos del
mercado.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer y liderar las actividades de disefio, revision, ejecucién
y control de la planificacion estratégica y el plan operativo de

& PLANIFICACION la Compania.
Y 2. Conocer y liderar las actividades de disefio e implementacion
"T' del sistema de control interno conforme a las normativas

[/
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adoptadas por la Compafiia.

Identificar y disefiar con los responsables de los procesos
correspondientes la formulacion del presupuesto y las
contrataciones del area.

Identificar, definir y programar actividades y tareas del
personal a su cargo orientado al logro y objetivos del &rea y de
los procesos bajo su responsabilidad.

Prever la provision optima de los recursos (financieros,
humanos, materiales, técnicos y tecnoldgicos), necesarios para
el cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos.

EJECUCION

. Conocer, practicar y promover principios éticos y de buen

gobierno.

Liderar y promover el trabajo en equipo con los distintos
procesos de la Compaiiia.

Desarrollar una comunicacién efectiva con los clientes,
proveedores, personal, operadores y otros grupos de interés,
para el logro de los objetivos esperados.

Cumplir 'y hacer cumplir las leyes, reglamentos,
procedimientos, funciones y normas de la Compafiia.

Dirigir y coordinar la ejecucion de actividades y tareas que
fueron planificadas con los responsables de los procesos.
Dirigir el disefio, socializacion, aprendizaje e implementacidn
de la mejora continua en las areas de su responsabilidad.
Coordinar los actos y procedimientos administrativos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area.

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de la ejecucién de las actividades de

los procesos y responsabilidades que le son asignadas por la
Maxima Autoridad.

Informar resultados de la gestion en funcién de lo planificado,
lo ejecutado y las propuestas de mejoramiento.

Verificar la efectividad de los medios de informacién para
posibilitar fluidez en la comunicacion interna y externamente.
Identificar, proponer y desarrollar actividades para corregir
desviaciones de los resultados esperados y tomar decisiones
conforme. a su grado de responsabilidad para el cumplimiento
de las normas y los objetivos del proceso.

Identificar y alertar sobre posibles riesgos detectados.

‘O
@3‘ CONTROL

=

Identificar, proponer y desarrollar planes de mejoramiento
constante de los trabajos dentro del ambito de su
competencia.

Identificar y proponer procedimientos y controles para la
gestion de riesgos en su érea. ,./aj

Revisado por: Gerente Comercial
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3. Controlar que las tareas sean realizadas conforme a los
procedimientos, normas y politicas vigentes.

4. Evaluar al personal en el desempefio de sus tareas en el
puesto de trabajo.

5. Supervisar el uso racional y adecuado de los equipos,
vehiculos materiales, Utiles, informacion y recursos en general
en las areas de su competencia.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato o la Maxima

Autoridad, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. |Evaluar, planificar e implementar los Planes Comerciales de la Compaiiia

2. |Evaluar las tendencias del sector comercial, y su aplicacidn en el ambito de Copaco
S.A

3. |Disefiar e implementar procedimientos y estructuras capaces de evacuar en forma
eficiente y efectiva la atencidn a los requerimientos de los clientes

4. |Realizar las comunicaciones dirigidas a la atencién de los medios de Prensa

5. |Identificar y proponer el establecimiento de alianzas estratégicas con otras
empresas.

6. | Autorizar las altas, bajas y/o modificacion de contratos en el sistema Boss de la
Compaiiia que afecten a los Servicios de Uso Interno.

7. | Verificar mediante su Divisién Técnica Administrativa, los Procedimientos Operativos
de Gestion (POE) de todas las Dependencias a su cargo.

8. | Controlar mediante su Division Técnica Administrativa, los Contratos de Prestacion
de Servicios relacionados a todos los Productos y/o Servicios administrados por la
Compania.

[/
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DEPARTAMENTO ESTRATEGIA DE NEGOCIOS | 5'9'as de Identificacién:

DPEN

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Departamento

Depende directamente de: Gerencia Comercial

Nivel Jerarquico:

Departamento

Areas bajo su responsabilidad:

1. Division Desarrollo y Promocién de Servicios
2. Division Marketing

NNotificacién N°: 23, 48/P/2024

OBJETIVOS

" || Gestionar la realizacién del Plan de Estrategia de Negocios en base a los resultados del

2l ecnic®

| estudio de mercado y los datos del mercado, conforme los recursos internos o externos
| disponibles conforme a las exigencias del mercado.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos
disponibles.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y las
dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento
de los objetivos del area.

EJECUCION

Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y de
Buen Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacidn
de herramientas de control interno.

. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades

requeridas para el logro de los objetivos previstos.
Ejecutar los actos y procedimientos administrativos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area.

VERIFICACION
2

Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de
su area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos

e

Lier
o
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a su cargo.

3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el &area y
proponer procedimientos y controles para la gestién de los
mismos.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades
y los recursos propios y de otras dependencias inherentes a
su area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de
los recursos y la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de
OTRAS trabajo, que sean solicitadas por el superior inmediato, el
Presidente y/o el Directorio, establecidas mediante un acto
administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

; Analizar y elevar para su aprobacidn e implementacion, las promociones de

2| 1 Servicios que surjan de la Divisién Desarrollo y Promocién de Servicios, en base
- 7" | a las gestiones realizadas en forma conjunta para determinar la factibilidad y

viabilidad de las mismas en coordinacién de las distintas dreas de la Compafiia

Evaluar y elevar para su aprobacion la actualizacién y/o modificacién de Precios
2. | de los servicios y productos en base a las propuestas elevadas por la Divisidn
Desarrollo y Promocidn de Servicios

Evaluar en conjunto con la Divisién Desarrollo y Promocién de Servicios, y la
3. | Division Marketing los resultados de las promociones y elevar a la superioridad el
informe con las recomendaciones y/o sugerencias.

Supervisar y evaluar los informes o datos relacionados a estudios de Mercados
4. | realizados en coordinacion con Division Desarrollo y Promocién de Servicios, y la
Division Marketing conforme a los recursos internos y/ o externos disponibles.

Elevar para su aprobacion e implementacion, las propuestas de Promociones y

C%,Q,,g;&mejoras que surjan de la Divisién Desarrollo y Promocion de Servicios, y la
cnice Division Marketing y/o de las distintas dreas de la Compafiia.

Supervisar las gestiones realizadas por la Division Desarrollo y Promocién de

6. | Servicios, y la Division Marketing de las solicitudes de conexiones de servicios

temporales para participacion en eventos en coordinacion con el area técnica

Elaborar el Plan de promocion por producto y servicio, en base a los resultados
obtenidos del estudio de mercado y los lineamientos estratégicos establecidos por
la Compafiia, con la participacion de las dependencias involucradas conforme a
los recursos internos o externos disponibles.

Explorar nuevos mercados conforme a tendencias tecnoldgicas actuales a fin de
8. proponer nuevos modelos de negocio para la compafiia.

Elaborado por: Revisado por: Gerente Comercial |
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Actuar de interfaz entre posibles corresponsales y la compafia en cuanto a
g, | Nuevas propuestas de soluciones a ser presentada, de manera a ser nexo con las
" | areas correspondientes para la realizacion de pruebas técnicas y/0 andlisis de
mercado.

Coordinar tareas de manera conjunta con las demas Gerencias de la compafiia en
10. | la creacion de nuevos servicios sea ésta con recursos propios y/o a través de
algun corresponsal.

11 Elevar a la Gerencia Comercial el informe de las acciones relevantes realizadas o
" | impulsadas desde el Departamento Estrategia de Negocios

2 Trabajar de forma coordinada en propuestas de nichos de Negocio con el Area de

A Ingenieria

- tta — B
N rta Cand e

. Ing. Ma Técnico 1~ nor ef Dire
Jef . Gabinete . 10 L 920174
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DIVISION DESARROLLO Y PROMOCION DE
SERVICIOS

Siglas de Identificacion:
DVDPS

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Division

Depende directamente de:

Departamento Estrategia de Negocios

Nivel Jerarquico: Divisidn
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 48/P/2024

OBJETIVOS

| Elaborar e Implementar promociones de la cartera de productos y servicios existentes,
| asi también analizar las tarifas de los Productos y Servicios, conforme los datos del
| mercado, disponibilidad y comportamiento de los servicios, los recursos asociados para

= | la prestacion de los mismos, contemplando todos los aspectos necesarios.

= FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
:?:\)Z 1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas vy
: ) procedimientos vigentes.
- | PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segun los
= recursos disponibles.
' 1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.
= 2. Ejecutar las actividades planificadas.
"\ [/ EJECUCION 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades
| g requeridas para el logro de los objetivos previstos, mediante
o Marta C““?:? el uso de herramientas de control interno.
M.?ecte Gebin pete TeC 4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.
1. Realizar el seguimiento de la ejecucién de las actividades de
su drea de competencia y mantener informado a su jefe
. inmediato superior sobre el avance de los mismos.
YERIEICACION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos
a su cargo.

CONTROL 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades
o 7
Qq‘? EtabSrado por: Revisado por: Gerente Comercial Z
X ~ g, RUDET hEnieZ
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y los recursos propios y de otras dependencias inherentes a
su area de competencia.
2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto
administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1 Analizar el comportamiento de venta de los productos y servicios que comercializa
" | la Compaiiia.

3 Proponer las promociones de los productos y servicios, conforme a las tacticas de
. .| | promociones, segun cada caso.

5 \l : Coordinar y monitorear la correcta implementacién de las promociones con las

:3. | dependencias involucradas y los jefes comerciales de los Distritos del Interior y las
g Secciones Comerciales del Departamento Gestion de Ventas

-'ff_ a Monitorear las promociones realizadas por la competencia y el benchmarking,
i | conforme los recursos internos y/o externos disponibles.

_ Analizar el comportamiento de los productos y servicios en el Mercado, para la
. toma de decisiones referentes a las promociones.

, ‘}\(5 Participar en forma conjunta en reuniones periddicas con las Dependencias
: involucradas en la prestacion de los servicios para la elaboracién de: estrategias
~|1 6. | de promociones para el lanzamiento de nuevos productos, mantenimiento de
productos existentes y otros referentes a los productos y servicios ofrecidos por la
Compaiiia, conforme a los recursos internos y/ o externos disponibles.

Colaborar con la Division de Marketing en la propuesta de campafias publicitarias

relacionadas a las promociones, segln requerimiento.

¢ &/ 8 Proponer las promociones adecuadas para la participacion en eventos por parte

: " | de la Compainiia.

/ 9 Elevar para su aprobacion el calendario tentativo anual de promociones
. Cadtmpanado del cronograma de capacitacion.

Msc. 1“g‘b qote TecR&alizar el andlisis y evaluacion de los resultados obtenidos de las promociones, a

Jefe. G2 10. | fin de informar a la superioridad con las recomendaciones y/o sugerencias, en

conjunto con el Departamento Estrategia de Negocios.
Analizar informes periddicos a ser provistos por las distintas Dependencias de la
Compania, para proponer las promociones necesarias de acuerdo con el
11. | comportamiento del mercado y datos de cantidad de solicitudes, conexiones,
montos de facturacidn, cancelacion y otros datos necesarios, con relacién a los
productos y servicios que ofrece la compania.

(G /)
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Cooperar con la Divisién de Marketing y demas dependencia en forma conjunta la

conexion temporal de los servicios a ser utilizados en exposiciones y eventos cuya

12. | participacion de la Compafiia sean autorizados, ya sea en contraprestacién de

servicios por presencia de marca y/o promociones de servicios mediante la

demostracion de los mismos, u otras modalidades.

Gestionar las capacitaciones dirigidas a los responsables de la comercializacién de

13. | los productos o servicios para la correcta aplicacion de las promociones

aprobadas, conforme a los recursos internos y/ o externos disponibles.

14 Realizar estudio de mercado conforme a los recursos internos y/o externos

" | disponibles.

15 Monitorear y analizar las tendencias y requerimientos del mercado, a fin de

" | proponer productos/servicios, a ser comercializados por la Compafiia.

Dar seguimiento a la cartera de productos y servicios existentes en la Compafiia,

16. | para facilitar la toma de decisiones de lanzamiento de nuevos servicios, productos,

planes o modificar los existentes

Elevar informe a la Gerencia Comercial en referencia al estudio y evaluacion de las

17 variables de mercado tales como: Precio, Producto, Plazaj y Promocion,

correspondiente a los servicios prestados por la Compafiia, conforme a los

recursos internos y/o externos disponibles.

18 Adecuar el régimen tarifario de la empresa a las Disposiciones Reglamentarias que

afectan al mismo.

Identificar las necesidades de clientes, y potenciales, de modo a ofrecer los

19 | productos y servicios a un precio acorde con las necesidades, expectativas,

generando una propuesta de valor para los mismos.

20 Apoyar al Departamento Estrategia de Negocios en la planificacion de Proyectos
en mira a ampliar la cartera de servicios de la compafiia.

21 Estudiar y proponer la actualizacidn de los precios de los servicios prestados por la
Compaiiia, en coordinacién con las dependencias involucradas.

22 Realizar analisis de mercadotecnia, segmentacion/targeting, conforme los recursos

Vg internos y externos disponibles.
7\ }"\ 23 Mantener actualizado el Manual Tarifario de Servicios y Productos que presta la
N\ Compaiiia

\_ S/ ' 24 Coordinar con las distintas dependencias de la compafiia las pruebas de concepto
_ Jpara la habilitacion de nuevos servicios

\ng-‘fﬂe\e-fec\'\ﬁéalizar visitas a entes e instituciones del estado y el mundo corporativo, de modo

a relevar las necesidades del mercado y coordinar acciones con el Dpto Estrategia

de Negocios.

26 | Elevar los informes requeridos por la superioridad

o qe G e | _  annA
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DIVISION MARKETING Siglas de Identificacién:

DVM

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de: Departamento Estrategia de Negocios

Nivel Jerarquico:

Division

Areas bajo su responsabilidad:

1. Seccion de Asuntos Linguisticos

2. Seccion Prensa

Notificacion N°: 23/P/2024

OBJETIVO

| Gestionar dirigir y supervisar la implementacién del Plan de Marketing para los
| productos y servicios que ofrece COPACO S.A., acorde con los objetivos estratégicos de
-| la Compaiiia y conforme a los recursos internos y/ o externos disponibles.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas vy
) procedimientos vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y
los empleados a su cargo, los trabajos del area segun los
recursos disponibles.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y
Buen Gobierno.
2. Ejecutar las actividades planificadas.
2 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades
EJECUCION requeridas para el logro de los objetivos previstos,
mediante el uso de herramientas de control interno.
Candt? 4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para
l&wecﬁ‘w el cumplimiento de los objetivos del area.
il 1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de
su area de competencia y mantener informado a su jefe
2 inmediato superior sobre el avance de los mismos.

VERIFICAGION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos
a su cargo.

CONTROL 1. Realizar tareas de control sobre los procesoi las
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actividades y los recursos propios y de otras dependencias
inherentes a su area de competencia.

Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

Realizar el control para el uso adecuado y responsable de
los recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de
trabajo, que sean solicitadas por el superior inmediato, el
Presidente y/o el Directorio, establecidas mediante un acto
administrativo.

OTRAS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Proponer, dirigir y supervisar la implementacion del Plan de Marketing, acorde con
los objetivos empresariales, conforme a los recursos internos y/ o externos
disponibles.

Evaluar las propuestas de Estudios de Mercado elevadas por la Divisién Desarrollo y
Promocion de Servicios, conforme a los recursos internos y/o externos disponibles y
supervisar su realizacion.

Evaluar el Plan de Comunicacion Institucional conforme a los recursos internos y/o
externos disponibles y gestionar su aprobacion a la instancia correspondiente.

Supervisar la ejecucién del Plan de Comunicacion Institucional aprobado.

Elevar propuesta de participacién de la Compafiia en eventos, lanzamientos,
posicionamiento de marca, promocién de productos y servicios, entre otros.,
elevadas por la Division Desarrollo y Promocion de Servicios.

Super\nsar la participacion en eventos, lanzamientos, posicionamiento de marca,
promocion de Productos y Servicios, entre otros que participa la Compafiia, segln
aprobacion de la superioridad.

Supervisar la gestidn de las campafias publicitarias y promociones de la Compafiia.

Coordinar con las diversas dependencias de la Compafiia, aspectos relacionados a
las variables del marketing y su implementacion, conforme a los recursos internos
y/ 0 externos disponibles.

ta 0y

Coordinar lo relacionado a aspectos de marketing, segln convenios, acuerdos y
otros, cuya administracion o fiscalizacion sean asignadas a la DIVISION
ARKETING.

1.
2.
?%3_:_3,
4.
' 5.
Wi 6.
[ 7.
8.
e b
e
5¢. Ing: Teom
Mjefe Gab\"P io.
11.
12,

“Supervision de la estrategia de marketing en redes sociales y marketing de

contenidos.

Supervisar las campanas de Marketing conforme las actividades de venta, conforme
a los recursos internos y/o externos disponibles.

Coordinar y supervisar el proceso creativo y aspectos del marketing previo al
lanzamiento de nuevas marcas y productos/servicios, conforme a los recursos

Elaborado por: iz, Fab=

internos y/o externos disponibles.

Revisado por: Gerente Comercial, ;5. R nepdd

Fecha:

AT Gurente Lomercdl
Ll Fecha:




£
W COPACO

MANUAL DE ORGANIZACION Y Cédigo: MAN GGT 01

FUNCIONES

Version N°: 03

Reem

fecha 06/12/2023. -

plaza: Manual de Organizacién y Funciones aprobado por Acta de Directorio N© 40 de

13. Gesti_onar y supervisar todos los aspectos de Marketing ante una situacion de
conflicto.
14. | Planificar, elaborar y gestionar el presupuesto de la DIVISION MARKETING.
15. | Elevar a la Gerencia Comercial el informe de las acciones relevantes realizadas o
impulsadas desde la DIVISION MARKETING
Proponer e implementar el desarrollo de campafias de fortalecimiento de la
16. |imagen institucional de la compafila, segun recursos internos y/o externos
disponibles.
17 Gestionar la actualizacién de los contenidos de la pagina web institucional,
" | conforme requerimiento de la Gerencia responsable de la informacidn.
18. @estionar las accior:les de comunicaciones internas y externas, con las distintas
areas de la Compaiiia, segun recursos internos y/o externos disponibles.
Elaborar y gestionar las publicaciones, asi como también, coordinar la difusion de
19. | nuevas disposiciones, reglamentos, tarifas u otros, que le sean encargados a la
dependencia.
™ 22 Proponer e implementar acciones de endomarketing, segun los recursos externos
" | y/o internos disponibles.
% 23, Gesjcion_ar la redaccion, edicig’m, disefio y diagramacion de textos para el boletin
=~ institucional, material promocional y otros documentos.
o 4 Elevar el presupuesto correspondiente a la adquisicion de bienes y servicios
‘ 24. | relacionados a medios de comunicacion, publicidad en los diferentes medios y otros
- necesarios para potenciar la comunicacion de la companiia.
g 25 Proponer la identidad corporativa institucional de la Compafiia, conforme a los
~©p 7" | recursos internos y/o externos disponibles.
‘—?\{;26 Proponer y gestionar la marca para los diferentes productos/servicios que ofrece la
| " | Compaiiia, conforme a los recursos internos y/o externos disponibles.
_ Elaborar y elevar al Departamento Estrategia de Negocios el informe mensual de
27. | actividades de mayor relevancia de la dependencia. Como informe de campafias
-4 ‘ realizadas tanto interna como externa
28 Proponer al Departamento Estrategia de Negocios las diferentes campanas
, /) " | comunicaciones, conforme a los recursos internos y/o externos disponibles.
/wb 29 Gestionar las gampaﬁas comunicacioqales gprobadas por la superioridad, conforme
.- i " | alos recursos internos y/o externos disponibles.
"4 waveCoordinar, verificar y evaluar el cumplimiento de los convenios, acuerdos y otros,
\“,\4\ g’\&ﬁ\oacuya administracion sean asignadas la Division Marketing y contemple la
“?:{e, Gao\™ contraprestacion de la presencia de marca y/o publicidad de los servicios.
31. | Proponer el cronograma anual tentativo de eventos y mantenerlo actualizado.
Coordinar la participacién de la compafia en eventos aprobados, previendo los
32. |recursos necesarios y cuidando la Imagen de la misma en conjunto con la
Coordinacién de Eventos.
33 Gestionar comqnicados de prensa, declaraciones publicas y otros medio;, para su
" | posterior difusion o distribucion una vez aprobado por la Gerencia Comercial.

3 SO |
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34 Facilitar mﬂateriales promociopales, folleteria, banners institucionales y otros, para
las campafas de ventas, segun los recursos internos y/o externos disponibles.
Prever en el presupuesto de la Division Marketing, la adquisicion de bienes y
35 servicios relacionados a materiales promocionales, imagen corporativa,
organizacion y gestién de eventos, y otros necesarios para potenciar la presencia
de marca de los productos y servicios de la Compafiia en el mercado.
36 Fisc':cllizar la provis’ic')n de bienes y servicios, resultante de las Contrataciones, que
atanen a la Division Marketing.
37 Colabora en la gestion de las cuentas oficiales de la Compafiia en las redes sociales
que se tenga presencia.
38 | Coordina la produccién de contenido para las comunicaciones internas y externas.
39 Desarrollar y mantener actualizado el Manual de Informacién Comunicacion y
Rendicién de Cuentas de la Compafiia.
40 Realizar el seguimiento de la difusion de noticias de caracter institucional en los
soportes correspondientes de acuerdo a la importancia.
| a2 Monitorear las campafas publicita;rias de la competencia y elevar el resumen de
prensa correspondiente a la Division Marketing.
= =43 | Administracion de las redes sociales oficiales de la compafiia (COPACO/VOX)
~a Gestionar en forma estratégica y creativa la/s marca/s de la compainia COPACO-
144 |VOX y los productos/servicios, segin los recursos externos y /o internos
' disponibles.
| Proponer al Departamento Estrategia de Negocios el Plan de Trabajo referente a
~-45 | las actividades que se deben desarrollar para posicionar la/s marca/s, segun los
O | recursos externos y /o internos disponibles
Elaborar y proponer al Departamento Estrategia de Negocios el manual de
46 |Identidad Corporativa Institucional de la Compafiia y de productos/servicios,
1] conforme a recursos internos y/o externos existentes.
.- Coordinar con las diferentes dependencias de la Compafiia la implementacion de
47 | los manuales de Identidad Corporativa (usos y aplicaciones), conforme a recursos
internos y/o externos existentes.
/ <L Coordinar con las diferentes dependencias de la Compaiia la implementacion de
I\ 48 | los manuales de Identidad Corporativa (usos y aplicaciones), conforme a recursos
%74 CadBIBIMOS y/0 externos existentes.
Wsc. We a;r::w:&i-‘ﬁborar los materiales gré}ﬁcos, audiovisuales u otro contenido_para las diferentes
aeie.Ga":g campanas de comunicacion de los diferentes productos/servicios que presta o
prestard la Compafiia COPACO-VOX y/o campafias de comunicacion interna,
conforme a recursos internos y/o externos existentes.
50 Mantener y administrar un inventario de los r:nateriales promocionales y de imagen
corporativa disponibles (banners, carteles estaticos, banderas, etc.).
51 Controlar la provision de bienes y servicios, resultante de las Contrataciones, que
atafien a la Dependencia
Proporcionar materiales varios como ser: flyers, audiovisuales, revistas, catalogos u
52 |otros contenidos, segin los recursos externos y/o internos disponibles, para su
difusion. T e NN
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Elaborar contenidos para canal institucional de IPTV y Canal COPACO Tv eventos,
53 |segln su area de competencia, conforme los recursos internos y/o externos
existentes.

54 Elaborar materiales digitales para la Pagina Web, segun requerimiento y conforme
a recursos internos y/o externos existentes.

55 Coordinar con las Dependencias encargadas el registro de las Marcas, Slogans, y
otros.
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SECCON DE ASUNTOS LINGUISTICOS

Siglas de identificacién:

SCAL

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Seccidn

Depende directamente de: Divisidn Marketing
Nivel Jerarquico: Secciodn
Areas bajo su responsabilidad: | -------
Notificacion N°:23/P/2024

OBJETIVO

Establecer las modalidades de utilizacién de las lenguas oficiales en LA COMPANIA:;
disponer las medidas adecuadas para promover y garantizar el uso de las lenguas
indigenas del Paraguay y asegurar el respeto de la comunicacion viso gestual o lenguas

: de sefias.
= i FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
= | 1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas vy
s |1 4 procedimientos vigentes.
all PLANIFICACTON 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
: superior, las actividades de los empleados a su cargo.
1. Conocer y desempefarse conforme al Cédigo de Etica y
7 Buen Gobierno.
_/“\,f/' ] 2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas
N EJECUCION haciendo uso de las herramientas de control interno.
mca““‘“ 3. Realizar la documentacion necesaria y los tramites
Msc.“\i%'“:teﬁc“"w administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
sefe. GO area.
1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
) competencia y mantener informado a su jefe inmediato
VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.
2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.
1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades
y los recursos propios y de otras dependencias inherentes a
CONTROL su area de competencia.
2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

A

) : W U . . . (
Elaborado por: Samuej ’hzlmb’\ Uem_?_-—-% : Revisado por: Gerente ComeFE!_gé Run%,

Fecha:

Fecha: Gurente Comuercial




ﬂ COPACO MANUAL DE ORGANIZACION Y Cédigo: MAN GGT 01

Coruncaconen tedoSentido FUNCIONES

Version N°: 03

Reemplaza: Manual de Organizacion y Funciones aprobado por Acta de Directorio N© 40 de
fecha 06/12/2023. -

3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos VY la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto

administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Salvaguardar el caracter pluricultural y bilingiie, velando por la promocién y el

desarrollo de las dos lenguas oficiales.

Asegurar el uso de lenguas en todas sus funciones sociales y velar por el respeto a

las otras lenguas utilizadas por las diversas comunidades culturales en el pais.

3. | Promover la no discriminacidn por razones lingliisticas.

Promover el conocimiento y uso de las dos lenguas oficiales, tanto en forma oral

4. | como escrita. Los funcionarios indigenas (si los hubiera) tienen ademas el derecho

a conocer y usar su lengua propia.

Divulgar informacidn oficial en guarani y en castellano a través de los medios de

comunicacion.

Cooperar y promover los servicios informativos y sefializaciones, en ambas lenguas

oficiales.

Promover la utilizacion con textos en las dos lenguas oficiales, en los documentos

oficiales de LA COMPANIA.

8 Representar a la Compainiia, interna y externamente en los temas relacionados a su
" | area de su competencia.

Promover que para el acceso a los cargos de Jefaturas, tendran preferencia las

personas con idoneidad de competencia linglistica y comunicativa en las dos

lenguas oficiales, principalmente en aquellos cargos quienes tengan trato directo

con los clientes (atencion al publico).

Promover que los funcionarios ya nombrados, que en razon de su cargo deban

tener trato directo con las personas ajenas a la institucion, dispondran de un

periodo de tiempo (a ser establecido), para capacitarse y adquirir la competencia

comunicativa oral en las dos lenguas oficiales.

/_ﬂ/ 11 Promover la sefialética institucional en las dos lenguas oficiales.
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Nivel Jerarquico: Seccion
Areas bajo su responsabilidad: | -------
Notificacion N°:23/P/2024
B
> OBJETIVO
Mantener una comunicacidn interna y externa alineada a los objetivos estratégicos,
cuidar y resguardar la imagen Institucional.
= FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
g\ 1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
5| & < vigentes.
?LANIFICACION 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.
1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen
Gobierno.
, 2. Coordinar vy llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
~N EJECUCION uso de las herramientas de control interno.
3. Realizar la documentacién necesaria y los tramites
cant? administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
~A \“%.‘I’hamjg@w area.
\"\5‘\' Ged™ 1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
& . competencia y mantener informado a su jefe inmediato
VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.
2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.
1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
CONTROL area de competencia.
2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
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SECCON PRENSA

Siglas de identificacién:

SCP

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Seccion

Depende directamente de:

Division Marketing

area.

A 7
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3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Yy la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto

administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. | Planificar actividades en coordinacién con el Jefe de la Divisién Marketing.

Monitorear constantemente medios de prensa escrita, digital, radial, TV y alertar o

2. | sugerir acciones en base a las publicaciones para mitigar riesgos o aprovechar

oportunidades.

Coordinar entrevistas Institucionales entre el Presidente y Ejecutivos de la

3 compafiia con medios de comunicacion (radio, TV, otros) en los cuales se realizan
" | pautajes comerciales en marco de convenios o acuerdos especificos COPACO-VOX

e informar el resultado a través de indicadores.

Proponer estrategias de comunicacién de noticias referente a las actividades del

4. | Presidente y autoridades de la Compafiia y establecer los medios mas adecuados

para llevarla a cabo.

Comunicar de manera efectiva tanto interna como externamente las noticias

relevantes de la Compafiia

Coordinar entrevistas o reportajes entre representantes de la Compaiiia y la prensa

- en general.

7 Identificar temas que deben ser publicados en medios de comunicacion interna y/o
| 7" | externa.
] Elaboracion y difusion de Comunicados de Prensa: La Seccion Prensa sera la
} 8. encargada exclusiva de redactar y revisar todos los comunicados de prensa

oficiales en nombre de nuestra organizacion. Esto incluye garantizar la coherencia
en el mensaje y la precision en la informacién compartida.

/ Seguimiento de Actividades del Presidente: Se encargara de mantener un registro
9. | detallado y actualizado de las actividades del presidente, asi como de coordinar la
cobertura mediatica cuando corresponda.

-f¥¥8rdinar la Presencia del Presidente en actos como Congresos, ferias,

WP Jeafiferencias, convenios, etc.

Gestion de Contactos con Medios de Comunicacion: Serd responsabilidad de la
Seccidn Prensa establecer y mantener relaciones efectivas con los medios de
comunicacion pertinentes, coordinar entrevistas, y proporcionar respuestas a
consultas de prensa de manera oportuna.

Proveer materiales sobre noticias relevantes de la compafiia donde el Presidente y
directivos estén presentes a la Divisidn de Marketing para la elaboracién de
materiales audiovisuales para su posterior difusion a través de los canales oficiales
de la Compania.

11

12
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DEPARTAMENTO VENTAS Sigpesae g’;{‘;‘ﬁ“‘:‘"’m

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Departamento
Depende directamente de: Gerencia Comercial
Nivel Jerarquico: Departamento
1. Division Ventas Externas
4 . . 2. Division Convenios y Acuerdos
Areas bajo su responsabilidad: - .
3. Division Servicios al Cliente
4. Division Canal Presencial

Notificacion N°: 23, 63/P/2024

OBJETIVOS

Promover el crecimiento de las ventas mediante la identificacion de oportunidades del
mercado, el fortalecimiento de las relaciones con los clientes existentes y la captacion de
nuevos clientes, en coherencia con las politicas comerciales.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos
disponibles.
ELANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y las
dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento de
los objetivos del area.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Codigo de Etica y de
Buen Gobierno.

2. Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacion de

EJECUCION herramientas de control interno.

3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos.

[ Ejecutar los actos y procedimientos administrativos
/ i i

Revisado por: Gerente Comercial l/,,
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necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area.

VERIFICACION

1. Realizar el seguimiento de la ejecucién de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
su cargo.

3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el area y proponer
procedimientos y controles para la gestion de los mismos.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, |
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

S—

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Organizar, dirigir y ejecutar planes de comercializacién de servicios.

Coordinar y supervisar el desarrollo de las funciones de los Departamentos
dependientes, para el buen desempefio las tareas asignadas.

Realizar las planificaciones de pre venta y venta de servicios de los distintos
segmentos de clientes.

Disefiar, participar y proponer las politicas y los nuevos planes comerciales de la
Empresa, que seran propuestos a los Clientes existentes y potenciales.

Remitir disposiciones, normas y procedimientos a dependenaas a su cargo,
politicas comerciales a los Distritos y Oficinas Comerciales del pais, indicadores de
gestion del departamento a la superioridad, planes de comercializacién de
servicios para su analisis a la superioridad.

Controlar la utilizacion de los materiales y Utiles de las dependencias a cargo.

Realizar a través de sus Oficinas Comerciales Habilitadas: asesoramiento a
Clientes sobre servicios y procedimientos vigentes, estadisticas mensuales de
servicios brindados, recepcion de solicitudes de reclamos, bloqueos, ventas de
servicios, estadisticas mensuales de servicios brindados, supervisién del personal a
Su cargo, recepcion, registro y distribuciéon de documentacion de acuerdo al area

que corresponde, afchivo clasificado de las documentaciones recibidas y en'ﬂ}jdas.
L] oo 1
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s Colaborar con el Departamento Estrategia de Negocios en formular nuevas
" | ofertas de acuerdo a las necesidades de cada segmento del mercado.
9 Elaborar informes Gerenciales sobre gestién de los servicios prestados como del |
" | propio manejo de las areas de su influencia.
Atender la demanda de clientes que contactan a través de los canales de ventas
10. |para concretar las ventas de acuerdo al desligue actual de cobertura de los
diferentes servicios.
11 Evaluar las tepdencias del Sector de Ventas en aplicar los procedimientos de
" [ comercializacion.
12 Desarrollar estrategias de Ventas de los Servicios que ofrece la Compafiia y que
" |responda a los requerimientos del mercado.
13, Optir_nizar la atencién directa al cliente, para brindar informacion clara, rapida y
precisa.
Establecer metas y objetivos, a corto, mediano y largo plazo, teniendo en cuenta
14. |un mercado determinado y la cantidad de servicios a ser vendidos en un periodo
de tiempo.
15 Realizar evaluaciones periddicas en relacion al cumplimiento de las metas y
" | objetivos de los diferentes Departamentos, realizar los ajustes correspondientes.
Coordinar con la Gerencia de Talento Humano el reclutamiento, seleccion y
16. |capacitacion de los vendedores de servicios, para disponer de vendedores
adiestrados para las ventas.
17 Supervisar la ejecucion de los trabajos inherentes a los tramites de convenios y
" |acuerdos con entidades.
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DIVISION VENTAS EXTERNAS e
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacién del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Departamento Ventas
Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad: | --------
Notificacion N°: 23/P/2024

OBJETIVOS

Asegurar la provision de manera eficiente y eficaz de los productos y servicios que
ofrece la Compafia a Empresas y Corporaciones del Sector Privado. Responder a las
necesidades del Mercado, de acuerdo a la politica de Comercializacion de la Compahia

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas vy
procedimientos vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segun los
recursos disponibles.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y

Buen Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades

requeridas para el logro de los objetivos previstos, mediante

el uso de herramientas de control interno.

4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el

cumplimiento de los objetivos del area.

1. Realizar el sequimiento de la ejecucion de las actividades de
% su area de competencia y mantener informado a su jefe

VERIFICACION inmediato superior sobre el avance de los mismos.

Av / 41/ Proponer actividades para corregir desviaciones de’/los

~ Venta:
@: Elaborado por: Wﬂame"w =8 Revisado por: Gerente Comercial
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resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos
a su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades
y los recursos propios y de otras dependencias inherentes a
su area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmedigto, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto
administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. | Recepcionar, analizar y responder los documentos obrantes en la Divisién.

Realizar el seguimiento de las metas y objetivos establecidos para los nuevos

2, -
servicios.
3 Brindar soporte al equipo de canal presencial y canal digital para consultas
" | comerciales y encaminamiento de asesoramiento técnico.
4. Coordinar las capacitaciones de servicios de asesores comerciales conforme a

los objetivos de ventas.

Crear y/o procedimientos operativos para optimizar las operaciones de la

5. | Division segun las necesidades cambiantes y las evoluciones en los servicios o
nuevas leyes vigentes.

Prestar atencion personalizada al Cliente Corporativo, clientes externos e
internacionales, en relacion a aspectos técnicos y comerciales y procesar las
solicitudes de los mismos. Asesoramiento técnico y comercial en el momento de
la preventa.

Analizar las posibilidades de mejoramiento técnico y comercial de los servicios
7. |que presta la Compafia a los Clientes Corporativos, clientes externos e
internacionales a través de estrategias comerciales.

Precautelar los intereses de la Compaiiia, recomendando acciones correctivas
en relacion a irreqularidades de los clientes.

9. | Elaborar informes de ventas conforme a lo requerido por la Superioridad

Definir planes de ventas y de visitas a Clientes Corporativos, sector retail y

[\/ 20. asignar la fuerza comercial conveniente.
W )
4 4 mﬁc!a e /
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11 Atender y gestionar los servicios solicitados en caracter temporal por los
" | Clientes Corporativos.

productos.

Definir territorios comerciales, efectuar andlisis y prospeccion de clientes
12. | potenciales en forma conjunta y coordinada con las areas de desarrollo de

afectadas y certificar la satisfaccion del cliente.

Gestionar la rapida atencion de las solicitudes varias, la elaboracion de
[\/ 13. | proyectos/factibilidad técnica, realizar el seguimiento con las dependencias

nete Técnico
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DIVISION CONVENIOS Y ACUERDOS Siglas "e;f,‘z‘:ﬁ‘“‘°"‘

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacién del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de: Departamento Ventas

Nivel Jerarquico: Division

Areas bajo su responsabilidad: | --------

Notificacion N°: 23/P/2024

OBJETIVOS

Incrementar las ventas e ingresos para la Compaiiia, a través de la comercializacion de
los diversos servicios disponibles a las Entidades del Estado, utilizando como estrategia la
celebracion de Convenios/Acuerdos llevadas a cabo en el marco de la Ley 2051/2003,
articulo 29, inciso d)

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas vy

. procedimientos vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del drea segun los
recursos disponibles. ]

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y
Buen Gobierno.

2. Ejecutar las actividades planificadas.
: 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades
EHEEUEIaN requeridas para el logro de los objetivos previstos, mediante
el uso de herramientas de control interno.
4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.
. 1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de
VERIFICACION su area de competencia y mantener informado a su jefe
p
/ / inmediato superior sobre el avance de los mismos. 4.
@ Elaborado por: , / na?n;?.g'\ﬁé‘ﬁfé?f' Revisado por: Gerente Comercial ,é/
Fecha: v Fecha: Mag. Tng. Rﬁn M_éndf
Gera
. 3
Marta Cand " : : . COPACOSA.
. Ing.
e, Gabinete Te12 -



e COPACO MANUAL DE ORGANIZACION Y Codigo: MAN GGT 01
Comunicaconen todaSentido?

FUNCIONES

Version N°: 03

Reemplaza: Manual de Organizacion y Funciones aprobado por Acta de Directorio N 40 de
fecha 06/12/2023. -

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos
a su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades
y los recursos propios y de otras dependencias inherentes a
su area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto
administrativo.

OTRAS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1 | Comercializar los Servicios de COPACO S.A. conforme a la factibilidad técnica.
Atender los requerimientos de informacion sobre los productos de la Compaiiia
para la suscripcion de Convenios, y/o Acuerdos Comerciales.

Analizar propuestas de Convenios y Acuerdos Especificos presentadas por
3 | Entidades del Estado, que contemple la provision de los Servicios ofrecidos por la
Compaiiia.

Controlar las conexiones para los servicios a ser proveidos por COPACO S.A.,
conforme a las clausulas de los Convenios, y/o Acuerdos Comerciales suscriptos.
Proponer, de ser necesario, productos acordes a los requerimientos de
comunicacion de los Clientes que suscriban Convenios, y/o Acuerdos Comerciales.
Propiciar oportunidades para la presentacion de los servicios de COPACO S.A.,
6 | ante las Entidades del Estado, a través de llamadas telefdnicas, visitas, reuniones,
correos electronicos y cualquier otro medio disponible.

Solicitar informes a diversas dependencias involucradas para el relevamiento
7 | técnico, factibilidad técnica, elaboracion de proyectos, a fin de determinar los
costos de los servicios a ser incluidos en el presupuesto global.

Elaborar modelos de Notas para la Gerencia Comercial que contemple un
resumen del presupuesto global, asi como planillas detalladas de los costos.
Gestionar la remision y dar seguimiento a los documentos dirigidos a las
9 | Entidades del Estado, y caso de ser requerido, presentar las aclaraciones
solicitadas.

Elaborar borradores de Convenios Marcos y Acuerdos Especificos que indiquen los
10 | servicios a ser otorgados, modalidad de pago, vigencia, entre otros, una vez

/) recibida la aprobaplon del presupuesto por parte de la Entidad. )
®/ Elaborado por: .—'U_ ,‘; G banchez Revisado por: Gerente Comercial W ]
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11 Gestionar la aprobacion de los borradores de Convenios y/o Acuerdos

Comerciales por parte del Directorio de la Compaiiia.

12

Coordinar la suscripcion de los Convenios y/o Acuerdos Comerciales aprobados
por el Directorio de la Compaiiia, entre las Entidades involucradas.

13

Coordinar con las areas afectadas la provision de los servicios requeridos
conforme a las especificaciones técnicas indicadas en los Acuerdos Especificos.

14

Iniciar en tiempo y forma, una vez recibida las indicaciones de la Division Cuentas

del Estado, las gestiones de renovacion de Convenios Marcos y Acuerdos
Especificos ya suscritos.

15

Recepcionar, analizar y responder los documentos obrantes en la Division.
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DIVISION SERVICIOS AL CLIENTE e ter licacita:
UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Divisidn
Depende directamente de: Departamento Ventas
Nivel Jerarquico: Division

1. Seccidn Retencion
Areas bajo su responsabilidad: 2. Sgccmn Administracion de Registros de

Clientes

3. Seccion Canal Digital

Notificacion N°: N°: 23, 63/P/2024

OBJETIVOS

Gestionar el servicio de atencion digital y retencion al cliente. Administrar y resquardar el
legajo de los clientes.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

1.

2.

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segun los recursos
disponibles.

EJECUCION

0 B

. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

Gobierno.
Ejecutar las actividades planificadas.
Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas

para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

VERIFICACION

a2,

/

Realizar el seguimiento de la ejecucidn de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los prc/n,c}?sos a

[n )
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Su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Gestionar la atencion al cliente a través del canal digital.

Gestionar la retencidn del cliente a través de los canales habilitados para el efecto.

Gestionar la guarda y custodia de legajos de clientes.

Establecer mecanismos de obtencién de informacion de mercado Utiles para la
toma de decisiones.

Proponer estrategias de ventas para los canales.

Coordinar capacitaciones permanentes, de acuerdo al canal.

N R WINE

Realizar la retroalimentacion permanente, para proponer acciones correctivas y
evitar incidencias.

Recepcionar y canalizar al area que corresponde, solicitudes de verificaciones de
cargos facturados o verificaciones técnicas.

Procesar documentos relacionadas a la comercializacién de servicios, presentados
a la Compaiiia.

10.

Comunicar las ofertas y lanzamiento de productos a los canales de venta.

11.

Elaborar procedimientos de gestion para la mejora de los procesos.

12.

Realizar seguimiento de KPI y metricas

tta
MSc. ing. Marta Cana
Jefe. Gabinete Técnico
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r SECCION RETENCION Shitavde g’g;‘fﬁ‘“‘ﬁ“’

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Seccion Retencion
Depende directamente de: Division Servicios al Cliente
Nivel Jerarquico: Seccion

Areas bajo su responsabilidad: ---

Notificacion N°: 23/P/2024

OBJETIVOS

Hacer efectiva la retencion de clientes residenciales y corporativos con intenciones de
cancelacion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos

PLANIFICACION it . . o

2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cdigo de Etica y Buen
Gobierno.

2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo

EJECUCION uso de las herramientas de control interno.

3. Realizar la documentacién necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

1. Realizar el seguimiento de las actividades de su &rea de
competencia y mantener informado a su jefe inmediato

VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.

2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

CONTROL | | los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
/ irea. tencia. 77
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2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.
3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
1. | Elevar propuesta de planes de retencion de clientes.
2 Capacitar constantemente a los recursos humanos sobre la atencion de reclamos y
" | planes de retencién vigentes.
3 Investigar las causas de los reclamos o quejas recibidas para proponer acciones
" | de mejora.
4 Elevar informe y analisis sobre las causas frecuentes de reclamos y quejas de los
" | clientes.
5 Proponer la creacion y/o modificaciones de planes o de productos/servicios
" | acordes a las condiciones de mercado y requerimientos del cliente.
Proponer modificaciones en los procesos de trabajos, procedimientos y/o
6. | instrucciones para mejorar el servicio de atencion de reclamos y solicitudes de
cancelacion.
2 Proponer procedimientos y estructuras para evacuar en forma eficiente y efectiva
" | la atencidn a los requerimientos de los clientes.
0. Realizar seguimiento de las quejas/reclamos de los clientes respecto a los
servicios.
10 Elevar propuestas de compensaciones atractivas para los clientes y convenientes
" | para la Compaiiia.
11 Mantener un registro de los casos atendidos, para contar con informacion
" | oportuna para la toma de decisiones. los clientes.
12 Realizar comunicaciones correspondientes con el cliente, certificando el cierre de
" | caso presentado.
13 Establecer objetivos de calidad medibles, orientados al comportamiento del
" | Cliente.
14. Gestior)ar Solicitudes de Rescision de Contratos, derivados por representantes de
atencion al cliente.
Mantener un registro de las estadisticas a nivel pais relacionados a las solicitudes
15. | de cancelacion recibidas y los motivos por los cuales fueron cancelados los
servicios.
16 Administrar y rdinar las tareas de la Division, orientados a prestar servicio
" | eficiente y eficaz. )
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SECCION ADMINISTRACION DE REGISTROS DE
CLIENTES

Siglas de identificacion:
SCARC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Seccion

Depende directamente de:

Division Servicios al Cliente

Nivel Jerarquico: Seccion
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 23/P/2024

OBJETIVOS

Contar con el registro, guarda y custodia del legajo de clientes.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

1

2.

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

EJECUCION

Conocer y desempefarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno. :
Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
uso de las herramientas de control interno.

Realizar la documentacion necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

VERIFICACION

2.

Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

CONTROL

1.

// Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

/]

los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area-de competencia.
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2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.
3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Archivar y clasificar documentos, en forma cronoldgica y con el registro
1. | correspondiente en el sistema de seguimiento documental oficial de la Compaiiia,
para facilitar su ubicacion.
Archivar y clasificar de acuerdo a criterios predeterminados, disposiciones,
2. | procedimientos y normas vigentes en la empresa, asi como instrucciones
recibidas para el efecto.
4 Analizar y presentar proyectos, planes de trabajos tendientes a mejorar el
" | proceso de archivo de documentos.
5 Realizar controles a las documentaciones recibidas observando las normas y
" | disposiciones vigentes.
6 Mantener control y orden estricto sobre los legajos, a efectos de dar salida en la
" | brevedad a los pedidos recibidos.
7. | Garantizar la custodia de toda la documentacion.
8 Seleccionar, numerar, rotular, restaurar, clasificar y ordenar los legajos que se
" | reciben.
9. | Elaborar informes referente a la Gestion de documentos archivados.
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SECCION CANAL DIGITAL e

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Seccion

Depende directamente de: Division Servicios al Cliente
Nivel Jerarquico: Seccion

Areas bajo su responsabilidad: ---

Notificacion N°: 23/P/2024

OBJETIVOS

Implementar politicas de comercializacion y retencion de clientes a nivel pais, a través del
canal digital.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo

EJECUCION uso de las herramientas de control interno.

3. Realizar la documentacion necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
competencia y mantener informado a su jefe inmediato

VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.

2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

PLANIFICACION

CONTROL los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.
‘k\fb 2/ Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
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area.
3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
1 Atender las consultas comerciales de servicios que ingresan a través de los
" | canales digitales utilizados por COPACO
2. | Asesorar al cliente sobre los servicios y planes a ser contratados.
3. | Gestionar las solicitudes de clientes de los servicios residenciales y corporativos.
4. | Gestionar la firma de documentos para el cierre de venta de servicios.
5 Coordinar con el cliente el cierre de venta de los servicios comercializados a
" | través del canal digital.
6 Coordinar con los Centros de atencion al cliente el cierre de venta de los servicios
" | comercializados a través del canal digital.
7. | Proponer planes comerciales de acuerdo a informacion de Mercado.
s Realizar el seguimiento de las ventas realizadas hasta su facturacion
" | correspondiente.
9 Proponer acciones correctivas para la mejora de los procedimientos de atencion y
" | comercializacion de servicios a través del canal digital.
_ 10, | Elaborar informes de Gestion sobre la concurrencia de clientes y servicios
@/ " | ingresados a través del canal digital.
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DIVISION CANAL PRESENCIAL e

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Departamento Ventas
Nivel Jerarquico: Division

Areas bajo su responsabilidad: | Secciones Comerciales

Notificacion N°: N°: 23, 63/P/2024

OBJETIVOS

Implementar politicas de comercializacion y retencion de clientes a nivel pais, a través del
canal presencial.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segun los recursos
disponibles.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas

para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de

herramientas de control interno.

4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe

inmediato superior sobre el avance de los mismos.

VERIEICAE0N 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los

7/ resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a

W N

EJECUCION

4

—

i

—

C}\/ /| su cargo.
EONTROL Vi //1. Realizar tareas de control sobre los _procesos, las actilv@ades y
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los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. | Gestionar la atencién al cliente a través del canal presencial.

Verificar la calidad y eficiencia de la atencion al Cliente y el cumplimiento de las

2. | disposiciones, normas y procedimientos vigentes en la Compafiia y corregir malas

practicas.

3. | Gestionar la obtencién de informacion de mercado solicitado a los agentes.

a Proponer capacitaciones necesarias para mejorar continuamente el nivel de

" | atencion del canal presencial.

5 Orientar a los puntos de venta sobre la correcta recepcion de solicitudes de
" | servicios y gestiones varias recibidas de los clientes.

Orientar a los puntos de venta sobre los servicios y la correcta aplicacion de los

planes vigentes.

Proponer planes de ventas de servicios.

Trasladar las necesidades y sugerencias de los clientes a las dependencias, segin

corresponda.

9 Coordinar la participacion activa de agentes en eventos de interés para la
" | Compaiiia.

10 Comunicar las ofertas y lanzamiento de productos a los canales de venta y

" | certificar su comprension.

11. | Elaborar procedimientos de gestion para la mejora de los procesos.

12 Elaborar informes de gestion conforme a los resultados obtenidos en los puntos

" | de venta.

13 Cumplir las normas que regulan la e>’(plotaci6n de los servicios prestados, para
" | precautelar los intereses de la Compania.

14. | Gestionar la disponibilidad de stock de equipos en los puntos de venta.

15. | Coordinar jornadas de venta.

Asesorar a los agentes sobre los distintos casos que se presentan acerca de los

16. | servicios que ofrece la Compaiia, presentacion de solicitudes, requisitos,

procedimientos y costos establecidos.

@l/ 17. | Promover los sérvicios ofrecidos en todas las modalidades a través de los ,E;entros

® N| @

/] {f
¢ Senche” . .
W Ca ?!E&‘borado por: mg;‘é ;’n{ i Revisado por: Gerente Comercial .
0. Teo™ JT7 . AP S B
“sc{e\ aaine | Fecha: - Fechax risorle 0~vercial
S v SA



@ COPACO MANUAL DE ORGANIZACION Y Cédigo: MAN GGT 01

FUNCIONES

Versién N°: 03

Reemplaza: Manual de Organizacién y Funciones aprobado por Acta de Directorio N© 40 de
fecha 06/12/2023. -

de Atencion al Cliente del drea de su competencia y coordinar la provisién de
recursos necesarios para lograr la satisfaccion del cliente.

18.

Verificar la calidad de los registros en las solicitudes de servicios.

19.

Gestionar la provision de formularios y contratos de servicios con la Jefatura
superior inmediata.

20.

Realizar una verificacion permanente de las necesidades de los Centros de
atencion y solicitar los recursos necesarios.

21.

Remitir a las instancias correspondientes las solicitudes de crédito presentadas por
los clientes.

22.

Implementar el sistema de gestion establecido para la provision de los servicios
prepagos, considerando los criterios de calidad, rentabilidad.

23.

Cumplir las normas que regulan la explotacion de los servicios prestados, para
precautelar los intereses de la Compania.

24.

Administrar y coordinar las tareas de la Division, orientados a prestar servicio
eficiente y eficaz.

Analizar los informes de verificacion de la calidad de los datos registrados en los
sistemas informaticos, configuraciones y calidad de los servicios prestados por la
Division y comunicar a las areas afectadas sobre errores detectados para su
correccion
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Siglas de identificacion:
SECCIONES COMERCIALES SCC
SL, FDM, LQE, CTA, MRA, VM, N, CN, LAM.

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Seccion

Depende directamente de:

Division Canal Presencial

Nivel Jerarquico: Seccién
Areas bajo su responsabilidad: -
Notificacion N°: 23, 63/P/2024

OBJETIVOS

or la Compania.

Implementar politicas de comercializacién y atencion al cliente, de acuerdo a lo establecido

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

L.

2.

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

EJECUCION

Conocer y desempefarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
uso de las herramientas de control interno.

Realizar la documentacion necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

VERIFICACION

Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

CONTROL

il

'y,

Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

Realizar el control de uso adecuado y responsable de los

_recursos Yy la informacion que le fueron asignados.
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1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
1 Dirigir y controlar el correcto funcionamiento del Centro de atencion a cargo,
" | buscando la atencidn adecuada a cada cliente.
2 Recepcionar solicitudes de prestacion de servicios para su area de influencia y de
" | cualquier otra localidad donde presta servicios la Compafiia.
3 Asesorar al cliente sobre los servicios que ofrece la Compaiiia, presentacion de
" | solicitudes, requisitos, procedimientos y costos establecidos
Promover los servicios ofrecidos en todas las modalidades a través de los Centros
4. |de Atencion al Cliente del area de su competencia y coordinar la provisidn de
recursos necesarios para lograr la satisfaccion del cliente.
Brindar atencion personalizada al cliente, velar por la calidad y eficacia de los
5. | servicios prestados desde la recepcion de la solicitud, instalacién y reclamos de
los servicios que ofrece la Compaiiia.
6 Realizar el seguimiento de las solicitudes presentadas por los clientes hasta el
" | cumplimiento de lo solicitado.
7. Elaborar y remitir a la Jefatura, informes sobre la evolucién de las ventas de los
servicios.
Dirigir y controlar el correcto funcionamiento del centro de atencion a cargo,
8. | buscando un clima laboral adecuado para la buena imagen de la empresa ante los
clientes y la ciudadania.
9 Aplicar las distintas estrategias de comercializacion y promocion de servicios
" | conforme a lo aprobado.
10 Informar a la jefatura inmediata cualquier acontecimiento relevante dentro del
" | recinto del centro de atencién a cargo.
11. | Asesorar al cliente sobre pasos relativos a la atencion y verificacion de cargos
facturados.
12. | Recepcionar la solicitud de verificacion de cargos de los servicios y remitir a las
instancias correspondientes para su analisis pertinente.
13. | Gestionar el fraccionamiento de deuda a clientes que lo solicitan.
14. | Recepcionar y encaminar los diferentes requerimientos del cliente a las
dependencias correspondientes.
15. | Proveer la impresidn del detalle de llamadas solicitadas por el cliente.
16. | Imprimir Facturas de Servicios y detalles de llamadas a celulares.
17. | Obtener informacion de mercado relevante para la compafiia.
18. | Certificar los contratos firmados en la solicitud de presentacion de servicio.
19. | Registrar las solicitudes en el sistema de informacion y de seguimiento
(\/ documentalpara dar trémite a las mismas. 73
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Siglas de Identificacion:

DIVISION TECNICA ADMINISTRATIVA DVTA

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacién del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Gerencia Comercial
Nivel Jerarquico: Division

Areas bajo su responsabilidad:  |---

Notificacion N°: 22, 23/P/2024

OBJETIVOS

Coordinar con los Departamentos y areas de la Gerencia, la ejecucion de las tareas para
dar cumplimiento a las funciones asignadas, gestionar las documentaciones recibidas,
desde las distintas areas de la Compaiiia, y aquellos emanados por los mismos, hacia sus
dependencias u otras areas. Fomentar el disefio, implementacion y mejora continua del
Sistema de Control Interno (S.C.I) — Seguimiento y Control de Contratos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los

empleados a su cargo, los trabajos del area seguin los recursos

disponibles. i
1. Conocer y desempefiarse conforme al Codigo de Etica y Buen
Gobierno.
2. Ejecutar las actividades planificadas.
EJECUCION 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas

para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe

VERIFICACION inmediato superior sobre el avance de los mismos.

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los

. resultados esperados y/o introducir mejoras en los proeesos a
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Su cargo.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

0P

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Crear y mantener archivos clasificados de Leyes, Reglamentos, Normas,
1 Procedimientos, Resoluciones y Disposiciones del Directorio y del Presidente, que
" |regulen las actividades y actos que tienen lugar en la Compafia, y que se
encuentran relacionados con su area.
2. | Atender las directrices emanadas de la Gerencia y aplicarlas convenientemente.
Elaborar instructivos y procedimientos para el manejo de archivos y de gestidn
3. |documentaria de la Gerencia, observando el cumplimiento de las normativas
establecidas por la Presidencia.
a Supervisar el manejo de la documentacion, en el marco de los Reglamentos,
" |Normas y procedimientos establecidos.
5. |Colaborar con la Gerencia en la atencion de los tramites de su competencia.
6 Estudiar integramente las documentaciones para su procesamiento y posterior
" |distribucion, seguimiento y consideracion de la Gerencia.
2 Organizar, gestionar y actualizar la documentacion relacionada al ambito de
" |competencia de la Gerencia.
8 Elaborar Notas, Informes, Resumenes, Providencias y demds documentaciones y
" |comunicaciones inherentes a las funciones de la Gerencia.
Coordinar con los Departamentos del area las tareas que contribuyan al logro de las
9. |metas, planes y objetivos de la Gerencia, asi como al cumplimiento de las
instrucciones emanadas de la misma.
10 Colaborar; con P:I ejecutivo responsable de la Gerencia, en las evaluaciones del
" | desempefio del drea.
11 Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y Utiles en las areas y
a | sectores de su competencia
; Estudiar y sugerir a la Gerencia, las opciones de solucién sobre inconvenientes que
12. |observe en el desarrollo de las actividades de los sectores dependientes de la misma;
0 las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso. _
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Coordinar la elaboracion, en conjunto con las unidades del area, del Plan de
13 Trabajo de la Gerencia, (en funcién a las metas y objetivos institucionales y del
" |sector), ya sea de corto, mediano o largo plazo, previendo la necesidad de recursos
materiales, humanos y financieros (Presupuesto).
14. | Apoyar operativamente a la Gerencia para su eficiente y efectiva gestion.
15 Coordinar las actividades de la Gerencia Comercial. Realizar seguimiento y control
" |de los Contratos administrados por la Gerencia.
Supervisar los informes, solicitudes de pagos o cobros tramitados por las diferentes
16. |dependencias de la Gerencia Comercial que hagan referencia a convenios, acuerdos
o contratos, en coordinacion con el area responsable.
Trabajar activamente en la implementacion de las medidas de Control Interno, que
17. |asegure la correcta utilizacidn, aplicacion y resguardo de los recursos de la
Gerencia.
18 Supervisar los planes de mejoramiento de las diferentes dependencias de la
" |Gerencia Comercial y realizar la carga en el SIAGPE
Observar y Supervisar el cumplimiento del procedimiento para la habilitacion de
servicios de uso interno de la compaifiia. Elaborar la instruccion de habilitacién,
19 modificacion o cancelacion de los servicios otorgados para uso interno de la
" |Compafiia. Mantener un registro actualizado de los servicios utilizados por los
N diferentes clientes internos. Informar al Directorio sobre los diferentes aspectos que
/Y hacen a la utilizacién interna de los servicios.
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Siglas de Identificacion:

DEPARTAMENTO CUENTAS DPC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Departamento

Depende directamente de: Gerencia Comercial

Nivel Jerarquico: Departamento

Division Cuentas Privadas
Division Cuentas del Estado
Divisién Cuentas de Corresponsales

] Division Costos y Acuerdos
.| Areas bajo su responsabilidad:

S ok B

Divisién Gestion Administrativa de
Reclamos y Créditos

6. Division Control de Facturacion

7. Division Gestion Administrativa de
Contratos

" | Notificacién NO: 23/P/2024

OBJETIVO
Coordinar la gestidn de cuentas y facturacion mediante la implementacion de

\."\ _/ |estrategias de seguimiento, analisis de datos y atencion de clientes, acorde con las

\V politicas de retencién y mejora de la satisfaccion de los clientes.

Asegiyer la provision de manera eficiente y eficaz de los productos y servicios que
S e M ficta Compania a Instituciones Publicas, Empresas y Corporaciones del Sector
Mje{e_ caPfivado como asi también al sector residencial. Responder a las necesidades del
Mercado, de acuerdo a la politica de Comercializacion de la Compaifiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos
disponibles.

2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y las
dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento
de los objetivos del area.

EJECUCION 1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etj;::} y de

PLANIFICACION

e

/ (_‘_3\“’ :
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Buen Gobierno.

2. Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacion
de herramientas de control interno.

3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades
requeridas para el logro de los objetivos previstos.

4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area.

1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de
su area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

] 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los

VERIFICACION resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos
a su cargo.

3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el area y
proponer procedimientos y controles para la gestion de los

~ Sl mismos.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades
y los recursos propios y de otras dependencias inherentes a
su area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

D area.

S 3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de

: los recursos y la informacion que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de
OTRAS trabajo, que sean solicitadas por el superior inmediato, el
Presidente y/o el Directorio, establecidas mediante un acto
administrativo.

P ' FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

' 1. |Proporcionar los recursos necesarios para la provision adecuada de los Servicios
o’ de Telecomunicaciones de la Compaiiia.
Moc. 10 Nu%oordinador y Controlar la administracion de recursos humanos e insumos para
. Gabinete la operacién y mantenimiento eficiente del servicio.
3. |Estudiar las medidas que permitan reducir los costos del servicio y someter a
consideracion del jefe inmediato superior.
4. |Elaborar el presupuesto anual en coordinacién con los demas departamentos y
controlar su ejecucion.
Determinar con los sectores involucrados en forma explicita, qué informaciones
5. |deben generar sus sectores, para ser publicados en la pagina de la Compafiia,
referentes a los servicios.

6. |Mantener informado a la Superioridad respecto a las actividades y novedades
del Sector.

L
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7. |Cumplir y hacer cumplir las politicas y normas generales destinadas al logro de
los objetivos de la Compaiiia.

8. [Resolver dentro de sus facultades, los demas asuntos que sean sometidos a su
consideracion.

9. |[Realizar la Rendicién de Fondo Fijo del Departamento

10. |Impulsar la comercializacidon de los servicios de valor agregado que presta la
Compaiiia.

11. |Establecer relaciones comerciales oportunas entre dependencias de la
Institucion y entidades publicas y privadas a los que se presta servicio.

12. |Velar por el cumplimiento de acuerdos, contratos, convenios y demas
documentos suscriptos por la COPACO con entidades publicas y privadas,
proponiendo ajustes o modificaciones cuando estos sean necesarios.

13. |Coordinar con dependencias de la COPACO las mejores condiciones técnicas
para la provision de los servicios a clientes.

/- 14. |Hacer cumplir la presentacion de los avances sobre la ejecucion del PEI y POA
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DIVISION CUENTAS PRIVADAS Siglas de dentticacion;

DVCP

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Departamento Cuentas
Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad: -
Notificacion N°: 23/P/2024

L OBJETIVOS

Realizar las gestiones de postventa de clientes residenciales y corporativos privados.
Ademas, coordinar con operadores mdviles para el intercambio de cuentas, servicios
de interconexion y otros servicios relacionados con operadores mdviles nacionales.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

* | PLANIFICACION

1

2.

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas vy
procedimientos vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segun los
recursos disponibles.

Cmatﬂ
e 1 el BYECUCTON

W N

. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y

Buen Gobierno.
Ejecutar las actividades planificadas.

. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades

requeridas para el logro de los objetivos previstos, mediante
el uso de herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

%ﬂiRI FICACION

' #\\ ‘1\0&3695

. Realizar el sequimiento de la ejecucion de las actividades de

su area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos
a Su cargo.

CONTROL

. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades

y los recursos propios y de otras dependencias inherentes a
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su area de competencia.

Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

Realizar el control para el uso adecuado y responsable de
los recursos y la informacidn que le fueron asignados.

Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de
trabajo, que sean solicitadas por el superior inmediato, el
Presidente y/o el Directorio, establecidas mediante un acto
administrativo.

OTRAS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Brindar atencion postventa via OSticket centralizado al Cliente Residencial y Corporativo
del sector privado, velar por la calidad y eficacia de los servicios contratados por los
mismos, conforme a los criterios establecidos por la Compaiiia.

Recepcionar solicitudes tramitadas a través del Sistema OSticket, de servicios de valor
agregado vy realizar los tramites pertinentes para su habilitacion y facturacion, siempre y
cuando la conexion del servicio esté facturado.

Recepcionar y canalizar al area que corresponde, solicitudes de verificaciones de cargos
facturados o verificaciones técnicas recibidos o encaminados a través del OSticket.

Elaborar y remitir a la jefatura informes sobre evolucion de clientes privados y su
facturacion.

Analizar los reclamos de facturacion del cliente y encaminar hacia la resolucion del
problema.

Asesorar al cliente sobre los cargos facturados en caso de que se requiera.

Remitir a las dreas de competencia las solicitudes de servicios que sean recepcionadas
directa o indirectamente en la Division para la conexion o asignacion de servicios
agregados, conforme a los procedimientos vigentes.

8.

Recepcionar, analizar y responder los documentos obrantes en la Division.

9.

Tramitar las solicitudes de cancelacion de los servicios de los Clientes Privados que sean
ganalizados a través del Sistema OSticket.

A
N

cQ—es.ticmar las bonificaciones de Ancho de Banda de Clientes Residenciales o Corporativos
Privados como medida de fidelizacion y/o mayor facturacion.

11.

Realizar el andlisis de las cancelaciones que se tramitan a través de la Divisidn via
OSTicket y proponer bonificaciones o descuentos con la finalidad de realizar retencion del
Cliente del sector Privado. Esta funcion serd coordinada con la Seccidn Retencidn
dependiente de la Div. Servicios al Cliente.

N;)%

>(\‘*adag

o>

lt.

Analizar y estudiar cualquier aspecto relacionado con las operaciones, negocios,
contratos, acuerdos y otros que se mantengan con los operadores de servicios de
telecomunicaciones nacionales, de manera a recomendar las alternativas mas
convenientes para la compafiia y aquellas que no alteren o afecten los intereses, negocios
u operaciones con sus clientes.

13.

Revisar las estadisticas de conciliaciones de trafico con los operadores de
telecomunicaciones nacionales y los niveles de tarifacion regulados, a fin de certificar los
valores antes de la firma de las conciliaciones o acuerdos con los mismos.
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14 Recomendar la realizacién de mejores soluciones en las controversias que se mantengan
" | con los operadores de servicios de telecomunicaciones nacionales.

Participar en las negociaciones con otros operadores cuando existan inconvenientes o
15. | controversias a nivel de contratos de interconexion o acuerdos que afecten a otros
servicios.

Gestionar todo lo relacionado a la empresa en su relacionamiento con los operadores
16. | nacionales, ya sea en materia administrativa, comercial, y como nexo con areas técnica y
operativa.

Canalizar los pedidos o la consecucidn de acuerdos para una mejor gestién de los
17. | negocios en conjunto que se puedan lograr con otros operadores nacionales y aquellos
afectados por las normas regulatorias.

Mantener una comunicacién fluida como nexo con los operadores nacionales, y la
18. | compaiiia, en materia comercial, administrativa, y sequimiento de las conciliaciones entre
las partes, por servicios prestados mutuamente.

19 Realizar las gestiones de conciliacion de saldos con las operadoras nacionales en caso de
" | requerimiento y de comun acuerdo entre las partes.

20. Registrar las documentaciones recibidas en la Division en el sistema SEG DOC para dar

\ tramite a las mismas.
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DIVISION CUENTAS DEL ESTADO

Siglas de Identificacién:
DVCE

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Division

Depende directamente de:

Departamento Cuentas

Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 23/P/2024

OBJETIVOS

| Canalizar y gestionar los requerimientos de las Instituciones del Estado que tengan
servicios contratados con la Compariia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y
: procedimientos vigentes.
PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
' empleados a su cargo, los trabajos del area segin los
recursos disponibles.
AW, 1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y
v Buen Gobierno.
[\ 2. Ejecutar las actividades planificadas.
ok Marta amUCION 3 Coordir_war con los equipos de_ t'rabajo I;s activid.ades
MSC. \“g'b\ ote T requeridas para el logro de los objetivos previstos, mediante
sefe. @2 el uso de herramientas de control interno.

4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de
su area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

VERIFICACION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos
e a su cargo.
\ S 2. 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades
\uﬁ‘ \Chg\ﬂ;,?gao y los recursos propios y de otras dependencias inherentes a
Nes®sh  CONTROL su &rea de competencia.
"‘é{i NEOCO 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.
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3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de
los recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de
trabajo, que sean solicitadas por el superior inmediato, el
Presidente y/o el Directorio, establecidas mediante un acto

administrativo.

OTRAS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Brindar atencion personalizada a la Instituciones del Estado, velar por la calidad
y eficacia de los servicios contratados, conforme a los criterios establecidos por
los contratos.

Remitir a las dreas de competencia las solicitudes de servicios que sean
recepcionadas directa o indirectamente en la Division para la conexion o
asignacion de servicios agregados, conforme a los procedimientos vigentes.

Gestionar levantamientos de bloqueos administrativos de lineas telefonicas de
los Entes del Estado.

Coordinar y controlar con la Division Convenios y Acuerdos los servicios que
sean conectados mediante convenios y/o acuerdos comerciales para la
facturacion correspondiente y oportuna.

24

Conciliar con los clientes los montos para facturacion segln prorrateos por
fechas de instalacion, créditos por falta de servicio o anulaciones de facturas.

Asignacion y carga de contratos para facturacion puntual en el Sistema Boss

Notificar al cliente sobre vencimientos de plazos contractuales de los servicios
contratados ya sea mediante convenios, acuerdos comerciales y/o facturacion
por periodos adelantados.

8.

Elaborar y remitir a la jefatura informes sobre evolucion de Clientes del sector
publico y su facturacion.

9.

Recepcionar, controlar y gestionar las documentaciones remitidas del interior
del pais para su facturacion.

atBhalizar, elaborar y actualizar la cartera de Instituciones del Estado que tengan
et Contratado algun servicio de la Compafiia.

ofe 11. | Recepcionar, analizar y responder los documentos obrantes en la Division.
12. Tramitar las solicitudes de cancelacion de los servicios brindados a Entidades
Estado exceptuando a los Servicios sujetos a Acuerdos y/o Convenios.
Gestionar las bonificaciones de Ancho de Banda de Clientes del Estado como
13. | medida de fidelizacion y/o mayor facturacion. Exceptuando a los Servicios
sujetos a Acuerdos y/o Convenios.
Realizar las conciliaciones con Hola Paraguay S.A, acerca de servicios
14. | proporcionados por Hola Paraguay S.A. a entidades del estado bajo Convenios
Wl s | firmados con COPACO S.A.
,_[,.f‘ \c.h““' wgé Colaborar las conciliaciones acerca de deudas por servicios proporcionados a
Gt e“msdelﬁ 15. | entidades del estado bajo Convenios firmados con COPACO S.A. y participar en
on Caerc@ reuniones en representacion al Dpto. Cuentas
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DIVISION CUENTAS DE CORRESPONSALES Stfias e et cacton:

DVCC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de:

Departamento Cuentas

Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad:
Notificacion N©°: 23 P/2024

OBJETIVOS

Mantener actualizado el Estado de cuenta de los Servicios Internacionales, teniendo
en cuenta la correcta aplicacion de los montos de las Facturas, la conciliacién de
cuentas, y los registros contables a ser informados.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

1.

2

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del drea segun los recursos
disponibles.

EJ E‘&UCION

Lo TECN

i

Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

VERIFICACION

Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
su cargo.

CONTROL

Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
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area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Registrar los movimientos de facturacién (ingresos y egresos), y ajustes del mes.

Recibir y enviar las correspondientes facturas y/o declaraciones a corresponsales
segUin corresponda.

Registrar y mantener actualizado en el sistema contable o medios utilizados en la
Division Cuentas de Corresponsales con los distintos servicios intercambiados con
los corresponsales (Telefonia, Capacidad).

Controlar los minutos declarados por los corresponsales versus los minutos
medidos por COPACO S.A y reclamar en caso de existencia de discrepancia
conforme a las informaciones proveidas por la Division Facturacién Internacional.

I

Elaborar y remitir planillas de ajustes a la Divisién Facturacidn Internacional para
la emision de facturas o notas de crédito.

™~

Registrar los cobros recibidos (saldos deudores) vy pagos realizados (saldos
acreedores), conforme a las documentaciones proveidas por el Dpto. de
Tesoreria de la Gerencia Administrativa-Financiera.

Conservar la documentacion que respalda las cuentas con los corresponsales
hasta que se complete la gestion de cobro o pago respectivo.

Verificar y/o preparar los estados de cuenta de los corresponsales, y realizar el
reclamo de pago periddicos conforme a las directrices recibidas por la
superioridad.

Recibir las facturas por los conductos correspondientes, registrar, informar y
emitir las solicitudes de pago de capacidades contratadas y otros servicios que
sean tramitados a través de la Divisién Cuentas de Corresponsales.

Realizar el reclamo de las notas de crédito de capacidad y otros servicios que
sean tramitados a través de la Division Cuentas de Corresponsales, segun
penalizaciones informadas por las &reas técnicas y el 4rea encargada de
administrar los Acuerdos de estos servicios.

11,

Emitir el informe para el registro de los movimientos (facturacion, ajustes, cobros,
pagos, estado de cuenta) al area contable de la compafiia siempre y cuando se
reciban las documentaciones detalladas en tiempo y forma.

12.

Elevar a la jefatura inmediata informes periddicos segtn requerimiento con los
montos facturados a COPACO S.A y a los corresponsales en concepto de
servicios/trafico de minutos, capacidad y cualquier otro que sea tramitado a

través de la Division Cuentas de Corresponsales.

, /a

7/
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Reportar a la jefatura en caso de no recibir las documentaciones necesarias para
13. | la elaboracién de los informes del registro de movimientos.

Elevar los informes relacionados a los saldos con corresponsales a la

14, | superioridad en caso de solicitud de las mismas en caso de tramitar acuerdos

de pagos.

Informar a la superioridad las medidas administrativas que afecten al servicio de

15. | interconexion y otros servicios proveidos a la Compafiia por los corresponsales

que fueran comunicados a la Divisidn Cuentas de Corresponsales.

16. | de Internet) entre los Corresponsales y COPACO S.A.

Ve

-_J'] L/ J A
g

Proponer conciliaciones por servicios proveidos (Trafico de minutos y Capacidad

et 2
Msc. ng: e
Jefe. Gab!

Canalﬂ
nete T ecnicO
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DIVISION COSTOS Y ACUERDOS Sdiasae Leantinicadon:
DVCA
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Departamento Cuentas
Nivel Jerarquico: Division
| Areas bajo su responsabilidad: —

| | Notificacién Ne: 23 P/2024

OBJETIVOS

Gestionar y administrar los acuerdos internacionales con los corresponsales, conforme
. | |a estudios necesarios del trafico y la tarifacion en base a los costos de explotacion
., | |salvaguardando los intereses de la compafiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas vy
procedimientos vigentes.

K2 PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
\ /-* empleados a su cargo, los trabajos del area segun los
[V recursos disponibles.

& Mara (;anv@‘-"a 1. Conocer y desempefiarse conforme al Codigo de Etica vy

MSC W08 e Teon Buen Gobierno.

sefe. @2 2. Ejecutar las actividades planificadas.

EJECUCION 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades

requeridas para el logro de los objetivos previstos, mediante
el uso de herramientas de control interno.
4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.
1. Realizar el seguimiento de la ejecucién de las actividades de
su area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.
ERIFICACION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
% resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos
HoY a su cargo.

hcuerdos 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades
E""3-5.F‘~-CONTROL y los recursos propios y de otras dependencias inherentes a
su drea de competencia. e,
N -ﬂ ; /
§ f.;\_;.'""-E‘IéboradO por: Revisado por: Gerente Comercial _
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2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de
los recursos y la informacidn que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de
OTRAS trabajo, que sean solicitadas por el superior inmediato, el
Presidente y/o el Directorio, establecidas mediante un acto
administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. | Realizar estudios técnico-economico de las tasas de terminacion

Negociar con los corresponsales los costos de terminacion del trafico
2. | internacional y costos de transito, como asi también los volimenes de acuerdos
comerciales conforme al trafico disponible.

Registrar, controlar y actualizar en el sistema VOXCENTRE los acuerdos con los
3 corresponsales, las tasas y precios de terminacion conforme a los acuerdos

" | vigentes con sus respectivos compromisos de volimenes, destinos
comprometidos y tasas de compra y/o venta.

4 Control de las facturas emitidas mensualmente, en cuanto a aplicacién de tasas
" | correctas y solicitar la correspondiente retasacion en caso necesario.

Realizar los analisis para la elaboracion de las Instruccion de Servicio Comercial
(ISC) de enrutamiento para los diferentes destinos con los porcentajes de
5. | distribucion del trafico segun las necesidades de cumplimiento de compromisos,
ventajas de costos, y/o resultado del analisis de la rentabilidad segiin estado de
cuenta.

6 Emitir notificaciones internas y a los corresponsales, de las tasas y precios de
" _| tepminacién en base a los acuerdos vigentes con los corresponsales

Msc. 10g:?

Gao

A ""Iizar, evaluar y controlar ingreso, egreso y el retorno proporcional por

éc I 3 -
nefe trafico internacional.

Jefe.

8. | Cargar los listados de precios Hubbing al sistema VOX CENTRE.

9 Realizar el seguimiento de los acuerdos de volimenes con corresponsales,
" | como asi también los reclamos.

10 Controlar la rentabilidad de las llamadas internacionales en el sistema VOX
" | CENTRE y tomar las medidas correctivas necesarias.

Controlar y actualizar el cumplimiento de la linea de crédito de los

il corresponsales en el sistema VOX CENTRE.

Controlar, revisar y elevar informacidn relevante para la modificacién de precios
al cliente final, segin las tasas de terminacion del tréfico telefdnico
Y internacional.

:ggwMantener la documentacion que sustentan los acuerdos comerciales con los
»* | distintos corresponsales.

1
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DIVISION GESTION ADMINISTRATIVA DE
RECLAMOS Y CREDITOS

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Siglas de Identificacion:
DVGARC

Denominacion del cargo:

Jefe de Division

Depende directamente de:

Departamento Cuentas

=
¢

Nivel Jerarquico: Divisién
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 23/P/2024

OBJETIVOS

Analizar y gestionar los documentos relacionados a datos, estados administrativos o

~ & |estado de cuenta de clientes para determinar las condiciones de crédito o débito.

U | Verificar que todos los datos registrados en el sistema de informacién de la compafiia
_|sean correctos y estén completos conforme a las documentaciones existentes, normas
y procedimientos vigentes.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
A 1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas vy
A1) A procedimientos vigentes.
- VY | PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
" 1a Canatid empleados a su cargo, los trabajos del drea segln los
Msc. Ing: ‘"_‘::;e T6cnico recursos disponibles. i
sefe. G2 1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y
Buen Gobierno.
2. Ejecutar las actividades planificadas.
2 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades
ElECUCION requeridas para el logro de los objetivos previstos, mediante
el uso de herramientas de control interno.
4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.
1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de
su area de competencia y mantener informado a su jefe
. inmediato superior sobre el avance de los mismos.
VEREELERLION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos
a su cargo.
- F~
0| Elaborado por: o Revisado por: Gerente Comereial, - X
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1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades
y los recursos propios y de otras dependencias inherentes a
su area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de
los recursos vy la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de

OTRAS trabajo, que sean solicitadas por el superior inmediato, el

Presidente y/o el Directorio, establecidas mediante un acto

administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Procesar y analizar el desenvolvimiento de la gestion comercial, en base a las
1. |solicitudes de servicios, verificar los reclamos recibidos.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones, procedimientos y normas vigentes en

7 2. |la Compaiiia.
Analizar y sugerir procedimientos para evitar reclamos y mejorar la atencion al
3. |Cliente.
4. |Elaborar estadisticas mensuales de Gestion de cada grupo de trabajo a su
cargo.

<. | 5. |Remitir solicitudes recibidas teniendo en cuenta a reclamos. y/o verificacin.

6. |Recibir respuestas de solicitudes realizadas por reclamos y verificaciones a los
distintos estamentos involucrados.

7. |Definir la concesidn o no de créditos a clientes, quienes solicitan los servicios de
la Compaiiia.

8. |Analizar los datos cualitativos y cuantitativos, para determinar las condiciones
de créditos y evaluar los factores de riesgos.

|

7

AN ;

9. [Alertar sobre riesgos crediticios y determinar capacidad de pago.

Jf' Yiid \‘“L-T;“‘ erificacion de los reclamos presentados por los clientes de la Compafia.
—MSC e

Jefe-

caoire’L.” | Elaboracion de Notas de Débitos y Créditos conforme a procedimiento vigente.
12. |Comprobacion fisica de informaciones para Cambio de Categoria, Correccién de
Direccién, Cambio de Domicilio, y otros tipos de Irregularidades que afecten a
los intereses econdmicos de la Compaiiia.

13. [Recepcion, analisis y respuesta correspondiente de los Expedientes, Notas y
Memorandos recepcionados.

14. |Elaboracion de indicadores de gestidn.

15. |Control de llamadas atipicas y consumos elevados por problemas técnico y
administrativos

4 /

“Elaborado mr:‘/w Revisado por: Gerente Comercial ;. R XK@ st
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DIVISION CONTROL DE FACTURACION | 51918 de Seenficacion:

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Departamento Cuentas
Nivel Jerarquico: Division

Areas bajo su responsabilidad:  |----

Notificacion N°: 23/P/2024

OBJETIVO

Velar por la seguridad de los datos de clientes y servicios internos y externos se
encuentren debidamente facturados, mediante controles previos y posteriores al
proceso de facturacion.

-5 |Disefar e implementar métodos que garanticen la facturacion de todos los servicios
0 i |proveidos por la Compafiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas vy
procedimientos vigentes.
PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
A empleados a su cargo, los trabajos del area segun los
| recursos disponibles.
4 “aca“?:? 1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y
‘xnetﬂw‘ Buen Gobierno.
2. Ejecutar las actividades planificadas.
: 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades
EJ_E_CUCION requeridas para el logro de los objetivos previstos, mediante
= el uso de herramientas de control interno.
s /7 4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
[F cumplimiento de los objetivos del area.
[SILVAM. 1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de
Div C%‘SEL%"J ;facbﬂ su area de competerl;cia ylf manter:jerlinformado a su jefe
' . inmediato superior sobre el avance de los mismos.
VERIEICACION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos
a su cargo.
el i /
) ‘:fC Elaborado por: Revisado por: Gerente Com_ggg;}ialmhn}@m-“
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1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades
y los recursos propios y de otras dependencias inherentes a
su area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de
los recursos y la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de

OTRAS trabajo, que sean solicitadas por el superior inmediato, el

Presidente y/o el Directorio, establecidas mediante un acto

.- administrativo.

o

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1 Definir procedimientos para el control de los servicios de uso interno proveidos
" _|a las distintas dependencias de la Compapiia.
2 Realizar controles de los servicios solicitados por clientes que se encuentran con
oy " _|retraso entre los procesos de instalacidn y los procesos de facturacién.
3 Solicitar archivos y reportes a las dependencias encargadas de la administracidn
" _|de los clientes de la Compaiiia para realizar controles periddicos.
a Elaborar y remitir informes periddicos de los hallazgos obtenidos en los trabajos
" |de control de cargos facturados.
Acceder a las herramientas de facturacidn y monitoreo para obtener la
5. |informacion sobre los cargos de los diferentes clientes de la Compafia para
realizar los diferentes controles.
2 QJa“atgaugerir a la jefatura inmediata superior, las rpedidas corrgctivas a través de
Msc/. mg',Mz:(’t;%%n-ﬁg;uevos procedimientos para una mayor eficiencia de sus actividades.

Jefe. Gao\n - Cumplir con las politicas y normas generales destinadas al logro de los objetivos
"_|de la Compaiiia y hacer cumplir las mismas a los empleados a su cargo.
8 Resolver dentro de sus facultades, los demas asuntos que sean sometidos a su
, A |consideracion.
/ 9 Analizar las medidas que permitan optimizar los procesos de control y someter
/ " _|a consideracion del jefe inmediato superior.
/>10_ Actualigacic’m de_sus opferaciones_, en forma .estadisti_ca, que permita medir la
r Iﬂ/ _/ evolucion de las instrucciones recibidas de la jefatura inmediata
/ -~ | Optar en coordinacién con dependencias de la COPACO las mejores condiciones

) |'/ :'!-

— 11. |para realizar los controles con las dependencias de la Gerencia Comercial vy la
CP. HEGT(A R.SILVAM. | Gerencia de Tecnologia e Informacion
Div Control de Facturagép | F|ahorar el presupuesto anual y controlar su ejecucion.

PACO SA = =
co 13 Mantener informado a la superioridad respecto a las actividades y novedades
" | del Sector.

-
w1
A L
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DIVISION GESTION ADMINISTRATIVA DE Siglas de Identificacion:
CONTRATOS DVGAC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Departamento Cuentas
Nivel Jerarquico: Division

Areas bajo su responsabilidad: ---

| Notificacion N°: 23/P/2024

OBJETIVOS

Coordinar y gestionar las acciones necesarias para el correcto registro de los Clientes
en el Sistema de Informacidn y Facturacién de la Compafiia.

-

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas vy
procedimientos vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los

empleados a su cargo, los trabajos del area segun los

e recursos disponibles. ,
W/ 1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y
L e G Buen Gobierno. _
MSC. “'gé@“etew'*“ 2. Ejecutar las actividades planificadas.

Jefe: EJECUCION 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades

requeridas para el logro de los objetivos previstos, mediante
el uso de herramientas de control interno.

4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de
su area de competencia y mantener informado a su jefe

inmediato superior sobre el avance de los mismos.

¥ERIEICACION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los

resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos

a su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades

CONTROL y los recursos propios y de otras dependencias inherentes a
VL su area de competencia. i

oF =t I = ~ N P
“\n 4 ‘Elaborado por: Revisado por: ‘@erente Comercial JOS?Q_ G‘F;
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2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de
los recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de
OTRAS trabajo, que sean solicitadas por el superior inmediato, el
Presidente y/o el Directorio, establecidas mediante un acto
administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Elaborar indicadores de gestion, dar altas, bajas y modificaciones de registros
de clientes en los Sistemas de Informacién y Facturacién de la Compaiiia.

Registrar y controlar las documentaciones de servicios para su facturacion.

Registrar de todas las solicitudes de Clientes y documentaciones internas de la
Compaiiia en la Division para los tramites que correspondan.

Coordinar las acciones para la facturacion de servicios con las areas afectadas
conforme a los procedimientos vigentes.

Elaborar en forma coordinada con la Division Cuentas Privadas, Division
Servicios al Cliente y la Division Cuentas del Estado los indicadores a tener en
cuenta para la elaboracidn de informes requeridos.

Coordinar con la Gerencia de Tecnologia de Informacion las acciones para la
aplicacién de la promociones, facturacién y otros, sobre los servicios prestados
a los Clientes

Coordinar las acciones necesarias para la habilitacién, aprovisionamiento, alta
de servicios prepagos y pospagos con las dependencias involucradas, y la
correcta facturacion de los mismos.

Coordinar las acciones necesarias con las dependencias involucradas para la
nadbrrecta generacion y aplicacion de los comandos generados por el sistema de
n§8porte operacional (BOSS) para la habilitacién de servicios, y su correcta
facturacion.

Elaborar informes de facturacién conforme a lo requerido por la superioridad.

Recepcionar, analizar y responder los documentos obrantes en la Division.

Custodiar temporalmente los legajos de Clientes, hasta tanto se remita para su

guarda y custodia definitiva a la dependencia que corresponda.
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DEPARTAMENTO CONTACT CENTER

Siglas de Identificacién:
DPCC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Departamento

Depende directamente de:

Gerencia Comercial

Nivel Jerarquico:

Departamento

Areas bajo su responsabilidad:

1. Division Campafias a Terceros
2. Division Campafias Internas

Notificacion N°: 23/P/2024

OBJETIVOS

Delinear e implementar estrategias de mejora continua para la atencién al cliente.

Definir las estrategias para incrementar la rentabilidad de los proyectos, detectando
oportunidades de nuevos negocios.

Establecer objetivos financieros, comerciales, de planeacién, seguimiento y optimizacion

de los procesos operativos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1

Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos
disponibles.

. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y las

dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento de
los objetivos del area.

EJECUCION

. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y de

Buen Gobierno.

- Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacion de

herramientas de control interno.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area.

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de la ejecucién de las actividades de su

area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.
Proponer actividades para corregir desviaciones de los

77
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resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el area y proponer
procedimientos y controles para la gestién de los mismos.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

wsc. ing: M

Jefe.

i

2

Gabip

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Administrar eficientemente en coordinacién con las Divisiones dependientes, los
servicios prestados por la Compafiia, implementar politicas para responder de
forma inmediata los requerimientos del cliente

Coordinar y Supervisar el desarrollo de las funciones de las Divisiones
dependientes, para el buen desempefio de las tareas asignadas.

Optimizar la atencion directa al cliente, para brindar informacién clara, rapida y
precisa.

Coordinar con la Gerencia de Talentos Humanos el reclutamiento, seleccidn y
acitacion de los funcionarios para el Departamento.

Be-;euﬁc@a!izar evaluaciones periddicas en relacion al cumplimiento de metas y objetivos

de las diferentes Divisiones, para realizar los ajustes correspondientes.

Coordinador y Controlar la administracion de recursos humanos e insumos para el
mantenimiento eficiente de la operativa diaria y el servicio.

Elaborar el presupuesto anual en coordinacion con los demas departamentos,
minimizando el nivel de los gastos a fin de contribuir con la rentabilidad de la
empresa.

Elaboracién y Presentacion de ofertas para obtener nuevos negocios utilizando las

8, relaciones comerciales con entidades publicas y privadas.
9 Elaborar informes gerenciales sobre la gestion de los servicios prestados y
" |facturados a los clientes.
Coordinar la elaboracion del Plan de Trabajo del Departamento, en conjunto con
10. las Divisiones, en funcion a las metas y objetivos institucionales y del sector, ya

sea de corto, mediano y largo plazo, previendo la necesidad de recursos humanos,
materiales, movilidad y financieros (Presupuesto).

A
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11 Analizar y presentar proyectos, planes de trabajo tendientes a mejorar el proceso
" | de administracidn de clientes y productos.

12 Participar en la elaboracién, ajustes y/o actualizacién de los procedimientos
" |inherentes a las funciones del Departamento y sus dependencias.

. Fiscalizar, controlar y dar seguimiento a los Contratos o Convenios asignados al
13. |Departamento y sus dependencias, por prestacion de bienes, servicios y/o
ejecucion de obras que sean ejecutados a través de la Gerencia Comercial.
Administrar el Fondo Fijo asignado al Departamento en forma racional y efectuar
) 14. |su liquidacion y rendicién a la Gerencia Administrativa Financiera, a través de la
N Gerencia Comercial.

N\
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Siglas de Identificacion:

DIVISION CAMPANAS A TERCEROS DVCT

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de: Departamento Contact Center

Nivel Jerarquico: Division

Areas bajo su responsabilidad: Supervisiones de Campanfias

Notificacion N°: 23/P/2024

OBJETIVOS

; snteNer

Ofrecer un servicio de Contact Center de calidad, proporcionando a los clientes
experiencias positivas desde el primer contacto, para lograr fidelizar al cliente externo.
Gestionar un gran volumen de llamadas entrantes y/o salientes, segin sea la situacion y
Iso contractual de cada campania.

la rentabilidad operativa por unidad estratégica del negocio.

Garantizar plataforma de distribucién de llamadas adecuada, estable, segura y amigable
para medir la trazabilidad de las operaciones por medio de la reportaria personalizada
segln la necesidad de los clientes externos y respaldar las gestiones de las campafias.
Determinar el perfil mas competente para las gestiones de las diferentes campanas con el

objetivo de maximizar los resultados esperados en las mismas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segin los recursos
disponibles.

PLANIFICACION

=

N
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EJECUCION

w N

Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del rea.

VERIFICACION

. Proponer actividades para corregir desviaciones de los resultados

Realizar el seguimiento de la ejecucidn de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

esperados y/o introducir mejoras en los procesos a su cargo.

CONTROL

w N

Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y los
recursos propios y de otras dependencias inherentes a su area
de competencia.

Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su area.
Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.

Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que
sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente y/o el
Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

afectacion.

J / £
[V P
a@cad\oo FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
g A e V&
G
ete i

Evaluar los documentos recepcionados y realizar las gestiones de acuerdo a su

2 Dirigir y supervisar las tareas que hacen a la ejecucion de procesos Administrativos y

Comerciales

3 Atender al punto de contacto establecido del cliente tercero con la mayor amabilidad y
" | cordialidad, teniendo en cuenta los compromisos contractuales establecidos.

Liderar el equipo de trabajo para el cumplimiento de los objetivos por cada campania,
mantener un buen ambiente laboral para los funcionarios a su cargo y encaminar la
actitud de los mismos para fomentar el trabajo en equipo.

A
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5. |Evaluar el desempefio general de las operaciones de las campanas a terceros.

Elaborar y coordinar las acciones para la facturacion de los servicios correspondientes
6. | alas Campafias a Terceros.

Generar informes/ reportes periédicos (diario, semanal y mensual) de los indicadores
7. | de gestion y cualquier informe solicitado por el cliente, a partir de los datos
disponibles.

8 Autorizar vacaciones, permisos y horas extras de los funcionarios a su cargo segun
" | las necesidades del funcionario y de las campanas.

9 Informar al Departamento de Talento Humano de la asistencia diaria de los agentes
" | que trabajan en la modalidad de home office., por medio de la planilla de asistencia.

10. |Apoyar a los supervisores en las gestiones que lo requieran.

11 Analizar y presentar proyectos, planes de trabajo, tendientes a mejorar el proceso de
" | administracion de clientes y las prestaciones de servicios.

12. | Controlar la utilizacién de materiales y dtiles de las dependencias a cargo.

13. | Realizar otras actividades relacionadas a sus funciones que le sean encomendadas.
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y = Siglas de Identificacion:

SUPERVISION CAMPANA SVC
ANDE, IPS, MEF MITIC
UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Supervisor
Depende directamente de: Division Campafias a Terceros
Nivel Jerarquico: Supervisién
Areas bajo su responsabilidad:
Notificacion N°: 23/P/2024

OBJETIVOS

Coordinar los procesos y administrar eficientemente a los recursos humanos del area de
Contact Center a Terceros, estableciendo e implementando constantemente mejoras para
elevar el nivel de satisfaccion del cliente externo.

f‘ﬂ : FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
M {/ 1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
| vigentes.
/ ﬁ:'éWICACION 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato superior,
Sc.\n%-“ e las actividades de los empleados a su cargo. ,
MSQ‘e_ea‘o\ 1. Conocer y desempefarse conforme al Cddigo de Etica y Buen
Gobierno.
2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
EJECUCION uso de las herramientas de control interno.
3. Realizar la documentacion necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del area.
1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
VERIFICACION competencia y mantener informado a su jefe inmediato superior
sobre el avance de los mismos.
Elaborado por: Lic. Johanna Garcia, &1{3 Revisado por: Gerente Comercial j\g,__,.ﬂ
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2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para proponer
acciones de mejora.
1. Realizar tareas de control sobre las actividades de su area de
competencia.
CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su &rea.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los

recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que
OTRAS sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente y/o el
Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Controlar constantemente la Calidad de Atencion al Cliente Telefdnica.

Guiar y apoyar la gestion de los funcionarios a cargo para la correcta canalizacion de
las consultas, pedidos y/o reclamos recepcionados.

Fomentar el buen ambiente laboral y trabajo en equipo.

Atender telefénicamente a los clientes que requieran un nivel superior para la
solucidn de sus pedidos o reclamos.

P W0 1B

5 Comunicar inmediatamente al jefe superior inmediato cualquier inconveniente con los
" |servicios y/o sistemas que afecten directamente a la atencidn de llamadas.

6 Supervisar los procesos de pronostico y monitoreo de calidad en las llamadas

" |inbound/outbound.

W 7 Velar por la capacitacién constante de los funcionarios del &rea, requeridos para el
/=1 |trabajo (mediante evaluaciones, monitoreo, analisis y devolucién).

\ feanerar informes/ reportes periédicos (diario, semanal y mensual) de los indicadores
L ﬁaca“ i 7 i : : ’
g M2 : -nde gestion y otros solicitados por el cliente externo, a partir de los datos disponibles.

SC . — : ,
Mgeie Gabf Realizar otras actividades relacionadas a sus funciones que le sean encomendadas.
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DIVISION CAMPANAS INTERNAS

Siglas de Identificacion:
DVCI

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Divisidn

Depende directamente de:

Departamento Contact Center

Nivel Jerarquico:

Division

Areas bajo su responsabilidad:

1. Seccion Telemarketing
2. Seccion Telefonogramas
3. Seccion Campafias COPACO

Notificacion N°: 23 /P/2024

OBJETIVOS

Optimizar los servicios brindados por las distintas secciones de la Divisidn a efectos de
generar la mayor cantidad de trafico telefénico/telegrafico/telemarketing y satisfacer las
necesidades mas urgentes de nuestros clientes en cuanto a informes y reclamos
logrando la fidelizacion de los mismos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

i

1.

Z:

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del 4rea segUn los recursos
disponibles.

0 |

Jefe- Ga‘?

Canat?

\aria LeniCO

inete |

EJECUCION

w

. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

VERIFICACION

2.

. Realizar el seguimiento de la ejecucidn de las actividades de su

area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.
Proponer actividades para corregir desviaciones de los
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resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Yy la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Evaluar los documentos recepcionados y realizar las gestiones de acuerdo a su

1. afectacion.
2 Dirigir y supervisar las tareas que hacen a la ejecucion de procesos
4 Administrativos y Comerciales
3 Realizar reuniones con Operadores de Trafico y Supervisores a efectos de
) escuchar inquietudes y corregir o implementar nuevos procedimientos de trabajo.
a Evaluacion mensual del personal en sus aspectos positivos y negativos, reflejados
" en la planilla de produccién elaborados en el Area de Supervision.
5 Implementar sistemas de control interno para velar por el fiel cumplimiento del
: reglamento interno y procedimientos operacionales.
6. Evacuar cualquier consulta inherente al trabajo operacional.
7. Redaccion y encaminamiento de documentos internos de la Compaiiia.
'8 Solicitar pago por auricular, adicional nocturno, horas extraordinarias, pago por

Produccion e idiomas.

Tomar conocimiento sobre el estado de los medios de comunicacidn, equipos por
los cuales se cursan el trafico y novedades de todas las areas de la Divisién.

nitorear la informacién que los Operadores y Supervisores brindan a los

“z,: entes.

“| Disefiar estrategias a ser implementadas en la seccion Telemarketing, con el

11. objetivo de conseguir la mayor comunicacion con los clientes, tantos residenciales
0 corporativos.

12. Analizar y presentar proyectos, planes de trabajo, tendientes a mejorar el proceso
de administracion de clientes y las prestaciones de servicios.

13. Controlar la utilizacién de materiales y Utiles de las dependencias a cargo.
Realizar otras actividades relacionadas a sus funciones que le sean

14. |encomendadas.

ra |
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s Siglas de Identificacién:
SECCION TELEMARKETING SCTM

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Seccion
Depende directamente de: Division Campafas Internas
Nivel Jerarquico: Seccion

Areas bajo su responsabilidad:

Notificacion N°: 23/P/2024

OBJETIVOS

.| Planificar e implementar las estrategias de venta de los productos orientados a personas

y hogares para alcanzar las metas establecidas y la satisfaccion del cliente.

" \{k Determinar el perfil mas competente del Agente de Contact Center para realizar las

.—=tllamadas de Telemarketing y maximizar los resultados esperados en cada campafia.

Lograr que los clientes potenciales realicen una compra.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

- 5 1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
i z vigentes.
PLANIFICACION 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
)| | superior, las actividades de los empleados a su cargo.
1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
ral’ Gobierno.
/fi; | /’ ) 2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
N/ EJECUCION uso de las herramientas de control interno.
Ma“;(‘.a“?:? 3. Realizar la documentacion necesaria y los tramites
SC. W08 [ ere T administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
yete. G2 drea.
1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
. competencia y mantener informado a su jefe inmediato
VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.
2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

\ /)

Elaborado por: Ing. Liz Alvarez Wagenbach J\_ / Revisado por: Gerente Comerciakgy. Rub AieTidez
Fecha: Abril 2024 ing. Liz Alvarez WagenbachFecha: Borente Comuicia
——FEncargada do Despache

Bocoién Tom.lr!ming



@ COPACO MANUAL DE ORGANIZACION Y Cédigo: MAN GGT 01
Comunicacionen toadoSentco!

FUNCIONES

Version NO: 03

Reemplaza: Manual de Organizacién y Funciones aprobado por Acta de Directorio N© 40 de
fecha 06/12/2023. -

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.

3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Organizar, dirigir y ejecutar planes de comercializacion de servicios a través de las

L. campanas de telemarketing.
2 Colaborar y trabajar en conjunto con el Departamento de Ventas para establecer
" |las nuevas camparias de telemarketing
3. |Desarrollar estrategias de ventas de los servicios a ser ofrecidos telefénicamente.
a Recopilar informacion valiosa sobre los clientes, sus necesidades y preferencias
" |analizando los datos obtenidos en las campafias de telemarketing.
5 Velar por la capacitacion constante de los funcionarios designados, requeridos
" | para el trabajo (mediante evaluaciones, monitoreo, andlisis y devolucién).
6 Elevar informes y analisis sobre las causas por las cuales no se concretan las
" _|ventas o se recepcionan reclamos y quejas de clientes.
7 Generar informes aportando datos estadisticos para el andlisis de los resultados
" __|obtenidos en las diferentes campafias de telemarketing
8. |Detectar aspectos de mejora continua en los procesos.
9 Realizar otras actividades relacionadas a sus funciones que le sean
.~ |encomendadas.
-
ﬂ“’: ‘\3‘-‘:‘\
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SECCION TELEFONOGRAMAS Slglas "e;‘(’:‘;‘fﬁ““ié“:

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Seccidn

Depende directamente de: Division Campanas Internas
Nivel Jerarquico: Seccion

Areas bajo su responsabilidad:

Notificacion N°: 23 /P/2024

|

= | Optimizar los servicios de telefonogramas para lograr la satisfaccion de nuestros clientes.

OBJETIVOS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos

7| PLANIFICACION Vigeries,

K; 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato

superior, las actividades de los empleados a su cargo.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen
Gobierno.

2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo

EJECUCION uso de las herramientas de control interno.

3. Realizar la documentacidn necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del

capatid dred.
Mart - nico 1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
inete competencia y mantener informado a su jefe inmediato
VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.
2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.
1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
CONTROL Ips recursos propio_s y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.
2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
Elaborado por: Lucio R. Aranda Arriola / B Revisado por: Gerente Comerciql_ . fé-___ _
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area.
3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

T

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
1. [Recepcionar los pedidos de envié de telegramas por diferentes medios.
2. |Procesar los pedidos de telegramas recepcionados.
3. |Transmitir los pedidos de envid de telegramas tanto al interior como al Exterior.
a Recepcion y procesamiento de los telegramas recibidos del Interior como del
" | Exterior del Pais.
5. |Distribucién de telegramas en el area capital y periférica
6. |Autenticar copias de telegramas colacionados.
7. | Proveer copias autenticadas de telegramas a peticion del cliente.
8. |Proveer fotocopia del acuse de recibo de telegramas a peticidn del cliente.
9, |Atender consultas y reclamos inherentes al servicio a pedido de los clientes.
10. |Atender consultas y reclamos de los corresponsales.
11. |Control de asistencia del personal.
12. |Elaboracién de estadistica de asistencia del Personal.
13. |Elaboracién de estadistica de produccién.
| /\/D/} 14. Elaboracion de plan'illla para cobro del beneficio por uso de auricular, adicional
nocturno y produccion
._\H_’/_./ 1 a ) )
e 154‘:\$§\eporte de falla o estado de los medios de transmision a las areas responsables
¢ W _ o . . .
W Aete.Gab‘ 16 Monitorear el desempefio de las funciones asignadas tanto a los Supervisores
" |como a los operadores.
Elaborado por: Lucio R. Aranda Arriola P Revisado por: Gerente Comercial Z_;_F_,_
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SECCION CAMPANAS COPACO

Siglas de Identificacion:

SCCC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Seccion

Depende directamente de:

Division Campanias Internas

Nivel Jerarquico: Seccién
Areas bajo su responsabilidad: e
Notificacion N°: 23 /P/2024

OBJETIVOS

Ofrecer el servicio de atencidn a clientes a través del contacto telefénico, brindando
informaciones comerciales, atencion a reclamos, asistencia y soporte técnico sobre los
servicios proveidos por la Compafiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

1.

2.

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

—o

@ESECUCION
e\e

Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen
Gobierno.

Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
uso de las herramientas de control interno.

Realizar la documentacidn necesaria y los tramites

administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

VERIFICACION

Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

CONTROL

. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

Vs

29

Elaborado por: Lucio R. Aranda Arriola
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2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Brindar informaciones varias de los servicios prestados por COPACO S.A., tanto a

. los usuarios como a los interesados.

2. |Tomar los reclamos de los usuarios de servicios y canalizar a las areas afectadas.
3. |Brindar asistencia técnica basica a los clientes de Internet.

4. |Brindar asistencias de cargas de saldos a clientes del servicio Prepago.

5. |[Coordinar con los jefes de Zonas los reclamos recibidos para su solucion

6. |Evaluacion y calificacion de Operadores para pago de premio por produccion

7. |Elaborar estadisticas de llamadas recibidas, atendidas y abandonadas.

8. |Actualizacion de informaciones en el servicio local del 120.

9. |Canalizar los reclamos segun las areas afectadas.

10. Monitorear el desempefo de las funciones asignadas tanto a los Supervisores,

como a los operadores de la Seccidn.

11 Cursar llamadas salientes de larga distancia Internacional a pedido de nuestros
" | clientes.

12. |Brindar informes inherentes al servicio 0010 a pedido de los clientes.

13 Elaboracion de planilla para cobro del beneficio por uso de auricular, adicional
* | nocturno y produccion.

/\]/ 14. |Reporte de falla o estado de los medios de trasmision a las areas responsables.

/W, 15. |Elgboracion de estadisticas de produccion.
\ g " ];g‘(é"* lizar mantenimiento preventivo de hardware y software de los equipos
\\

informaticos.

17. EIaborar_ y mantepgr actualiza!dos datos es'tgdligticos numeéricos y graficos de
produccion del trafico de las areas de la Division.

418. |Control de asistencia del personal.

_1_9. Proveer informacion relativa a nimeros telefénicos de los abonados suscriptos
20. | Proveer informacion relativa a facturacion de los abonados suscriptos.

21 Recepcion Telefénica de solicitud de verificacion técnica de los abonados

suscriptos.
N I\ / /
: (/.
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GERENCIA DE RECURSOS e e
PRESIDENCIA
GERENCIA DE RECURSOS
Departamento Departamento D ¢ t
Desarrollo del Talento PR Lt —|  Administracion del | Servicios Generales
Humano Talento Humano
— I i Divisién Salarios y | | Division Almacenes y
|| Divisién Planificacién y Divisién Técnica — Beneficios Suministros
Seleccion Administrativa
|| Divisién Gestién de
Division | | Divisién Procesamiento Infraestructura
Capacitacién y de Datos
Mativacion
| | Division Asistencia | Division Transporte
Division Bienestar y del Personal
Prevencion Laboral
| | Seccion del Parque
Automotor
| | Division Registros y
Legajos
|| Seccion
Abastecimiento
Seccion
L4 Comunicacion y
e | Seccion Taller
‘— Divisién Logistica
i:‘ -
I #
2 20\ NAAL: "ff /4 Seccion Archivo
= E | /71 ] Central
Mart Can ' ]
M$S %ﬁgmﬁéﬂ“m Revisado por: Gerente Recf#f#e ce Rocursos
J
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PROCESO: Gestion de Recursos Tipo: Apoyo

' Proceso Gestion de Recursos

SUb drmngtracion Geston del Geston de Pro.son de .
falTahae na;’;mm".lo 25pecks Legales Farue nfraestraiun aernk ¢ st
Procesos Humno Zuwomotor tdfca 5 umos b itxo

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Gerente

Depende directamente de: Presidencia del Directorio

Nivel Jerarquico: Gerencia

Dpto. Desarrollo del Talento Humano
Dpto. Legal GR

Dpto. Administracion del Talento Humano
Dpto. Servicios Generales

Division Técnica Administrativa

Areas bajo su responsabilidad:

M1 ki S B e

Notificacion N°: 20/P/2024

L/

g M

e Gab\n

OBJETIVO

Planificar y administrar el Recurso de la Compafiia, en la vision de desarrollar el
conocimiento y la capacitacion permanente, orientada a prestar un servicio eficiente y
eficaz, en la implementacion adecuada de los recursos humanos, para optimizar las
funciones de las areas que conforman la Estructura Organizacional, y promover a los
empleados que relnen los requisitos exigidos por el perfil del cargo. Mantener un clima
lgerabositivo entre los representantes Gremiales. Asimismo, ejecutar y controlar las
des relacionadas a la administracion, mantenimiento, reparacion del parque
automotor y la estructura edilicia de la Compafiia. Contratacion de servicios tercerizados

laboral.

a logistica de aprovisionamiento, produccién y adopcién de medidae\de% seguridad

Elaborado por: Revisado por: Gerente Recurso
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

L

Conocer Yy liderar las actividades de disefio, revision, ejecucion y
control de la planificacidn estratégica y el plan operativo de la
Compafiia.

. Conocer vy liderar las actividades de disefio e implementacion

del sistema de control interno conforme a las normativas
adoptadas por la Compania.

. Identificar y disefiar con los responsables de los procesos

correspondientes la formulacidon del presupuesto vy las
contrataciones del area.

Identificar, definir y programar actividades y tareas del personal
a su cargo orientado al logro y objetivos del area y de los
procesos bajo su responsabilidad.

. Prever la provision dptima de los recursos (financieros, humanos,

materiales, técnicos y tecnoldgicos), necesarios para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos.

EJECUCION 4.

. Conocer, practicar y promover principios éticos y de buen

gobierno.

Liderar y promover el trabajo en equipo con los distintos
procesos de la Compaiiia.

Desarrollar una comunicacion efectiva con los clientes,
proveedores, personal, operadores y otros grupos de interés,
para el logro de los objetivos esperados.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, procedimientos,
funciones y normas de la Compania.

Dirigir y coordinar la ejecucion de actividades y tareas que
fueron planificadas con los responsables de los procesos.

Dirigir el disefio, socializacion, aprendizaje e implementacion de
la mejora continua en las areas de su responsabilidad.

Coordinar los actos y procedimientos administrativos necesarios
para el cumplimiento de los objetivos del area.

VERIFICACION
“3
Maﬂ-ﬂ Ca 3

. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de los

procesos y responsabilidades que le son asignadas por la
Maxima Autoridad.

. Informar resultados de la gestion en funcién de lo planificado, lo

ejecutado y las propuestas de mejoramiento.
Verificar la efectividad de los medios de informacién para
posibilitar fluidez en la comunicacion interna y externamente.

. Identificar, proponer y desarrollar actividades para corregir

desviaciones de los resultados esperados y tomar decisiones
conforme a su grado de responsabilidad para el cumplimiento de
las normas y los obijetivos del proceso.

Identificar y alertar sobre posibles riesgos detectaips. ~

Elaborado por:

Fecha:
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1. Identificar, proponer y desarrollar planes de mejoramiento
constante de los trabajos dentro del ambito de su competencia.

2. Identificar y proponer procedimientos y controles para la gestion
de riesgos en su area.

3. Controlar que las tareas sean realizadas conforme a los

CONTROL procedimientos, normas y politicas vigentes.

4. Evaluar al personal en el desempefio de sus tareas en el puesto
de trabajo.

5. Supervisar el uso racional y adecuado de los equipos, vehiculos
materiales, Utiles, informacion y recursos en general en las areas
de su competencia.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que

OTRAS sean solicitadas por el superior inmediato o la Maxima Autoridad,

establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. | Administrar las acciones inherentes al cargo; y otras asignadas por la Superioridad.

Representar a la Compafifa como Gerente de Etica, en funcién al Modelo Estandar
2. |de Control Interno del Paraguay (MECIP).

Administrar la adecuada utilizacidn de los recursos humanos disponibles de la
3. | Compaiiia, manteniendo una base de datos actualizada de dichos recursos.

Impartir instrucciones al personal a su cargo, asi como a los Jefes de

% Departamentos.
5 Sugerir la aplicacion de politicas y procedimientos a seguir, para la administracion
" | eficiente del Talento Humano de la Compania.
6 Gestionar y establecer sistemas de capacitacion y formacion integral que posibiliten

el desarrollo adecuado del Talento Humano de la Compafiia.

9. |Compaiiia.

10.| Administrar las acciones inherentes al cargo; y otras asignadas por la Superioridad.

= " =
Elaborado por: Revisado por: Gerente Re%égm EguSly urdm

Fecha: Fecha: |




] COPACO MANUAL DE ORGANIZACION Y Fedigor ol Gal 0
WP SVInLv FUNCIONES T

Fecha 06/12/2023.-

Reemplaza: Manual de Organizacion y Funciones aprobado por Acta de Directorio N© 40 de

Planificar, colaborar y coordinar a través de sus departamentos con la Gerencia
Administrativa Financiera para la adquisicion de materiales, insumos y servicios
11, | tercerizados para el servicios de seguridad, limpieza, fotocopiadora, recarga y
mantenimiento de extintores, elementos de seguridad, uniforme y archivo de
documentos requeridos por la Compaiia.

Distribuir la provision de materiales e insumos de proteccion adquiridos a las
12.| distintas dependencias de la Companiia.

Coordinar y supervisar la elaboracion de indicadores y de reportes cuali-

= cuantitativos para el seguimiento del PEI, POA y otros indicadores propios del area.

14 Coordinar las actividades relacionadas a la administracion, mantenimiento,

reparacion del parque automotor y de la infraestructura de los edificios en general..

Elaborar propuestas de mejora continua en base a los resultados y las experiencias

15.
con los proveedores.

Elaborar informes y emitir recomendaciones sobre temas especificos del area sobre
16.||os cuales el Presidente del Directorio requiera su concurso.

Ejecutar actividades de control del uso de los servicios y elementos de seguridad,
17. limpieza, fotocopiadora tercerizados y archivo central en todas las dependencias de
la Compania.

Administrar e informar sobre los contratos que le fueren asignados en el marco de
18.||as leyes y disposiciones vigentes.

Asesorar y sugerir sobre el uso eficiente del espacio fisico de los inmuebles y

19. s 3
estructuras edilicias de la Compania.

20. , . .
—v 4y Establecer e implementar con el departamento afectado, politicas de seguridad
\[ \ I-//
(M laboral.
ico
“Sc. ng. g “Q‘QTQCN
w
X -
Ly !
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DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Siglas de Identificacion:
DPDTH

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Departamento

Depende directamente de:

Gerencia de Recursos

Nivel Jerarquico:

Departamento

Areas bajo su responsabilidad:

1. Divisién Planificacion y Seleccion
2. Division Capacitacion y Motivacion

3. Divisién Bienestar y Prevencién Laboral

Notificacion N°: 20/P/2024

OBJETIVOS

Desarrollar el Talento Humano, centrado en lograr la Eficiencia de los empleados dentro
de la Organizacién, con la implementacion de Planes de Seleccion, Capacitacion,
Motivacion, Bienestar y Prevencion laboral a fin de lograr la Productividad en el Puesto

de Trabajo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

¥

PLANIFICACION

1

. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y las

Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos
disponibles.

dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento de
los objetivos del area.

= Aatid
y “3191

Ged!

EJECUCION
Candt®
6enicP

Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y de
Buen Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacion de
herramientas de control interno.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area.

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su

area de competencia y mantener informado a su jefe

inmediato superior sobre el avance de los mismos.
de los

Proponer actividades para corregir desviacCiores

Elaborado por:

1 /

Revisado por: Gerente Recursos
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resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el area y proponer
procedimientos y controles para la gestion de los mismos.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Establecer conjuntamente con la Gerencia de Recursos, las acciones necesarias
para satisfacer los requerimientos que genera el desarrollo del Talento Humano en
el ambito de la capacitacién de los empleados de la Compafiia.

Planificar y establecer conjuntamente con las Gerencias de la Compafiia, proyectos
para el desarrollo profesional, laboral e intelectual de los empleados de manera a
optimizar la gestion de los mismos, necesarios para el logro de los objetivos
fijados en funcién a las politicas definidas por la Presidencia del Directorio.

Supervisar la actualizacion de la Base de Datos, registros de inscripcion,
asistencia, calificaciones, certificacion y/o Fichas de los empleados de la
Compaiiia, que participan de las actividades de capacitacion.

Acompafiar los proyectos que impliquen transferencia de tecnologia para la
Compaiiia.

Controlar la ejecucidn presupuestaria del darea, y canalizar los tramites|
administrativos de gastos autorizados.

Estimular y promover convenios y acuerdos de colaboracion interinstitucional, con
otras Empresas publicas y privadas, universidades nacionales o extranjeras, para
contribuir al desarrollo y difusién de las tecnologias de telecomunicaciones, en lo
concerniente a capacitacion e intercambio de informacion técnica y/o de gestién
en el area de Desarrollo del Talento Humano.

Raborar y acompafiar proyectos o Campafias preventivas y de emergencia en
ateria de salud y seguridad que permitan minimizar los riesgos en el entorno
laboral de los empleados de la Compaiiia.

Planificar y establecer conjuntamente con la Gerencia de Recursos, la manera de
optimizar el desarrollo del talento humano para el logro de los objetivos fijados en
funcidn a las politicas definidas por la Presidencia del Directorio de la Compaiiia.

Planificar y supervisar el reclutamiento y seleccién interna y externa de los
empleados mas idéneos para cubrir puestos dentro de la Compafia, _

=
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DIVISION PLANIFICACION Y SELECCION

Siglas de Identificacion:
DVPS

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de:

Departamento Desarrollo del Talento Humano

Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad: |-
Notificacion N°: 20/P/2024

OBJETIVOS

la Compafiia.

Lograr un mejor aprovechamiento del talento humano con que cuenta la Compafia,
elaborando e implementando sistemas de evaluacién, seleccién y promocion del personal
y mantener actualizados los datos académicos de los empleados en la base de datos de

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

1.

2

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segln los recursos
disponibles.

EJECUCION

b

. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

1901{100

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su

area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

. Proponer actividades para corregir desviaciones de los

resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo. C N\
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1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Coordinar con los Jefes de las Dependencias afectadas la reubicacion del talento
humano.

Realizar entrevistas y aplicar test psicotécnicos a los postulantes para su ingreso
a la Compania.

Analizar la cantidad necesaria de personal de acuerdo al volumen de trabajo en
3. | las distintas areas de la Compaiiia y sugerir las reubicaciones y/o reconversion
laboral de acuerdo al perfil del puesto y las aptitudes de los empleados.

W

Planificar, organizar, dirigir, supervisar e implementar los sistemas de evaluacién
4. | del desempefio y la actualizacion de datos académicos de los empleados de la
Compaiiia.

Coordinar con los Jefes de las distintas dependencias, la aplicacion de los

5. formularios de evaluacion del desempeiio a los empleados de la Compafiia.
6 Remitir los resultadqs dg{ la evaluacion de desem_peﬁo para la realizacion de las
" | capacitaciones, reubicacion del personal y promociones.
Utilizar los resultados de la evaluacion de desempefio para la realizacion de las
7. | reubicaciones del personal y promociones.
8 Elaborar los requisitos necesarios para confeccionar el perfil del cargo para los

llamados a concursos de méritos y aptitudes.

Procesar las solicitudes de Llamados a Concursos de Méritos y Aptitudes para
9. | cubrir cargos vacantes, evaluar y elevar los resultados a la superioridad para la
toma de decision.

10. | Analizar los documentos respaldatorios para la Bonificacion por Escolaridad.

Mantener actualizados los datos académicos de los empleados de la Compaiiia el
S.A.F a través de las documentaciones presentadas.
GoordinarlassolicitudesdepasantiasdelosalumnosdeColegiosyUniversidadesdeacuer
& 4o al reglamento existente.

<hC

'93. | Mantener entrevistas con los Jefes y Empleados para realizar el clima laboral.

11.

]
~
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Siglas de Identificacion:

DIVISION CAPACITACION Y MOTIVACION DVCM

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de: Departamento Desarrollo del Talento Humano

Nivel Jerarquico: Divisién
Areas bajo su responsabilidad: | --------
Notificacion N°: 20/P/2024
OBJETIVOS
Dotar al empleado de los conocimientos, habilidades y destrezas necesarias para su
desempefio laboral, formacidon profesional y personal, y de gestién por medio de la
motivacion, orientada a la optimizacion del talento humano que incorpore valores y
ventajas competitivas para la Compania, en el ambito de las Comunicaciones.
| FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
; 1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
’ vigentes.
PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segln los recursos
disponibles. i
S 1. Conocer y desempenarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.
2. Ejecutar las actividades planificadas.
EJECUCION 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
ol herramientas de control interno.
A 4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
NVt aal® cumplimiento de los objetivos del area.
\“g.\‘wfewch\‘"" 1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
“s;;{e.ea"‘“e area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.
NERTRREICNS 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
SuU cargo.
CONTROL 1.

Realizar tareas de control sobre los procesos, lag agtividades y
3=l
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los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Planificar e implementar cada afo cursos de capacitacion acorde a los planes de
1. | expansion, desarrollo y crecimiento previstos por la Compafiia y someter a
consideracion de la superioridad.
2 Presentar a la Gerencia de Recursos para su aprobacion el presupuesto anual de
* | las actividades de capacitacion.
Brindar Capacitacion Técnica, Administrativa, Comercial, Gerencial y de Desarrollo
3 Integral, para formar profesionales y técnicos necesarios para la Compafiia, con
* | excelencia académica, para contribuir a la expansion de las Telecomunicaciones
en el pais.
a Coordinar conjuntamente con las distintas dependencias de la Compafiia,
" | actividades tendientes a la motivacion de los empleados.
Coordinar actividades tendientes al desarrollo de programas de Capacitacion
>. Institucional con miras a la motivacion de los empleados.
Dar a conocer en todas las Capamtacmnes Cursos, Talleres, Charlas, Seminarios
6 Internos de la Compafiia, la presentacion y socuahzacnon COPACO S.A.: Misidn,
* | Visién, Valores, Cédigo de Etica, Cdigo de Buen Gobierno, Sistema de Control-
Interno y Polltlcas de Talento Humano
5 Utilizar los resultados de la evaluacidon de desempefio para la realizacion de las
" | capacitaciones.
Manejo de documentos académicos: planillas de inscripcion, asistencia,
8. | calificaciones, certificacion decursos, propuesta de nombramientos de
instructores y pagos de los mismos.
9 Elaboracion del Cronograma General de Actividades de Capacitacion, Informe
* | Final de actividades.
A Administracién de los cursos por convenios y otras instituciones publicas o
10. :
LY privadas.
‘; 11. Elaboracidon y Confeccion de Certificaciones a los empleados e instructores de

dados los cursos desarrollados durante el afio por la Compania.
ec,t(\ﬁo
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DIVISION BIENESTAR Y PREVENCION LABORAL | °'93 4% eentificacion:
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Departamento Desarrollo del Talento Humano
Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad:  |--------
Notificacion N°: 20/P/2024

OBJETIVOS

Asistir de forma oportuna a los empleados y familiares de los mismos, realizando el
seguimiento de los diferentes casos que se presentan de forma diaria.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

A 1

. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del drea segun los recursos
disponibles. ,

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el

cumplimiento de los objetivos del area.

W 1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su

>4 - area de competencia y mantener informado a su jefe

ard inmediato superior sobre el avance de los mismos.

MSC- \“cf;:ﬂ\e\e"mFICACION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
Jete. resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a

Su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

CONTROL los recursos propios y de otras dependencias infergntes a su

Ly,

W N

EJECUCION

Elaborado por: Revisado por: Gerente Reciﬂ?ﬁ[xto
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area de competencia.
2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion gue le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Coordinar y realizar entrevistas con Jefes de las diferentes dependencias de la
Compafiia y con representantes de otras Instituciones (I.P.S., Ministerio de
1. | Trabajo, Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social y otros) a fin de obtener
un mejor control y agilizacién de los trdmites administrativos inherentes a las
tareas de la Division.
Asistir a empleados con reposos prolongados, accidentes de trabajo u otro
2. | motivo, a efectos de tramitar la jubilacién por invalidez ante el I.P.S.
Realizar visitas hospitalarias y domiciliarias, tanto a empleados y familiares, a fin
3. | de gestionar la atencién médica adecuada.
Mediar ante el I.P.S. mecanismos para las prestaciones médicas in situ y/o a
4. | través de notas a favor de los empleados de la Compaiiia.
Declarar en el Sistema REI del IPS y REGOBPAT del MSPyBS los reposos y
5. permisos médicos presentados ante la Division por los empleados.
Asesorar, Verificar y Registrar en el S.A.F. (Sistema Administrativo Financiero) los
6. | reposos presentados de empleados de la Compaiiia.
Presentar ante las oficinas del IPS las comunicaciones de accidentes laborales de
7. | los empleados de la Compafifa. '
i 8 Solicitar, gestionar y acompafiar Jornadas de vacunacion, charlas preventivas de
st K " | la salud y riesgos laborales.
ANV 9 Evaluar, diagnosticar, rehabilitar y prevenir trastornos de audicion de empleados
b " | en areas con uso de auricular, segun requerimiento.
- Ma CaMhoyo, evaluacion y seguimiento de empleados que soliciten o necesiten
wsc. e 5@*9 ratamiento psicoldgico que deriven del trabajo
Jote. 62°C '
. |,"/'"
/)Cl *\i r
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Siglas de Identificacion:
DEPARTAMENTO LEGAL GR DPLGR

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Departamento
Depende directamente de: Gerencia de Recursos
Nivel Jerarquico: Departamento

Areas bajo su responsabilidad:  |-------

Notificacion N°: 20/P/2024

OBJETIVOS
Asesorar juridicamente sobre interpretaciones legales del drea de recursos humanos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos
disponibles.

2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y las
dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento de
los objetivos del area. ]

1. Conocer y desempefiarse conforme al Codigo de Etica y de
Buen Gobierno. |

2. Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacion de

herramientas de control interno.

EJecLCIaN 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
e para el logro de los objetivos previstos.

A L 4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos

' necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area.

— 1. Realizar el seguimiento de la ejecucidn de las actividades de su

Canoiid area de competencia y mantener informado a su jefe

14%E. I8 ‘;‘1‘::%@100 inmediato superior sobre el avance de los mismos.

jote. Ga0 VERIFICACION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el area y proponer
procedimientos y controles para la gestion de Ios%sﬁps.

—

Elaborado por: Revisado por: Gerente RAPGFHKt0 ”“ﬁm
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1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Planificar, ejecutar y controlar en coordinacion con la Gerencia de Recursos las
1. |actividades del area de su competencia.
Asesorar, informar, evaluar y dictaminar en todo lo referente a asuntos juridicos
2. |sometidos a consideracion de la GERENCIA DE RECURSOS y el Departamento
Administracion del Talento Humano.
| Informar desde el punto de vista juridico sobre los pedidos de sanciones
—1>+ | 3, |disciplinarias de primer grado para funcionarios y personal contratado de COPACO
S.A.
Asesorar, evaluar y dictaminar sobre expedientes referentes a pagos de beneficios
a contemplados en el C.C.C.T., Cddigo Laboral, reposo por salud, permisos,
) " | compensaciones por fallecimiento y pedidos de informes sobre empleados dictados
por autoridades judiciales competentes.
Integrar las comisiones de trabajo relacionadas a las actividades al area de Talento
5. | Humano.
6 Participar de las reuniones convocadas por la superioridad u otras dependencias.
\ Realizar cualquier otra funcién relacionada a su competencia profesional o que
W/, 7. |dispongan las autoridades de COPACO S.A., siendo la enumeracion anterior
S/ enunciativa y no limitativa.
Asesorar legalmente a los departamentos dependientes de la Gerencia de Recursos,
MSe. Ing. Ma'ﬂ-c'@ndo estos requieran, para el cumplimiento de sus funciones.
Jefe. Gablnete Teqn
9 Asesorar a la GR, para el cumplimiento de lo establecido en las leyes laborales, el |
" |C.C.C.T. y el Reglamento Interno, cuando ésta lo requiera. 5
10 Asesorar a la Div. Técnica Administrativa, para el seguimiento de contratos de
" |trabajo o de prestacion de servicios, cuando este asi lo requiera.
Elaborado por: Revisado por: Gerente Rec%%‘g%,?e de Talanto Humand
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DIVISION TECNICA ADMINISTRATIVA

Siglas de Identificacion:
DVTA

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de:

Gerencia de Talento Humano

Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad: | --------
Notificacion N°: 21/P/2024

OBJETIVOS

Control Interno"

Coordinar con los Departamentos y dreas de la Gerencia, las tareas a desarrollarse para
dar cumplimiento a las funciones asignadas, gestionar las documentaciones recibidas,
desde las distintas areas de la Compaiiia, y aquellos emanados por los mismos, hacia
sus dependencias u otras areas. Coordinar e Implementar el “Modelo Estandar de

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION
farta Canatta

1.

2

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segun los recursos
disponibles.

hete TeeM

EJECUCION

W N

Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen
Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su

area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.
Proponer actividades para corregir desviaciones de los

5,
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resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener archivos clasificados, de leyes y reglamentos, normas y procedimientos,
resoluciones y disposiciones del Directorio y del Presidente, que regulen las

1! - - - ~
actividades y actos que tienen lugar en la Compafila que se encuentran
relacionados con su area.
Atender las directrices emanadas de la Gerencia de Recursos y aplicarlas
2. |convenientemente.
Elaborar instructivos y procedimientos para el manejo de archivos y de gestion
3. |documentaria, de la Gerencia, observando el cumplimiento de las normas
establecidas por la Presidencia.
Supervisar el manejo de la documentacion, en el marco de los reglamentos, normas
4. |y procedimientos establecidos.
. Estudiar integramente las documentaciones para su procesamiento y posterior

distribucion, seguimiento y consideracidn de la Gerencia.

Elaborar notas, informes, resimenes, providencias y otra comunicacion inherente a
das¥unciones de la Gerencia.

ato Té‘an"c’c

Coordinar con los departamentos del rea, las tareas que contribuyan al logro de las

)

7. |metas, planes y objetivos de la Gerencia, asi como el cumplimiento de las
instrucciones emanadas de la misma.
/ Colaborar con el ejecutivo responsable de la Gerencia, en las evaluaciones del
8. desempeio del area.
9 Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y Gtiles en las areas y
" | sectores de su competencia
Estudiar y sugerir a la Gerencia, las opciones de solucién sobre inconvenientes que
10. |observe en el desarrollo de las actividades de los sectores dependientes de la
misma; o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso. |
- \A =} -l
Elaborado por: Revisado por: Gerente Recursqs
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Coordinar la elaboracion, en conjunto con las unidades del area, del plan de
11 trabajo de la Gerencia, (en funcidn a las metas y objetivos institucionales y del
" |sector), ya sea de corto, mediano o largo plazo, previendo la necesidad de
recursos materiales, humanos y financieros (presupuesto).

Trabajar activamente en la implementacion de las medidas de Control Interno,
12. |que asegure la correcta utilizacién, aplicacion y resguardo de los recursos de la
Gerencia.

/.[ N Y
I:. L/'r - i

L/

Canat
M '::Tecmc"

MSC “\g
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DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DEL TALENTO Siglas de Identificacion:
HUMANO DPATH

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Departamento
Depende directamente de: Gerencia Recursos
Nivel Jerarquico: Departamento

Division Salarios y Beneficios
Division Procesamiento de Datos
Areas bajo su responsabilidad: Division Asistencia del Personal

Division Registros y Legajos

ML B b

Seccién Comunicacion y Salida

Notificacion N°: 20/P/2024

OBJETIVOS

Lograr el aprovechamiento racional de los recursos humanos que dispone la Compafiia
en el marco de desarrollar una funcion eficiente y eficaz ademas de realizar las distintas
comunicaciones a los empleados en tiempo y forma; mantener actualizado los datos del
personal en el Sistema Informatico de la Compaiiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Q Qnual, I:)Ilas politicas operacionales vigentes y los recursos
N E isponibles.
\Y-?LANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y las
~ 4 dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento de
los objetivos del drea. i
1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y de

5 Buen Gobierno.
é\\}} 2. Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacion de
: EJECUCION herramientas de control interno.

3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos.

4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area.

1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su

[%7) VERIFICACION area de competencia y mantener inforde% a su jefe

Revisado por; Gerente Recursos :{ %:ii@ . '
Fecha: Gerente ce Recursos
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inmediato superior sobre el avance de los mismos. E

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el area y proponer
procedimientos y controles para la gestion de los mismos.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Establecer conjuntamente con la Gerencia de Recursos, los sistemas de control del
1. |empleado, a través del reloj biométrico, para un mejor aprovechamiento de los
recursos humanos.

TN Supervisar conjuntamente con las Divisiones Procesamiento de Datos y Registros
2. |y Legajos la actualizacién de las bases de datos, archivos, legajos personales de
los empleados de la Compafiia.

Controlar y velar conjuntamente con las Divisiones Asistencia del Personal y
. Departamento Legal, por el cumplimiento del Cddigo Laboral, las Leyes Especiales
5] 3 vigentes, el Reglamento Interno, el Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo
W y las normas establecidas que regulan las relaciones laborales de los empleados.

Elaborar conjuntamente con la Gerencia de Recursos proyectos tendientes a una
mejor gestion en el drea de recursos humanos.

Gestionar conjuntamente con la Divisidon Procesamiento de Datos, los tramites
5. |para la rubricacion de hojas para la impresion de libros laborales de tenencia

)

AN obligatoria ante el Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social.

kJ Supervisar la presentacion anual de datos laborales de empleados ante el

|| 6. |Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social, realizado por la Division
' iento de Datos.

Msc. Ing. cRiagesamiento de Dato

Jefe. Gabinete TEGOGdinar y supervisar las salidas del personal por jubilacion o retiro voluntario,
7. |asi como las comunicaciones varias ya sean por incumplimiento del reglamento

Interno o permisos del C.C.C.T.

Supervisar con la Division Salarios y Beneficios, los pagos de compensaciones y

beneficios a los empleados por los trabajos realizados. L

Elaborado por: Revisado por: Gerente RM% Mmh

Gerente de Talento Humano
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DIVISION SALARIOS Y BENEFICIOS Siglas de;‘\’,‘;’gﬁcad"’"‘

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de: Departamento  Administracion del Talento

Humano
Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad:  |---—-----
Notificacion N°: 20/P/2024
OBJETIVOS

71 |Gestionar la compensacion de los empleados en retribucion a los servicios prestados.
Lograr la elaboracién correcta de la Liquidacion del Salario de los empleados de la
Compafila en base a los datos procesados por la dependencia y los documentos
debidamente autorizados por la superioridad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los

empleados a su cargo, los trabajos del area segun los recursos

disponibles.
A 1. Conocer y desempefarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

TN Gobierno.

W, 2. Ejecutar las actividades planificadas.
Lo 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
ESECUCION para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
MSc. Ing. Miarta Canatta herramientas de control interno.

Jefe. Gabinete Técnico 4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el

cumplimiento de los objetivos del area.

1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe

VERIFICACION inmediato superior sobre el avance de los mismos.

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en Ios(prpqesos a

Elaborado por: Revisado por: Gerente Rggursge Mﬂm Ma

Gerente de Talento Humano
Fecha: Fecha:
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Su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacién gue le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Cuantificar los montos a ser pagados a los empleados en conceptos de beneficios
1 varios: horas extraordinarias, adicional nocturno, auricular, riesgo de caja, ayuda
social, personal prevenido, y otros, en base a las cantidades establecidas.

Elaborar informes solicitados respecto al salario de los empleados de la Compafiia
2. |(embargos judiciales y constancias).

v 3 Elaborar planillas de sueldos y de descuentos realizados a los empleados.
Elaborar resimenes de los expedientes de beneficios pagados a los empleados y
4. |Su posterior remision a la Division Contabilidad (Gerencia Administrativa
" |Financiera).
X Elaborar el listado para pago de salarios en forma impresa y en medios
5 magnéticos, con nimero de cédula, nombre y apellido del empleado y monto a
" | ser percibido, para su remision a entidades bancarias encargadas del pago.
Elaborar, imprimir y entregar recibos de liquidacion de salarios a los empleados de
= 6. |la Compaiiia.
/ u\ Realizar la presentacion oportuna de las planillas de aporte al Instituto de
o’ ) 7 Previsién Social (I.P.S.), controlando la integridad y exactitud de los datos

consignados.

MSc. Ing. Marid C;m‘atta‘ . | -
Jefe. Gabinete Té&¢R&alizar las comunicaciones de Entrada y Salida del Personal al Instituto de
8. |Prevision Social (I.P.S.)

Procesar y controlar los descuentos de salarios a empleados, debido a embargos
9. |judiciales.

S

Elaborado por: Revisado por: Gerente Regiuggsoato M;j%bia
Gsmta'ﬁrhmv'ﬂmﬂo‘
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DIVISION PROCESAMIENTO DE DATOS

Siglas de Identificacion:

DVPD

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de:

Departamento  Administracion del Talento

Humano
Nivel Jerarquico: Divisién
Areas bajo su responsabilidad: | --------
Notificacion N°: 20/P/2024
OBJETIVOS

Gestionar, elaborar y remitir informes referentes a los datos de empleados, segun
necesidad a entes externos y sectores internos de la Compafia. Gestionar la
funcionalidad de los relojes biométricos en los diferentes edificios de la Compafiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

L

2

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segun los recursos
disponibles.

EJECUCION

Wb

Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su

area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.
Proponer actividades para corregir desviaciones de los

resultados esperados y/o introducir mejoras en I&s7;§;:ncesos a
A2y /]

Elaborado por:

Fecha:
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Su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos vy la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Administrar, operar el Sistema de Control de Relojes Biométricos de la Compafiia
1 (altas, bajas y modificaciones). Mantener la funcionalidad de los equipos
" | biométricos.; administracion de las huellas de empleados: enrolamiento, traslados,
bajas, suspensiones; Solucidn de problemas.

2 Elaboracion de carné de identificacion de los empleados de la Compafiia.

Realizar el Soporte Informatico del Departamento Administracion de Talento
Humano: instalacion de software y antivirus, mantenimiento de la red de datos
interna, reparaciones menores de hardware del Departamento, solucion de
problemas de conectividad, etc.

Realizar el soporte técnico de la red y relojes biométricos del sistema de Control
4. |de Relojes Biométricos; reparacion y mantenimiento de los equipos y de la red de
datos.

Emision de informes estadisticos y gerenciales sobre los empleados de la
5. |Compafiia basados en la Base de Datos del médulo de NOMINA del Sistema SAF.

Realizar las gestiones pertinentes ante la Direccion de Registro Obrero Patronal
6 del Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social para la obtencion de las
" | planillas rubricadas y foliadas (Libros Laborales) y controlar la integridad de los

Cazﬂgzos.
MS%- ‘?&n‘? re TecnEmprimir las hojas de los libros laborales en tiempo y forma, incluyendo todos los
Jete.

7 datos requeridos del personal de COPACO S.A., para su tenencia obligatoria,
" | exigidos por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social.

Presentar a la Direccion de Registro Obrero Patronal del Ministerio de Trabajo,
Empleo y Seguridad Social, a través del Sistema WEB ONLINE REOP habilitado

8. para el efecto por dicho Ministerio, los datos laborales de los empleados exigidos,
en forma anual.
/| Elaborado por: Revisado por: Gerente RecaksgsSixto
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9. |efectos de que
COMUNICACIONES al REGOBPAT

Administracion de Usuarios del Sistema REOP del Ministerio de Trabajo, Empleo y
Seguridad Social, para los distintos nimeros patronales de la Compaiiia, a los
los diferentes sectores puedan

realizar la carga de

Realizar la comunicacién de datos del personal de COPACO S.A., a la Secretaria de
10. |12 Funcidn Publica, a través del SISTEMA SICCA de la pagina web del ente, en
" | cumplimiento a las normas de trasparencia vigentes.

atta
Marta Can:
Gg pinete Tecn<
,,_ C { l(
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DIVISION ASISTENCIA DEL PERSONAL Sigrassle ldentflcacking

DVAP

MSc. Ing.

Jefe. Gab

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de:

Departamento ~ Administracion del Talento |

Humano
Nivel Jerarquico: Divisidn
Areas bajo su responsabilidad: | --------
Notificacion N°: 20/P/2024
l
OBJETIVOS |

Compaiiia.

Gestionar el control de cumplimiento de la asistencia del empleado a su lugar de
trabajo en el horario asignado. Lograr y mantener el control del cumplimiento de las
disposiciones legales, Reglamento Interno, Contrato Colectivo y otras Normas Laborales
referentes a la asistencia a sus lugares de trabajo por parte de los empleados de la

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

Marta Canatta

PLANIFICACION

1.

Z.

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del rea segun los recursos |
disponibles. "

inete Técnico

EJECUCION

il

|
Conocer y desempefiarse conforme al Cdigo de Etica y Buen
Gobierno.
Ejecutar las actividades planificadas.
Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.
Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su

area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos. ,

Elaborado por:

Revisado por: Gerente Rgcursos

Fecha:

Fecha: Gerente de Talento Humano
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2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Definir los procedimientos de control de asistencia de los empleados de la
1. |Compaiiia.

Coordinar con las Jefaturas de Distritos la implementacion de los procedimientos
2. |de control de asistencia del personal para las distintas oficinas del Interior.

Informar al Departamento Administracion de Talento Humano referente a las
3. |ausencias injustificadas de los empleados, y especificamente a partir tercer dia
consecutivo o cuatro dias alternados.

Mantener un registro actualizado en el sistema S.A.F. de los empleados
4. |Comisionados a otras dependencias de la Compafiia u otras Instituciones.

Controlar la asistencia de los empleados en el lugar de registro de las diversas
5. |dependencias de la Compaiiia del area.

e Recibir los informes del movimiento diario de los empleados por parte de los
Y 6. |encargados del control de asistencia.
/ )b
\'-x . g " =
w Cargar en el S.A.F los registros referentes a los distintos tipos de faltas (ausencias

.C . » i ’ . .
Ing. Marg'remo ficadas, injustificadas, llegadas tardias, salidas en horas de trabajo y reposos.

Confirmar en el S.A.F. previo al proceso de liquidacion, todos los registros
concernientes a las Ausencias por renuncia, Ausencias Injustificadas, Permisos sin
goce de Sueldo, Faltas con Aviso, Salidas en horas de trabajo, no marcacion
8. |entrada, no marcacidon de salida; de igual manera, confirmar todos los registros
que no generan descuentos (Permisos por Articulos del Contrato Colectivo,
comisiones del personal, vacaciones, Llegadas tardias, salida antes del horario
establecido).

Elaborado por: Revisado por: Gerente Recur§@gentpdaZifiehs
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9 Actualizar en el Sistema S.A.F. los horarios y lugar de registro de asistencia de los
" |empleados.

10 Verificar el usufructo de las vacaciones dentro del periodo asignado, por parte de
" llos empleados.

Verificar la cantidad de dias trabajados de las solicitudes de Pagos de: Horas

11. Extras, Auricular, Riesgo de Caja, Horario Nocturno, Reemplazo de personal por

vacaciones y Guardias Prevenidas de las distintas dependencias de la Compafiia.

Remitir las comunicaciones de empleados (vacaciones, permisos, ausencias

12 injustificadas, ausencias justificadas, etc.) a la Secciéon Comunicacidn y Salida, para
" |su carga en el Sistema WEB ONLINE REOP del Ministerio de Trabajo, empleo y

Seguridad Social.

13 Regiizar verificaciones in situ de la presencia de los empleados en su lugar de
" ltrabajo.

Camatia
sc. Ing, Marta
MJafe. Gabinete Técnico 90

C‘_
\

Elaborado por: Revisado por: Gerente Remgim ilciades ;
Garente de Talento Huﬁ
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DIVISION REGISTROS Y LEGAJOS Siglas de Identificacién:

DVRL

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de:

Departamento  Administracion del Talento

Humano
Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad: -
Notificacion N°: 20/P/2024

OBJETIVOS

Gestionar la actualizacion de la informacion pertinente de cada empleado, a lo largo de
su vida laboral dentro de la Compania. Lograr la guarda y custodia centralizada de la
documentacion referente a los empleados, asegurando con ello la calidad de la
informacion y su vigencia que permitan su oportuna y adecuada utilizacion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1.

2.

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segun los recursos
disponibles.

e

D |
MeJECUCTON

QM

e

Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen
Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

VERIFICACION

@ Cana‘-la

. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su

area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en {0S procesos a

e pinete TSN
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su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos V la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Registrar y mantener actualizados en el legajo personal los datos de cada
1. |empleado de la Compaiiia, donde conste su trayectoria institucional desde el
ingreso hasta el término de funciones.

Elaborar certificado de trabajo y/o constancias en forma detallada relativa a sus
2. |servicios para tramites jubilatorios cuando el empleado lo solicite.

Adjuntar datos de los empleados para los casos de pedidos de informes para

3. |pagos.
Registrar en el Sistema Administrativo y Financiero (S.A.F.), los Datos de los
4. |empleados de la Compafiia como Traslados, Comisionamientos, Renovaciones de
Contratos, Sumarios Administrativos, Contratos Nuevos, Bajas de Empleados.
5 Autenticar fotocopias de documentos proveidos por la Division.
> Recepcionar y organizar los documentos referentes a los empleados para su
6. |guarda y custodia.
Atender solicitudes de informes internos o externos referentes a ex funcionarios
7. | (Ex ANTELCO) y empleados de la Compafiia conforme se requiera.
/? Realizar mantenimiento de legajos personales por el deterioro o desgaste de los
NIZ 8. | mismos.
o Realizar la carga de altas y bajas de empleados en el Sistema REOP del Ministerio
Msc. ng. AaﬂATaﬁﬂE“Trabajo, Empleo y Seguridad Social.
e‘t'e Gabinete

- ; 3 P
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SECCION COMUNICACION Y SALIDA Siglasde ;geé‘;iﬁcadém

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Seccién

Depende directamente de: Departamento  Administracion del Talento

Humano
Nivel Jerarquico: Seccidn
Areas bajo su responsabilidad: mmmmmeee
Notificacion N°: 20/P/2024
OBJETIVOS

Orientar a los empleados sobre los beneficios de la jubilacién una vez reunidos los
requisitos exigidos. Iniciar el proceso de desvinculacion del empleado de la Compaiiia.
Gestionar la comunicacion rapida y eficiente con el empleado, sobre cualquier
determinacion tomada por la Compafia y que le afecte tanto individual como
colectivamente, a través del Telegrama Colacionado.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato

A superior, las actividades de los empleados a su cargo.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

4 2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo

EJECUCION uso de las herramientas de control interno.

- | 3. Realizar la documentacion necesaria y los tramites

9 administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de

3 | competencia y mantener informado a su jefe inmediato

VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.

2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

CONTROL los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su

) Ga&‘m area de competencia.

A\
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2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Comunicar a los empleados afectados las decisiones tomadas por el Directorio,
Gerencia de Recursos o Jefe del Departamento Administracion del Talento
1. |Humano (Desvinculaciones por jubilacidn, rescision de contratos, aceptacion de
permisos con goce o sin goce de sueldo, traslados, etc. Con el texto adecuado, via
telegrama colacionado).

Procesar y clasificar el listado de faltas (Llegadas tardias, inasistencia injustificada,
2. |no marcacién de entrada y/o salida) remitido por la Division Asistencia del
Personal de los empleados de la Compafia.
Confeccionar y comunicar las sanciones resultantes de las faltas establecidas en el
3 Reglamento Interno de la Compafiia, via telegrama colacionado (amonestaciones
.' " |y apercibimientos) y por notificaciones las suspensiones de goce de sueldos, a los
> afectados y a sus jefes inmediatos.
Informar a los empleados que retnan edad y aporte para acogerse a la jubilacion,
4. |de los requisitos y de los pasos que precisan para el inicio de las gestiones
pertinentes.
Confeccionar nota de renuncia para cese de aporte al I.P.S. o Ministerio de
Hacienda, a pedido del empleado que ya reunid los requisitos para la jubilacion.
Elevar informes a la superioridad sobre empleados que han cumplido los requisitos
para acogerse a la jubilacion.
Elaborar y dictar telegramas colacionados y/o notas de suspension sin goce de
7. |sueldo a los empleados sancionados por Sumarios Administrativos o por incumplir
los articulos del Reglamento Interno de Condiciones de Trabajo. ,
Comunicar las comisiones de empleados a otras Instituciones o Ministerios vy
SR solicitar periddicamente las planillas de asistencia y funciones realizadas por los
AVV194 mismos, a fin de elevar a la Divisién Asistencia del Personal.
Evacuar todas las consultas telefénicas y personal de los compafieros sobre
9. |jubilaciones, retiros voluntarios, falta de documentos ya sean originales o copias
M. Ing. Martd ‘4"%“ enticadas, para proseguir los tramites de los mismos.
Jeie.Gab'““e‘leom argar y autorizar todas las sanciones (amonestaciones, apercibimientos y
" | suspensiones) en el Sistema SAF, para luego comunicar a los afectados.
Cargar movimientos de comunicaciones en el Sistema REOP del Ministerio de
11. |Trabajo, Empleo y Seguridad Social, que fueran remitidos por la Divisién
Asistencia del Personal. <

B

Elaborado por: Revisado por: Gerente Recurs&bﬂfg‘ - Ilagl::rdia
Fecha: Fecha:
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1. Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos
disponibles.
PLANIFECACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y las
] dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento de
AV los objetivos del rea. ' |
i 1. Conocer y desempefiarse conforme al Codigo de Etica y de
Buen Gobierno.
MSc. Ing. MamTca:ﬁt;a 2. Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacion de
Jefe. Gabipete Eé:lcEE:UCION herramientas de control interno.
3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos.
4,
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES | >'9'as de Identificacion:

DPSG

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe Departamento

Depende directamente de:

Gerencia de Recursos

Nivel Jerarquico: Departamento

1. Division Transporte

2. Division Gestidn de Infraestructura
Areas bajo su responsabilidad: 3. Division de Logistica

4, Division Almacenes y Suministros

Notificacion N°: 20/P/2024

OBJETIVO

|

Planificar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas a la administracion,
mantenimiento y reparacién del parque automotor y la estructura edilicia de la
Compaiiia. Coordinar las actividades contratadas de servicios tercerizados para apoyo a
la logistica de aprovisionamiento y produccidn, y actividades relacionadas con la
adopcion de medidas de seguridad laboral.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

Ejecutar los actos y procedimientos agministrativos

necesarios para el cumplimiento de los objetivo

Elaborado por:

Fecha:
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1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
drea de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

RIFICACION 2. Proponer actividades para corfegir . desviaciones de los

resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Ssu cargo.

3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el area y proponer

procedimientos y controles para la gestion de los mismos.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo. !

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Planificar, colaborar y coordinar a través de sus departamentos con el
Departamento de Contrataciones - GAF para la adquisicion de materiales, insumos y
servicios tercerizados requeridos por la Compafiia, teniendo en cuenta la
Planificacion Estratégica Institucional y sus metas.

Coordinar la provisidn de materiales, insumos y servicios tercerizados adquiridos a
las distintas dependencias de la Compafiia.

Coordinar y supervisar la elaboracién de indicadores y de reportes cuali-
cuantitativos para el seguimiento del PEI, POA y otros indicadores propios del area.

Coordinar la provision de asistencia para el mantenimiento y reparacion del parque
automotor y de la infraestructura de los edificios en general.

Elaborar propuestas de mejora continua en base a los resultados y as experiencias
con los proveedores.

Elaborar informes y emitir recomendaciones sobre temas especificos del area sobre
los cuales el Presidente y/o el Directorio requieran su CONCurso.

Representar a la Compafiia interna y externamente en los temas de su competencia
y que hacen a los compromisos asumidos por la Compania.

Msc. Ing. Marta (30 oves y disposiciones vigentes.

dministrar e informar sobre los contratos que le fueren asignados en el marco de

Jefe. Gapiet®

Asesorar y sugerir sobre el uso eficiente del espacio fisico de los inmuebles y
estructuras edilicias de la Compafiia.

10.

Establecer e implementar con el departamento afectado, politicas de seguridad

laboral.

Elaborado por: Revisado por: Gerente Recursgyg, Sixto Mil
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DIVISION ALMACENES Y SUMINISTROS Siglas de;‘;‘,‘:‘gﬁﬁciﬁm

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de: Departamento de Servicios Generales
Nivel Jerarquico: Division

Areas bajo su responsabilidad:

Notificacion N°: 20/P/2024

OBJETIVOS

~~ | Coordinar la adquisicion y provisién de materiales e insumos, teniendo en cuenta las
metas y objetivos estratégicos y operativos de la Compafiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES ]

) 1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos

N vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segun los recursos
disponibles.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen
Gobierno.

N 2. Ejecutar las actividades planificadas.

g 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
g EJeCUCION para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

aaca“f’::a 4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el

aete T2 cumplimiento de los objetivos del drea.

1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
drea de competencia y mantener informado a su jefe

inmediato superior sobre el avance de los mismos.

VERIFICACION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

CONTROL 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

Elaborado por: Revisado por: Gerente Recursos ] wﬂ
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los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS !
Planificar conjuntamente con el Jefe de Departamento y personal del area de
1. |trabajo, las necesidades de adquisicion de materiales e insumos operacionales.
Participar en los procesos de contratacion de recursos y servicios inherentes a la
2. | adquisicion de materiales e insumos operacionales indispensables.
Recepcionar y controlar el ingreso de materiales e insumos destinados a su
7 13, |resguardo y posterior distribucion.
Mantener un registro actualizado y ordenado de las entradas y salidas de los
4. |materiales e insumos a su cargo.
Planificar, coordinar y evaluar conjuntamente con los responsables de las
5 dependencias a su cargo y las demas dependencias de la Compafiia, las necesidades
de materiales e insumos operacionales indispensables.
Redactar, revisar, corregir y proponer documentos de organizacion, meétodos y
6 procedimientos para la administracion, provision y distribucion de los materiales e
<\ | |insumos operacionales.
[ oy \/
WA
\_/ |7 Realizar el relevamiento de datos sobre las necesidades de las distintas
' " | dependencias de los materiales e insumos operacionales indispensables.
MSc.lna-‘f&'{?T ntificar, analizar, orientar, proponer e implementar politicas y procedimientos
Jefe. G2b} de entrada y salida de materiales e insumos indispensables.
9 Ejecutar actividades de control del resguardo y uso de los materiales e insumos
" |operacionales en todas las dependencias de la Compafiia.
10 Orientar y coordinar actividades de evaluacién y seguimiento de indicadores
" | estratégicos y operativos correspondientes al area.
Elaborado por: Revisado por: Gerente Recursos
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Mantener una base datos actualizada de los materiales e insumos operacionales y
11. |los registros obligatorios en los sistemas corporativos habilitados para el control
de los mismos.
Recopilar datos y elaborar informes dentro de sus facultades y en los asuntos que
12. |sean sometidos a su consideracion conforme a sus atribuciones, tareas vy
responsabilidades.
13 Elaborar y mantener estadisticas y registros actualizados de las actividades
" |realizadas en los procesos a su cargo.
14. |Mantener un archivo de las evidencias documentales de los procesos a su cargo.
15 Mantener un inventario actualizado de la provisidon de los materiales e insumos
" | operacionales a su cargo.
16. |Evaluar las actividades de los procesos a su cargo.
.’/ﬂ\l
£
),
b'/ /
M /,
ta
mcaﬂa
C. ng. Ma nico
M‘jse{e, Gabhnele'féc 7 ’_\_}Y,,
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DIVISION GESTION DE INFRAESTRUCTURA

Siglas de Identificacion:
DVGI

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jede de Division

Depende directamente de:

Departamento de Servicios Generales

Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad: | -------
Notificacion N°: 20/P/2024

OBJETIVOS

Coordinar los servicios de elaboracién de proyectos, mantenimiento y/o reparacion de
obras civiles menores de la Compafiia, en todas sus modalidades, teniendo en cuenta las
metas y objetivos de la Compafiia y el marco legal vigente.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

|

PLANIFICACION

Canattd
M2 anico

L

2.

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segun los recursos
disponibles.

EJECUCION

=

b

. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

J | VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su

drea de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

F iy T
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1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Planificar conjuntamente con el Departamento y técnicos del area de trabajo, el
cronograma de mantenimiento preventivo de los edificios de la Compariia teniendo

1. 3 -

en cuenta los objetivos y metas.

Elaborar los proyectos de obras civiles (planos arquitectonicos, cdmputo métrico,

presupuesto y especificaciones técnicas) en coordinacion con las dependencias del
2. ol =ap : =

sector técnico de acuerdo a los objetivos establecidos por la Compania.

Realizar relevamiento de datos de terrenos, elaboracion de planos topograficos y
3. |analizar solicitudes de arriendo de infraestructura presentados por terceros.

Participar en los procesos de contratacion de servicios inherentes a la edificacion,
4. |mantenimiento y/o reparacion de obras civiles menores para uso de la Compaiiia.

Elaborar respuestas a consultas presentadas por oferentes en periodo de licitaciones
5 y participar en las aperturas de sobres de oferentes en los procesos de contratacion

de su area de competencia.

Planificar, coordinar y evaluar conjuntamente con los responsables de las
endencias a su cargo, las actividades de mantenimiento y/o reparacion de obras
civiles menores en inmuebles propios y/o alquilados por la Compafia.

Fiscalizar las obras de infraestructura civiles menores y elaborar informes mensuales

7. | correspondientes a los avances de los contratos en ejecucion.
J \L__,. Elaborar los protocolos de pruebas técnicas de los trabajos contratados, los informes
~ ) . , " . . " . . .’
sobre solicitudes de recepcidn técnica provisoria, informes de solicitud de recepcion
8. |técnica definitiva, informe de pagos de certificados y los informes sobre solicitudes
para devolucion de retencién caucional.
S
Elaborado por: Revisado por: Gerente Recursgﬁog' Sixto Milciades
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Elaborar carpetas de proyectos para realizar los tramites municipales (Nuevos
9. | proyectos y/o regularizacion) de los edificios propiedad de la Compafiia.
Mantener actualizado el archivo de planos y datos técnicos de los terrenos, edificios
10. |usufructuados por la Compafiia.
Redactar, revisar, corregir y proponer propuestas de documentos de organizacion,
11. | métodos y procedimientos para el buen uso y mantenimiento de las obras civiles.
12 Realizar el relevamiento de datos sobre las necesidades para la provision de
" | asistencia especifica oportuna a las distintas dependencias.
13 Identificar, analizar, orientar, proponer e implementar politicas y procedimientos
* | de mantenimiento de las obras civiles menores.
14 Orientar y coordinar actividades de evaluacion y seguimiento de indicadores
" | estratégicos y operativos correspondientes al area.
15 Analizar presupuestos y elaborar pedidos de pago de recursos del area en
" | conjunto con otras dependencias involucradas.
Recopilar datos y elaborar informes dentro de sus facultades y en los asuntos que
16. |sean sometidos a su consideracion conforme a sus atribuciones, tareas vy
responsabilidades.
17 Elaborar y mantener estadisticas y registros actualizados de las actividades
" | realizadas en los procesos a su cargo.
18. |Mantener un archivo de las evidencias documentales de los procesos a su cargo.
\ ' |19. |Evaluar las actividades de los procesos a su cargo.
[h\ £
mca“am
c. Ing. Ma '
MJSm Gabinete TecNC
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DIVISION DE TRANSPORTE

Siglas de Identificacion:

DVT

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Division

Depende directamente de:

Departamento de Servicios Generales

Nivel Jerarquico:

Division

Areas bajo su responsabilidad:

1. Seccién Parque Automotor
2. Seccion Abastecimiento
3. Seccion Taller

Notificacion N°: 20/P/2024

OBJETIVOS

Coordinar los servicios de transporte en la Compaiiia, desde su adquisicion hasta su
_|baja, incluyendo el mantenimiento y/o reparacion, teniendo en cuenta las metas y
objetivos de la Compaiiia y el marco legal vigente.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

1.

2.

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segun los recursos
disponibles.

aninete

EJECUCION
farta Canattd

THonico

w N

. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas

Conocer y desempefiarse conforme al Codigo de Etica y Buen
Gobierno.
Ejecutar las actividades planificadas.

para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de la ejecucidn de las actividades de su

area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de 10s MiSMoss,_ .,

Elaborado por:

Revisado por: Gerente Recurgg%g- Sixgo M
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l

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos vy la informacidn que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Planificar conjuntamente con el Gerente y técnicos del area de trabajo, la lista de
1 adquisiciones para garantizar el servicio de transporte en la Compaiia teniendo en
cuenta los objetivos y metas.

Participar en los procesos de adquisicion de mdviles e insumos relacionados al
2. | servicio de transporte.

Planificar, coordinar y evaluar conjuntamente con los responsables de las
3|3 dependencias a su cargo, las actividades de asignacion del servicio de transporte, asi
como su mantenimiento.

Redactar, revisar, corregir y proponer propuestas de documentos de organizacion,
4. |métodos y procedimientos para el buen uso de los maviles y sus insumos.

Y |5. |Coordinar la provision de asistencia técnica mecanica oportuna.

6 Identificar, analizar, orientar, proponer e implementar politicas y procedimientos
* | de adquisicidn y distribucidn de vehiculos y sus insumos.

Ejecutar actividades de control del uso de los mdviles y sus insumos en todas las
dependencias de la Compafiia.

3 Orientar y coordinar actividades de evaluacion y seguimiento de indicadores
L. ) gs‘ft@te’gicos y operativos correspondientes al area.

' C :
MSc.\ns.:‘g:‘t?TMizar presupuestos y elaborar pedidos de pago de recursos del area en

al . S s
Jefe. G conjunto con otras dependencias involucradas.

Elaborado por: Revisado por: Gerente Recursos
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Recopilar datos y elaborar informes dentro de sus facultades y en los asuntos que
10. |sean sometidos a su consideracion conforme a sus atribuciones, tareas y
responsabilidades.

11 Elaborar y mantener estadisticas y registros actualizados de las actividades de los
" | procesos a su cargo.

12. |Mantener un archivo de las evidencias documentales de los procesos a su cargo.

13. |Evaluar las actividades de los procesos a su cargo.

Canatta
MSc. Ing. Mg‘e{r achico

Jefe. Gabin 9 L/ (

D
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Siglas de Identificacion:

SECCION PARQUE AUTOMOTOR SCPA

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Seccién

Depende directamente de: Division de Transporte

Nivel Jerarquico: Seccidén
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 20/P/2024

OBJETIVOS

Brindar asistencia para la provision efectiva del servicio de transporte, desde la gestion
de los documentos legales de los moviles y sus usuarios hasta el control de uso via GPS
incluyendo las gestiones realizadas en talleres externos, orientado al cumplimiento de las
leyes y normas vigentes en el sector. Proveer informacién oportuna y fiable al nivel
gerencial y ejecutivo sobre el parque automotor de la Compaiiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos

vigentes.
PLANIFICACION 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.
1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen
Gobierno.
2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
EJECUCION uso de las herramientas de control interno. I

Realizar la documentacion necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de

Canattd competencia y mantener informado a su jefe inmediato |
MSe. \n&b\ o FICACION superior sobre el avance de los mismos. '
Jefe. G2 2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.
1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
CONTROL area de competencia.

. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

Fa

) »
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3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos v la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

MSe. In
Jete. G

-

Proveer asistencia a las distintas areas de la Compafia para el registro, la
actualizacion y el pago de impuestos de los mdviles a los organismos de control

- externo (Dinatran, Municipalidades, Direccién General del Registro Unico del
Automotor, Director General de Contabilidad Publica).
Coordinar las actividades para el registro de los mdviles y el pago en tiempo y
2. | forma de los impuestos y habilitaciones de los mismos (patente, habilitacion,
logotipo, RASP), de conformidad a las leyes y disposiciones vigentes.
3 Gestionar la obtencién del Registro Unico del Automotor de la chapa de los
" | vehiculos nuevos o en caso de extravio.
4 Redactar, revisar, corregir e implementar procedimientos y registros para el buen
" | uso del servicio de transporte en la Compaiiia.
Identificar, disefiar, proponer y ejecutar mecanismos de control del parque
5. | automotor y el uso racional de combustible, de conformidad a los manuales,
procedimientos y disposiciones vigentes.
Recopilar datos y elaborar informes dentro de sus facultades y en los asuntos que
6. | sean sometidos a su consideracion conforme a sus atribuciones, tareas vy
responsabilidades.
7 Analizar presupuestos y elaborar pedidos de pago de recursos del area en
" | conjunto con otras dependencias involucradas.
3 Alertar a la Superioridad de posibles riesgos derivados del servicio de transporte y
" | emitir propuestas de mejora continua.
Rt Y@gﬁo[ar la adecuada utilizacion de los documentos emitidos o ingresados a su
10 antener ordenado y disponible el archivo fisico y digital de los documentos, para
" | su uso y presentacion a los organismos de control interno y/o externo.
Elaborar y mantener actualizado el inventario de los vehiculos (manual y sistemas
11 vigentes), con datos de interés de los mismos relacionados a la marca, mode{lo,
" | afio, documentaciones, jefes y conductores responsables, base de operacion,
ubicacion, tipo de trabajo, tributos, y lugar de resguardo nocturno y/o diurno.
12 Gestionar, controlar e informar sobre las actividades de los mdviles que sean
" | atendidos en talleres externos.
13 Gestionar, controlar e informar sobre el sistema de rastreo de méviles adoptado
" | por la Compaifiia.
14. Proveer los formularios de drdenes de trabajo y mantener actualiz?a la

documentacion de responsabilidad de los vehiculos de la Compaiii

2f)

Elaborado por: Revisado por: Gerente Recursos
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SECCION ABASTECIMIENTO

Siglas de identificacion:
SCA

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Seccidn

Depende directamente de:

Divisidn de Transporte

Nivel Jerarquico: Seccion
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 20/P/2024

OBJETIVOS

Brindar asistencia para la adquisicion y provision oportuna de bienes y servicios
inherentes a mantener operativo el servicio de transporte en la Compafiia y controlar el
uso o destino de los recursos existentes en el Sub Depdsito N° 06.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

8

2

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

EJECUCION

. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo

. Realizar la documentacion necesaria y los tramites

Gobierno.
uso de las herramientas de control interno.

administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de

. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para

competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

proponer acciones de mejora.

CONTROL

. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

Realizar el control de uso adecuado y respo de los
~\

Elaborado por:

Fecha:

Revisado por: Gerente Recursos
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recursos y la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Planificar la lista y cronograma de las adquisiciones de materiales e insumos

1. : : 3 i
necesarios para mantener activo el servicio de transporte de toda la Compaiia.

Elaborar estadisticas y prever la cantidad de combustible para mantener el
servicio de transporte activo.

3 Participar con el Jefe de Division de los procesos de adquisicion de materiales e
" | insumos para el servicio de transporte.

a Redactar, revisar, corregir e implementar procedimientos y registros para la
" | entrada y salida de los insumos del servicio de transporte.

Alertar a la Superioridad de posibles riesgos derivados de la provision de
5. | materiales e insumos para el servicio de transporte y emitir propuestas de mejora
continua.

6 Controlar la adecuada utilizacion de los documentos emitidos o ingresados a su
" | drea.

7 Ejecutar actividades de control del uso de combustibles de mdviles vy
" | motogeneradores, y otros materiales e insumos asignados al Sub Depdsito.

Recopilar datos y elaborar informes dentro de sus facultades y en los asuntos que
8. |sean sometidos a su consideracion conforme a sus atribuciones, tareas vy
responsabilidades.

9 Analizar presupuestos y elaborar pedidos de pago de recursos del area en
" | conjunto con otras dependencias involucradas.

'\v//

10 Elaborar y mantener actualizada la base datos de documentos de responsabilidad
" | de carga de combustible y retiro de materiales e insumos a cargo del area.

sc. Ing. |
Mée{a\ Gat

M ®tionar, controlar, informar y registrar en los sistemas informaticos de la
inet TG mpafiia las entradas y salidas de materiales e insumos a su cargo.

12 Realizar los informes de rendicion de cuentas de los insumos asignados a su area,
" | con la informacién documentada suficiente.

Mantener registro actualizado e informar sobre el stock de bienes e insumos
13. | asignados a su area en forma manual y/ los sistemas corporativos habilitados

para el control.

Elaborado por: Revisado por: Gerente Recursgs
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SECCION TALLER

Siglas de identificacién:

SCT

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Seccidn

Depende directamente de:

Division de Transporte

Nivel Jerarquico: Seccién
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 20/P/2024

OBJETIVOS

Brindar asistencia técnica mecanica a los vehiculos de la Compafiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

1.

2

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

EJECUCION

. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

Gobierno.

Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
uso de las herramientas de control interno.

Realizar la documentacion necesaria y los trdmites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

"VERIFICACION

arta Canma
te TéCNICO

. Identificar fortalezas,

. Realizar el seguimiento de las actividades de su &rea de

competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

oportunidades vy debilidades para
proponer acciones de mejora.

CONTROL

. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los

recursos y la informacion que le fueron asignados,

Elaborado por:

Revisado por: Gerente Recursos
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1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Elaborar el cronograma de mantenimiento preventivo de los vehiculos vy la lista de

1. | materiales e insumos necesarios para mantener activo el servicio de transporte de

toda la Compania.

5 Ejecutar los trabajos de asistencia técnica mecanica preventiva programada a los
" | vehiculos.

Ejecutar trabajos de asistencia técnica mecénica de auxilio, correctiva y/o no

3. ;
programada a los vehiculos.

a Alertar a la Superioridad de posibles riesgos derivados de la revision del estado de
" | los vehiculos y emitir propuestas de mejora continua.

5 Redactar, revisar, corregir e implementar procedimientos y registros de los
" | trabajos realizados.

6 Controlar la adecuada utilizacién y mantenimiento de los documentos, mdviles,
" | herramientas, equipos e insumos en general ingresados o asignados a su area.

7. Elaborar y mantener actualizada la base datos de documentos de responsabilidad

de ingreso y salida de mdviles de conformidad a las disposiciones vigentes.
Realizar el diagndstico de los mdviles, solicitar y analizar presupuestos y elaborar
8. | pedidos de pago de recursos que sean necesarios para la ejecucion de los
trabajos del area.
Recopilar datos y elaborar informes dentro de sus facultades y en los asuntos que

9. |sean sometidos a su consideracién conforme a sus atribuciones, tareas vy
A b - responsabilidades. ' i
& / 10 Realizar los infor'mes de rendicion de cuentas de los insumos asignados a su area,
" | con la informacidon documentada suficiente.
ormar fallas y/o desperfectos de los méviles por mal uso o descuido de parte
Msc. Ing. Ma‘,‘i.l,sfp? los choferes.

Jefe. Gab"mfz'“ Evaluar técnicamente, informar y sugerir periédicamente la conveniencia de
" | mantener o dar de baja los vehiculos del parque automotor.

g

|
Elaborado por: Revisado por: Gerente Recursos
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DIVISION DE LOGISTICA

Siglas de Identificacién:
DVL

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de:

Departamento de Servicios Generales

Nivel Jerarquico:

Division

Areas bajo su responsabilidad:

1. Seccidn Archivo Central

Notificacion N°: 20/P/2024

OBJETIVOS

Coordinar y fiscalizar la provision de servicios de apoyo inherentes a la seguridad,
limpieza, fotocopiadora y archivo central de documentos, asi como la asistencia técnica
para la elaboracién e implementaciéon de politicas de seguridad laboral, teniendo en

cuenta las metas y objetivos de la Compaiiia y el marco legal vigente.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

1:

2,

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area seguin los recursos
disponibles.

rta Canatta

EJECUCION

w N

. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas

Gobierno.
Ejecutar las actividades planificadas.

para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

24

VERIFICACION

Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a

Elaborado por:

Revisado por: Gerente Recursos

L |

: Fecha:

Fecha: » iz ae Talento l-ru

Laguard

mano



e _COPACO MANUAL DE oRGANIZACIéN Y Cadigo: MAN GGT 01

FUNCIONES Versién N©: 03

Reemplaza: Manual de Organizacion y Funciones aprobado por Acta de Directorio N© 40 de
Fecha 06/12/2023.-

Su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Planificar conjuntamente con el Jefe de Departamento y personal del drea de
trabajo, las necesidades de adquisicion de insumos y servicios tercerizados para el
servicio de seguridad, limpieza, fotocopiadora, recarga y mantenimiento de
extintores, elementos de seguridad, uniformes y archivo central de documentos.

Participar en los procesos de contratacion de recursos y servicios inherentes a su
area de competencia.

Planificar, coordinar y evaluar conjuntamente con los responsables de las
dependencias a su cargo, los procedimientos, entrenamientos y capacitaciones para
el uso correcto de elementos de seguridad y su mantenimiento en optimas
condiciones y las necesidades de cobertura del servicio de seguridad, limpieza,
fotocopiadora, elementos de seguridad, uniformes y archivo central de documentos.

Redactar, revisar, corregir y proponer documentos de organizacion, métodos,
procedimientos, reglamentos y optimizacién que promuevan la seguridad laboral e
higiene laboral y la provision de insumos y servicios tercerizados de seguridad,
limpieza, fotocopiadores y archivo central.

anatid
arta M~ . . o e
t‘;\e{eﬂt&e&ﬁzar el relevamiento de datos sobre las necesidades para la provision oportuna a

las distintas dependencias de los servicios a cargo.

Identificar, analizar, orientar, proponer e implementar politicas y procedimientos
de seguridad laboral y descarte de la informacion fisica documentada.

Ejecutar actividades de control del uso de los servicios y elementos de seguridad,
limpieza, fotocopiadora tercerizados y archivo central en todas las dependencias
de la Compaifiia.

Orientar y coordinar actividades de evaluacion y seguimiento de indicadores
estratégicos y operativos correspondientes al drea.

Q
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9 Analizar presupuestos y elaborar pedidos de pago de recursos del area en
" | conjunto con otras dependencias involucradas.

Recopilar datos y elaborar informes dentro de sus facultades y en los asuntos que
10. |sean sometidos a su consideracidn conforme a sus atribuciones, tareas y
responsabilidades.

11 Elaborar y mantener estadisticas y registros actualizados de las actividades
" |realizadas en los procesos a su cargo.

12. |Mantener un archivo de las evidencias documentales de los procesos a su cargo.
13. |Mantener un inventario actualizado de la provisién de los servicios a su cargo.

14. |Evaluar las actividades de los procesos a su cargo.

14 L@
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SECCION ARCHIVO CENTRAL Siglas desig*gﬁcaciém

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Seccién
Depende directamente de: Division de Logistica
Nivel Jerarquico: Seccion

Areas bajo su responsabilidad: ---

Notificacion N°: 20/P/2024

OBJETIVOS

Ejecutar actividades relacionadas al archivo fisico de la informacion documentada de
toda la Compafiia en el marco de las leyes y disposiciones vigentes.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

ELANLEICACION 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

I\ 2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo

5 EJECUCION uso de las herramientas de control interno.

3. Realizar la documentacion necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del

Msc. Ing Marta Can(E% area.
Jef;a.eab‘\ne‘-e“‘” 1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
competencia y mantener informado a su jefe inmediato
VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.
_ 2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
\ 4 proponer acciones de mejora.
e 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
CONTROL area de competencia.
2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
9l area. F o
N
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rdia

3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
1 Recepcionar, clasificar, archivar y custodiar la informacién documentada fisica.
Redactar, revisar, corregir y proponer documentos de organizacion, métodos y
2 procedimientos de archivo fisico y su disposicion final teniendo en cuenta las
" | normas vigentes.
Mantener un registro actualizado y ordenado de la informacién documentada
3. |ingresada en el archivo.
a Identificar, analizar, orientar y proponer la baja de los archivos fisicos y los
" | métodos mas dptimos de disposicidn final de los mismos.
5 Identificar y alertar sobre los posibles riesgos en el drea y proponer acciones de
" | mejora.
6 Elaborar y mantener estadisticas y registros actualizados de las actividades
" | realizadas en su area.
R 4 /,.
JI_/,-’ bl
Elaborado por: Revisado por: Gerente Recursos
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GERENCIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION | 5192 de senficacion:

PRESIDENCIA
GERENGIA DE TECNOLOGIA
DE INFORMACION
Departamento Departamento
.} m‘” 1 Edinds = Imﬂ;
Division Desarrolio de Division Control de
| Sisterras. || Calidad de Facturacién | | Division Técnica || Division Soporte y
Administrativa Redes
|| ondsicnverteimieso | e Facumatn
de Sistermas Nacional
'~ Division Segquridad TIC —— Division Recursos TIC
Divisién Calidad de Divisién Facturacion
et — Intermacional
Software Q:eraduashh:'ls
Divisién Mesa de
|| e
PROCESO: Gestion de Tecnologia de Informacion Tipo: Apoyo

,-«\__\cy __ .
/\ J I/ d a‘m
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\ﬁsc.\“é;,b\ne‘e Proceso Gestion de Tecnologia de Informacion finks ¢
yeie .
Sub Gestion de Gestion de Servicios Gestion de §
PYOCESO Proyectos TIC's TIC's InfraestructuraTIC's |
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UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Gerente
Depende directamente de: Presidencia del Directorio
Nivel Jerarquico: Gerencia

1. Departamento de Sistemas.

2. Departamento Produccion.

3. Departamento Infraestructura y Operaciones
TIC.

4. Division Técnica Administrativa

5. Divisidn Seguridad TIC

Areas bajo su responsabilidad:

Notificacion N°: 22, 51/P/2024

OBJETIVO

Disefiar, planificar, coordinar, administrar y evaluar las estrategias y acciones en materia
de tecnologia a las distintas areas de la empresa, a fin de lograr el desarrollo

| | tecnoldgico, ordenado, integral, eficiente y acorde a las necesidades de COPACO S.A.

Asistencia y control de procesos a través de sus dependencias para la facturacion de

_ g ' | servicios, pagos, contabilidad, operaciones administrativas.
" | |Desarrollo de aplicaciones, mantenimiento e implementacién de sistemas Yy procesos
- | |informaticos, asi como en el mantenimiento interno de las redes y equipos, a través de
.. | |las dependencias o areas responsables.
* | |Hacer cumplir las politicas y normas de seguridad establecidas. Incentivar una cultura
" |organizacional en materia de seguridad informatica y proteccién de activos.
‘)
;J ) |~ FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
\ 7 2l 1. Conocer y liderar las actividades de disefio, revision, ejecucion
\4\3#%‘;@ y control de la planificacién estratégica y el plan operativo de
wise T gheete la Compafifa.
sete: 2. Conocer vy liderar las actividades de disefio e implementacidn

del sistema de control interno conforme a las normativas

adoptadas por la Compafiia.

PLANIFICACION 3. Identificar y disefiar con los responsables de los procesos
correspondientes la formulacion del presupuesto y las
contrataciones del area.

4. Identificar, definir y programar actividades y tareas del

personal a su cargo orientado al logro y objetivos del 4rea y de
los procesos bajo su responsabilidad.

5. Prever la provision dptima de los recursos (financieros,

s Lic. Diego Ruiz pj
&mﬁ(& Gerente de Te;ﬂzéﬁz
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humanos, materiales, técnicos y tecnoldgicos), necesarios para
el cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos.

EJECUCION

. Conocer, practicar y promover principios éticos y de buen

gobierno.

. Liderar y promover el trabajo en equipo con los distintos

procesos de la Compafiia.

. Desarrollar una comunicacion efectiva con los clientes,

proveedores, personal, operadores y otros grupos de interés,
para el logro de los objetivos esperados.

. Cumplir 'y hacer cumplir las leyes, reglamentos,

procedimientos, funciones y normas de la Compafiia.

. Dirigir y coordinar la ejecucion de actividades y tareas que

fueron planificadas con los responsables de los procesos.

. Dirigir el disefio, socializacién, aprendizaje e implementacion

de la mejora continua en las dreas de su responsabilidad.

. Coordinar los actos y procedimientos administrativos

necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area.

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de

los procesos y responsabilidades que le son asignadas por la
Maxima Autoridad.

. Informar resultados de la gestién en funcidn de lo planificado,

lo ejecutado y las propuestas de mejoramiento.

. Verificar la efectividad de los medios de informacidn para

posibilitar fluidez en la comunicacion interna y externamente.

. Identificar, proponer y desarrollar actividades para corregir

desviaciones de los resultados esperados y tomar decisiones
conforme a su grado de responsabilidad para el cumplimiento
de las normas y los objetivos del proceso.

. Identificar y alertar sobre posibles riesgos detectados.

Aarta Canatla

)
Gatﬂ eteTécmoO

CONTROL

. Identificar, proponer y desarrollar planes de mejoramiento

constante de los trabajos dentro del ambito de su
competencia.

. Identificar y proponer procedimientos y controles para la

gestidn de riesgos en su area.

. Controlar que las tareas sean realizadas conforme a los

procedimientos, normas y politicas vigentes.

. Evaluar al personal en el desempefio de sus tareas en el

puesto de trabajo.

. Supervisar el uso racional y adecuado de los equipos,

vehiculos materiales, Gtiles, informacién y recursos en general
en las dreas de su competencia.

OTRAS

. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

que sean solicitadas por el superior inmediato o la Maxima
Autoridad, establecidas mediante un acto administrativo.

[0
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Establecer un conjunto de responsabilidades y practicas para dirigir, evaluar y
supervisar las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, proveyendo direccion
estratégica, garantizando la concrecién de los objetivos, estableciendo mecanismos
de gestion de riesgos y verificando que los recursos sean utilizados
responsablemente, satisfaciendo las demandas actuales y futuras de la organizacion.
Ref.: ISO 38500 / COBIT 5.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades a ser ejecutadas dentro del drea de su
competencia. Administrar los diferentes contratos asignados a la Gerencia.

Establecer principios y directrices para la gestion integral de la calidad de los
servicios TIC. Ref.: ISO 25000 / ISO 14598.

Establecer procesos para garantizar que la adquisicién de las TIC sea basado en un
andlisis apropiado que asegure el correcto dimensionamiento tanto de la capacidad
como el desempefio y asegure niveles de servicio comprometidos con el Negocio
(SLA1). Ref. ISO 38500/COBIT 5

Gestionar los recursos tecnoldgicos, humanos y financieros necesarios para
establecer, implementar, mantener y mejorar un Sistema de Gestidn de Seguridad
de la Informacién. Ref.: ISO 27001.

Gestionar los recursos tecnoldgicos, humanos y financieros necesarios para
establecer, implementar, mantener y mejorar los planes de accién en caso de
contingencia. Ref.: ISO 22301.

Lograr la excelencia en cuanto a servicios satisfaciendo las necesidades de los
distintos estamentos de la Compafiia a través del asesoramiento personalizado,
dando respuestas y soluciones inmediatas.

Velar el cumplimiento del Plan de Contingencia de tecnologia de la informacidn
vigente

(OF

X
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS e g’;;“““‘i"’“’

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Departamento
Depende directamente de: Gerencia de Tecnologia de Informacion
Nivel Jerarquico: Departamento

1. Division Desarrollo de Sistemas

2. Divisidn Mantenimiento de Sistemas
3. Division Calidad de Software

4. Division Mesa de Ayuda

Areas bajo su responsabilidad:

Notificacion N°: 22, 51/P/2024

OBJETIVOS

| Coordinar la administracién, desarrollo y el control de la calidad del software para su
|puesta en produccion, generar las documentaciones técnicas de los sistemas
- || correspondientes y verificar la integridad de las herramientas desarrolladas. Investigar,
© || planificar, coordinar, desarrollar y ejecutar proyectos y sistemas cumpliendo el ciclo de
|vida de software. Implementacion de aplicaciones informaticas.

Satisfacer las expectativas del cliente interno en cuanto a la calidad de los productos y

~ |servicios brindados, cumpliendo con los estandares tecnoldgicos, alineados a los
/D | |objetivos de la Empresa y ser el punto de contacto para brindar la satisfaccién al cliente
AL
- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
n Wmmcn'\ﬁa 1. Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
ﬂ?:{a.ggn\ne‘e Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos
PLANIFICACION disponibles.

2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y las
dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento de
los objetivos del area.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y de
Buen Gobierno.

EJECUCION 2. Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacién de
herramientas de control interno.

3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas

) Lic. Diego Ruiz Diaz

Gerente de Tecnologia
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U ) de Infermacion =
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para el logro de los objetivos previstos.
4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos del &rea.

VERIFICACION

1. Realizar el seguimiento de la ejecucidn de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el area Y proponer
procedimientos y controles para la gestion de los mismos.

CONTROL 2.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su

area de competencia.

Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.

OTRAS

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Supervisar y controlar el desarrollo de aplicaciones por parte del personal a su

o | 1. |cargo, buscando la efectividad en las asignaciones y el cumplimiento de los plazos
N acordados. Ref.: ISO 38500 / COBIT 5.
| Contribuir para el logro de los objetivos de los planes de contingencia tecnoldgica
2. |en el drea de su competencia. Ref.: ISO 22301.
Implementar, operar, mantener y mejorar continuamente los procesos de gestion
3. |de la configuracion, gestion de cambios, gestion de entrega y despliegue de
qQ sistemas. Ref.: ISO 20000 / ITIL.
ﬁ \ [/ Asegurar el cumplimiento de los niveles de servicio comprometido con el Negocio
| 4. |(SLA). Ref.: ISO 20000 / ITIL.
ol patta
ﬁsc.mi'm&@ﬂnplir y hacer cumplir las leyes, politicas, normas, procedimientos, codigos y
Jefe. G2 regulaciones vigentes para el drea a su cargo y para la institucién en su conjunto,
5. |9estionando oportunamente los recursos necesarios para el efecto y alertando las
" |dificultades que puedan presentarse para el logro de sus fines. Ref.: ISO 38500 /
ISO 27001 / ISO 22301.
Autorizar la puesta en produccién de las aplicaciones que cumplen con los
6. |estandares de calidad.

Lic. Diego Ruiz Diaz
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de Infermacicn
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7 Elaborar los proyectos a llevarse a cabo de los aplicativos solicitados, analizando el
"_|impacto y la magnitud de dicho proyecto en coordinacidn con otra dependencia.
Planificar los proyectos a ser ejecutados segun las prioridades y politica definida

8. |por la Compafiia.

Mantener los Sistemas de la Compafiia que interactlan con los Sistemas
9. |Corporativos, en 6ptimas condiciones operativas.

Supervisar los proyectos encarados, verificando el cronograma definido por
10. | etapas, para la optimizacion de los recursos humanos a cargo.

Participar en la definicion de reglas de seguridad y estandares de uso, control del
11. |cumplimiento de las normas en forma conjunta con el Administrador de Seguridad
" |de Informacién y el responsable del &rea usuaria.

Atender los pedidos de nuevos informes generados por alguna dependencia de la
12. |Compafiia.

Aplicar las politicas de puesta en produccién de los proyectos y sistemas sean
13. |desarrollados o adquiridos.

T £ Controlar que los manuales técnicos de los sistemas sean documentados y
. —t>r| 14. | actualizados.

Analizar el relevamiento realizado de todos los elementos para el Andlisis y
15 Disefio preliminar de los Sistemas en su conjunto, y a partir de ésta completar
" |todas las etapas del ciclo de vida de un Sistema Informatico.

29

s’

Generar los informes a ser utilizado en los controles de la operacidn y evaluacion
16. | del funcionamiento de los aplicativos, Pre y Post Proceso.

Seguimiento de los reclamos y/o pedidos realizados a través de las herramientas
'l ' 17. |tecnoldgicas desarrolladas, para controles internos.

i Controlar las implementaciones y capacitaciones a los usuarios sobre los sistemas.

o s Definir las politicas a seguir para la catalogacién y puesta en produccién de los
i _/\/ 19. | proyectos y sistemas sean desarrollados o adquiridos.

MSc.‘mE'Ma“aTecx r el cumplimiento del Plan de Contingencia de tecnologia de la informacion
Jefe. 62020, 7 Vigente

Lic. Diego Ruiz Diaz

Gerente de Tecnologia % i i
de Infermacion Z‘E C%
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DIVISION DESARROLLO DE SISTEMAS i e
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Divisidn
Depende directamente de: Departamento de Sistemas
Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad:

Notificacion N°: 22, 51/P/2024

OBJETIVOS

Planificar el proceso de desarrollo del producto TI, en base al relevamiento realizado y
las solicitudes de sistemas recibidas de las diversas dependencias de la Compafifa,
determinar la complejidad y analizar los riesgos. Identificar y determinar los recursos
técnicos y humanos necesarios, previa evaluacion del entorno. Conformar el equipo de
trabajo. Elaborar cronograma de actividades y realizar el seguimiento y ajustes de los
trabajos para que cumplan con los estandares, las metodologias y las buenas practicas,

| _{que este dentro del presupuesto. Replantear correcciones si fuere necesario. Investigar

: 29

1 sobre nuevas tecnologias y sugerir sus aplicaciones.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los

empleados a su cargo, los trabajos del area segun los recursos

disponibles.

1. Conocer y desempefarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

2. Ejecutar las actividades planificadas.
| EJIECUCION 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.
rta Canatt2 4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
e Técnico cumplimiento de los objetivos del area.

1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe
VERIFICACION inmediato supfer'ior sobre el avance dg los mis_mqs.
2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

Lic. Diego Ruiz Diaz &
C\p 2]\ Gerente de Tecnologia

= -
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1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1 Efectuar andlisis y disefio de sistemas, segln metodologias, buenas practicas y
" | técnicas generalmente aceptadas.
2 Preparar cronograma de trabajo que incluya recursos necesarios para el
" | cumplimiento de cada proyecto.
3 Realizar relevamiento y analizar funciones de las areas afectadas a posibles
" | procesos de actualizaciones tecnoldgicas.
4 Realizar soporte a los procesos del negocio resultado de la aplicacién combinada
4k " | de recursos relacionados con las TI.
£ 5 Definir las relaciones existentes y su interaccion con el flujo de informacion de la
Base de Datos Corporativa.
: 6 Proponer metodologias de trabajo para optimizar la ejecucidn de soluciones
" | tecnoldgicas de la Compaiiia
7 Controlar los desarrollos de sistemas/programas informaticos segun
" | requerimientos corporativos.
8 Efectuar pruebas de integracion de programas, sistemas y de integridad de datos
" | previa entrega a Control de Calidad de software.

9 Aprovechar la tecnologia disponible o tecnologias emergentes, a fin de satisfacer
" | requerimientos del negocio.

10 Establecer prioridades y entregar servicios oportunamente.

29

11 Elaborar Proyectos y Sistemas Infor'méticos orientados al manejo de base de
" | datos centralizado, para la optimizacidn de la administracidn.

sy 12 Definir las relaciones existentes y su interaccion con el flujo de informacion de la
(WY " | Base de Datos Corporativa.

Sl 13. | Desarrollar sistemas que permita controlar lar versiones de sistemas y programas.

e Jaborar informes de avance del estado del proyecto, consignando los hitos
M\lse?;‘ga‘b‘: ot mggia:lcanzados, desvios y justificaciones de los mismos.

15 Implementar pistas de auditoria en las bases de datos en funcién de las pautas
" | establecidas por la Auditoria y los sectores usuarios.

16. | Participar activamente de capacitaciones en el dmbito de su competencia.

17. | Supervisar las investigaciones de nuevas tecnologias o emergentes

Lic. Diego Ruiz Diaz
N

o Ger e Tecnologia
Elaborado por: \—“\(} WK

o
Revisado por: Gerente de Tecﬂﬁoﬁl!aeagnf’n?o%nacion
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DIVISION MANTENIMIENTO DE SISTEMAS e anacon
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Divisidn
Depende directamente de: Departamento de Sistemas
Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad:

Notificacion N°: 22, 51/P/2024

OBJETIVOS

1| produccién comercial, realizar modificaciones del producto software posterior a su

Administrar y mantener operativos los sistemas de gestion empresarial, de apoyo
administrativo y de informacion. Realizar y apoyar la implementacion en el ambiente de

implementacion, depurar los fallos, corregir errores, mejorar el rendimiento, realizar las
pruebas unitarias y de integracién y actualizar la documentacién técnica que le
concierne. Trabajar en forma coordinada con el drea Base de Datos referente a las
necesidades de su competencia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

24

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los

empleados a su cargo, los trabajos del area segtin los recursos

> disponibles. ]
O~ s 1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.
2. Ejecutar las actividades planificadas.
. ’\; | EJECUCION 3. Coordinar con los equipos c_le trabaJo_ las actlwd_ades requeridas
( -\O L~ para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.
4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
MSc. Ing. I‘Earta Canatta cumplimiento de los objetivos del area.
Jefe. Gabipete v 1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su

area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.
VERIFI N o : e
€ CACIO 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a

Su cargo.
Lic. Diego Ruiz Di_az _
S\Wah 3 Gerente de Tecnologia \ O
) / i de Informacion
Elaborado por: icp A iAay Revisado por: Gerente de Tecnologia t?e Informacion /
aola Medina Nifie
Fecha: Abril - 2024\ Jefa Dpto. de Sistemas - GT| Fecha: Abril - 2024 =3
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CONTROL

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.

Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los

recursos y la informacién que le fueron asignados.

OTRAS

- Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Evaluar los diferentes sistemas de gestidn empresarial e informacidn de la

1. | Compaiiia y mantener actualizadas las definiciones y especificaciones de los
mismos.
Mantener actualizado un diccionario de datos corporativo que contenga las
2. | definiciones de los datos manejados por los diferentes sistemas de gestion de
informacion, asi como el esquema de clasificacién de datos.
g 1[:’ ; 3. | Apoyar y proponer el mejoramiento de los sistemas corporativos.
T a Preparar cronograma de trabajo que incluya recursos necesarios para el
" | cumplimiento de cada tarea.
Realizar los trabajos de mantenimiento de las aplicaciones a través de sus
5. | supervisores conforme tipo de aplicaciones que le sean asignadas, desde el
- andlisis técnico funcional de las adecuaciones, la realizacién y control de pruebas.
) N Trabajar en forma coordinada con el Administrador de Base de Datos para la
| 6. | definicién, modificacion o acceso de la Base de Datos para cumplir con las
Politicas.
7. | Mantener la Intranet y apoyar los servicios brindados por la compafiia.
8. | Controlar la produccion de los supervisores a su cargo.
Verificar que los servicios WEB se suministran apropiadamente a las Gerencias
A~ 9. | usuarias.
N J]-_/ Mantener las documentaciones técnicas y del usuario conforme modificaciones
\_/ 10. | realizadas.
MSc. Ing. Marta Cé:zfiﬁﬁnﬁgurar y 0 modificar las configuraciones de los aplicativos corporativos segan
Jefe. Gabine® TN oG,
Mantener actualizado un diccionario de datos corporativo que contenga las
12. | definiciones de los datos manejados por los diferentes sistemas corporativos, asi
como el esquema de clasificacién de datos.
13. | Realizar las modificaciones a los sistemas de su competencia .
Lic. Diego Ruiz Dfaz
Gerente de Tecnologia (m\ ]
Q \ - ? de Infermacion (ﬂ@
Elaborado por: V\(‘)l v . ey Revisado por: Gerente de Tecnologia de Informacion
- Raola Medina Niie
Fecha: Abril - 2024 \ Jefa Dbto. de Sistemas - GT| Fecha: Abril - 2024 \
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Sistemas Administrativos, Negocios, Sitio Web Institucional, Intranet, desarrollos
propios y de terceros, sistema internacional.
Trabajar en forma coordinada con el Administrador de Base de Datos para la
14. | definicidn, modificacion o acceso de la Base de Datos para cumplir con las
Politicas.
15. | Mantener la Intranet y apoyar los servicios brindados por la compafiia.
Verificar que los servicios WEB se suministran apropiadamente a las Gerencias
16. | ysuarias.
Configurar y o modificar las configuraciones de los aplicativos corporativos segun
17. | hecesidad.
/\‘. )
‘uf.__/ /
\._/_/-" : - '\ |
atta P U QUL BOER
MSc. Ing. Marta Can. . [
Jefe. Gabinete Técnico 24 :
Lic. Diego Ruiz Diaz
Gerente de Tecr]oiogm
de Infermacion
Ny g, fQa
Elaborado por: L}Ekaula Medina Nifez Revisado por: Gerente de Tecnologia de Informacion %
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DIVISION CALIDAD DE SOFTWARE ke
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Departamento de Sistemas
Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 22, 51/P/2024

OBIJETIVOS

Realizar el control de calidad de software para su puesta a produccién a través de
evaluaciones, inspecciones, auditorias y revisiones que aseguren que se cumplan las
responsabilidades asignadas, se utilicen eficientemente los recursos y se logre el
cumplimiento de los objetivos del producto. Mantener bajo control un proceso y eliminar
[ |las causas de los defectos en las diferentes fases del ciclo de vida de un producto.
t{:y Preparar pruebas unitarias y de integracién. Documentar los sistemas desarrollados.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del drea segln los recursos
disponibles.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cdigo de Etica y Buen
Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.
=) ' Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas

,.'-'/1 (V7 ESECUCION para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de

u / herramientas de control interno.

M rta Canatt2 4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el

MSc. “}g;bpeie‘fé"“‘m cumplimiento de los objetivos del area.

Jefe. 1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su

area de competencia y mantener informado a su jefe

inmediato superior sobre el avance de los mismos.

VERIFICACION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

CONTROL 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

Lic. Diego Ruiz Diaz 3
(\\\ mﬁ,{ " Gerzr;t?nde Tecnologia C
Elaborado por: v\u L P . ez Revisado por: Gerente de Tecnologia de Informacién ,
aola Medina Ni {
1]
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los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.
2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
1. | Efectuar pruebas de integracion de programas, sistemas y de integridad de datos.
Realizar pruebas funcionales (unitarias, de aplicacién, de integracion y de carga),
2. | de acuerdo con planes de prueba y con los estandares establecidos antes de ser
aprobado por los usuarios.
3 Implementar sistemas que permita controlar lar versiones de sistemas vy
" | programas.
a Preparar los manuales para los usuarios de las aplicaciones nuevas y las
" | modificadas.
5 | Validar y controlar formalmente la calidad del trabajo realizado.
6. | Aplicar plan de Calidad para el cumplimiento de los estandares tecnoldgicos.
:%» Trabajar en forma conjunta con las dependencias del Dpto. Sistemas y Dpto. de
v | 7. | Infraestructura y Operaciones TIC, a fin de implementar la calidad del Software a
lo largo de todo el ciclo de vida y lograr la satisfaccion del cliente.
8. | Realizar ajustes a los estandares de Software.
9 Llevar el control y el mantenimiento de cambios, versiones y catalogacion en
~ 7' | forma documentada de los sistemas.
f{ 10. | Autorizar la puesta en produccion de las aplicaciones nuevas y modificadas.
IRt Realizar el Plan de Capacitacién para coadyuvar con el Dpto. Desarrollo del
" | Talento Humano — Divisién Capacitacion y Motivacion — GTH.
L < | 12 Implementar sistemas de seguimiento de los reclamos y/o pedidos a través de las
e " | herramientas tecnoldgicas desarrolladas.
@ 13. Acompqﬁamiento de Iqs: procesos y controles preliminares y posteriores a la
L ejecucion de la facturacion nacional.
. 14, | Gestionar y resolver tickets generados desde el Portal Corporativo (Intranet).
M @mtgfrecer soporte telefénico a los usuarios de los Sistemas Corporativos, en cuanto
Msc. ‘“g'b.,na tecnic@ consultas del uso de los mismos.
Jefe 02 16 Proveer informacién y recomendaciones para tomar acciones de mejoramiento
" | continuo a los Sistemas Corporativos.
17 Registrar todas las incidencias y las soluciones dadas, referente a tickets de
" | incidentes (Centro de Soluciones-Intranet).
18. Analizar la solicitud del usuario; de manera a ejecutar acciones para la solucion

del problema presentado.

~ Lic. Diego Ruiz Diaz

(\ mﬂ Gerente de Tecnologia N \ -
=1y ) e an e : J _
Elaborado por: : '\\/ Lil Paola Medina Nifiez Revisado por: Gerente de Tecnologia de Informacién /
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DIVISION MESA DE AYUDA L aeanaaon
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Departamento de Sistemas
Nivel Jerarquico: Divisién
Areas bajo su responsabilidad:

Notificacion N°: 22, 51/P/2024

OBIJETIVOS

Asistencia técnica remota y presencial a los usuarios de los sistemas utilizados en la
Empresa, seguimiento a los reclamos y pedidos canalizados a través del Centro de
Soluciones, brindando respuesta y soluciones inmediatas a las consultas diarias. Ofrecer
una primera linea de soporte técnico para resolver en el menor tiempo posible las
interrupciones del Servicio.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los

empleados a su cargo, los trabajos del drea segln los recursos

disponibles.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

rta Canatta 4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el

WEN

EJECUCION

MSc. Ing. M@  eacicD cumplimiento de los objetivos del area.

Jefe. Gabl

1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.
VERIFICACION % : L
0 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

CONTROL . Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

Lic. Diego Ruiz Diaz
\L Gerente de Tecnologia

P |

geET

Elaborado por: Revisado por: Gerente de Tecnologia de Informacion

Li |r Paola Medina Niiez
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los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

OTRAS

Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Proveer el soporte técnico para la correcta ejecucion de los procesos y proyectos

1. de TIC, a los usuarios.
2 Atender todas las consultas conforme el medio que llegue (llamadas, correos, fax,
"_| chat y otros) y ser el soporte de primer nivel para la resolucién de problemas.
RE Proveer a los usuarios un punto Unico de contacto, para resolver y canalizar las
Ab 3. | consultas y resolver problemas, incidentes, relativas al uso de recursos y servicios
. O de plataformas tecnoldgicas. Ref.: ISO 20000 / ITIL.
._-_3 a Derivar a las areas de TI conforme el nivel de resolucién necesaria y hacer
" | seguimiento hasta cerrar el caso.
5. | Resolucion de consultas en lineas sea de hardware, software, politicas de uso.
6 Proveer periédicamente informacion y recomendaciones para tomar acciones de
> O | | mejoramiento continuo.
"N 7. | Registrar de todas las incidencias y las soluciones dadas.
8 Realizar encuestas de satisfaccion de los usuarios sobre sistemas, servicio técnico
" | de hardware, facilidad de uso de aplicaciones y otros.
Analizar la informacion sobre cada incidente que se presente para tomar
9. | decisiones, detectar areas de vulnerabilidad y ejecutar acciones para la solucién
A~ del problema prese_ntag:ip y la prevencion de problemas potencigles: &
\A) L1 10. Apoyar en la capacitacion de los usuarios para el uso de las aplicaciones.
N’ 11 Supervisar la’ respuesta oportuna a las solicitudes generadas pendientes de
~1.Splucion sea técnica o de software.
P‘ﬁ-e“éga;btmcéﬁrizar y asignar los pedidos y/o solicitudes conforme responsables de cada area

y priorizar las soluciones.

13. | Crear estadisticas mensuales conforme a tipificacion de eventos.
Atender todos los reclamos técnicos a través de la Supervisidn Técnica,
14. | coadyuvando con el Dpto. Infraestructura y Operaciones TIC conforme el area de
competencia.
15, | Evacuar todas las consultas de usuarios sobre las aplicaciones de la Compafia.
16. Implementar sistemas y/o mecanismos de seguimiento de los reclamos y/o

pedidos a través de las herramientas tecnoldgicas desarrolladas.

Lic. Diego Ruiz Diaz

Gerente de Tecnologia m

w il
Flaborado por: \Lic. Paqll_@dina Nifez

Revisado por: Gerente de Tecnologia de Informacion
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DEPARTAMENTO PRODUCCION Siglas de I{;‘;;ﬁﬁcaciém

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Departamento
Depende directamente de: Gerencia de Tecnologia de Informacion
Nivel Jerarquico: Departamento

1. Division Control de Calidad de Facturacion

) 2. Division Operaciones de Facturacion
Areas bajo su responsabilidad: Nacional

3. Division  Facturacion Internacional vy
Operadoras Mdviles

Notificacién N°: 22, 51/P/2024

OBJETIVOS

~\3. Supervisar y administrar la correcta operacion de los Sistemas a cargo del

@q

AL los objetivos del area. )
i 1. Conocer y desempefiarse conforme al Cdodigo de Etica y de
/ 1ng, Marta Canatta Buen Gobierno.
M.\secf;a r:sga.b nete Técnico 2. Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacion de
' EJECUCION herramientas de control interno.

Departamento, manteniendo en todo momento la calidad de los resultados obtenidos
con los sistemas, velar por la facturacion nacional segin el cronograma y remision de las
facturas en tiempo y forma a los distribuidores externo o interno a nivel pais.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos

disponibles.
PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y las

dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento de

3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos.

4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos

Lic. Diego Ruiz Difaz
Gerente de Tecr_lologxa

Ao lenformy
ek

Elaborado por: Revisado por: Gerente de Tecnologia de Informacion
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necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area.

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de la ejecucidn de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

Alertar sobre posibles riesgos detectados en el area y proponer
procedimientos y controles para la gestidn de los mismos.

CONTROL

. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su

area de competencia.

Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.

. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.

OTRAS

Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

29

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Controlar la ejecucion de procesos de Facturacidn Nacional conforme al Cronograma

3- de Facturacion

2 Definir procedimientos de control para los documentos procesados en el drea de su
" | competencia

3 Realizar calculos de utilizacidn en cuanto a insumos Yy recursos que ocuparan los
"_|procesos de los sistemas a cargo del Departamento.

a Elaborar el Cronograma de emisién de reportes como producto de los procesos de
" | Facturacidn, Produccién vy otro cargo del departamento.

5 Estandarizar y normalizar los formatos para la emisidn de los reportes, de los
" | sistemas utilizados.

6 Recolectar, Preparar y/o gestionar los archivos de entrada para los Sistemas de
" |Facturacion y Produccion.

7 Establecer procesos de control y validacidn de datos previo a su proceso en los
" | Sistemas a cargo del Departamento

8 Establecer cronograma de pruebas de restauracion, para eventuales casos de

arta Q#iAEstros conjuntamente con el Dpto. Infraestructura y Operaciones TIC.

in® Té@B8tionar los insumos para la operativa del departamento.

10. | Fiscalizar el cumplimiento de los contratos a su cargo

11 Confeccionar y distribuir el Cronograma de Facturacién Nacional de los servicios
" | prestados de la Empresa

12. Ingresar los débitos de regularizaciones para cuentas retiradas y por débitos masivos

eventuales de errores de pagos

Lic. Diego Ruiz Di_atz
Gerente de Tecnologia
de-lnfermacion
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13. | Gestionar el ingreso masivo de crédito por errores de facturacion
Operar el Sistema de Produccién Nacional, generar archivos y reportes para el Dpto.
14l - F - F - F
de Control de Produccion; Facturacién y Recaudacion.
15. |Suministrar detalles de llamadas para clientes eventuales
\\I. J{ .

MSc. Ing. Marta Canatta . g [
Jefe. Gabinete Técnico s : 2 C{ : u&' -

Lic. Diego Ruiz Digz
Gerente de Tecnologia

de Infermacion &" C =
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DIVISION CONTROL DE CALIDAD Y FACTURACION | S'9'as de dentificacién:

DVCCF

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de:

Departamento Produccion

Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad: -
Notificacion N°: 22, 51/P/2024

OBJETIVOS

Asegurar que los controles Permanentes, previos y posteriores al proceso de Facturacion,
se realicen correctamente.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION

1

2,

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segln los recursos
disponibles.

EJECUCION

w N

. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

VERIFICACION
arta C,anatta

. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su

area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

CONTROL

. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

Lic. Diego Ruiz Diz
Gerente de Tecr_lolo 4
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3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Yy la informacidn que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Definir procedimientos de control para las Ordenes de Servicios, que afecten a la

1. Facturacion y verificar el cumplimiento de las mismas
Solicitar archivos y reportes necesarios para realizar los controles
Controlar Continuidad de Archivos de Llamadas a partir del Reporte de Lotes de
Llamadas por Centrales y por Ciclo de Facturacion.
a Verificar los Contadores Digitales, la correlatividad, periodo, tasacion y existencia de
" | todas las Centrales para cada Ciclo de Facturacion
5 Verificar el ingreso de Lotes de Llamadas Manuales generadas a partir de la carga
de boletas (Formulario 800)
6 Realizar los controles de Débitos por conceptos varios, ingresados en la Divisidn
" | Operaciones de Sistemas
7 Analizar e informar los errores detectados en los diferentes Items y servicios
" | facturados, en cada Ciclo. Sugerir las alternativas de solucién para cada caso.
8 Controlar y verificar todos los ciclos de facturacion sean procesados en tiempo vy
| | forma.
i Verificar aleatoriamente los registros que son rechazados en los archivos de
o A" 9. |llamadas y analizar los motivos, derivando a las dependencias que correspondan
| para su solucion.
10 Veriﬁcar'que todas las facturas emitidas mensualmente facturen cargos bdsicos,
" | cargos ciclicos, contadores, débitos y llamadas.
| Controlar la carga de débitos: automaticos de re conexion y reposicion, Interés
,\{\ /| 11. | moratorio o de fraccionamiento, Penalizaciones, por liquidacion de equipos y/o
- | Planes, cancelacidn anticipada
12, | Verificar la asignacion de cddigos contables después de los procesos
13. Controlar el manejo de los tipos de cuentas, ciclos, tipos de cuenta, categoria,
estados y despachos,
14. Comparar Totales Facturados con lote anterior, informar o detener la facturacion en
™ casos de diferencias notorias
/\U/ 15. Analizar Igs docur_nentos que solicitan informes de facturacion de otras
[ = dependencias y gestionar su respuesta
g 16. | Verificar la correcta tasacion de los lotes de llamadas, contadores, y débitos

MsSc. Ing. Mard N

Jefe. Gabin

Werificar y controlar los cargos pendientes de tasacidn

nE

“Controlar la correcta facturacion de nuevos productos y modificaciones de tarifas

19.

Control aleatorio de las tasaciones segun Manual Tarifario

Lic. Diego Ruiz D[az
Gerente de Tecr_loiog|a
de Infermacion
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DIVISION OPERACIONES DE FACTURACION Siglas de identificacién:
NACIONAL DVOFN
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Departamento Produccion
Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad:
Notificacion N°: 22, 51/P/2024

OBJETIVOS
Administrar y ejecutar los procesos que afectan a los mddulos del Sistema de
facturacion, produccion y otros, asegurando la integridad de los datos y la calidad de los
resultados generados. Como asi también asegurar la calidad, cantidad y veracidad de la
informacion contenida, en facturas y listados emitidos para su entrega a distribuidores y
~.|demas oficinas de Cobranzas de la Empresa, en tiempo y forma.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

ﬁ‘r 1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
¥ vigentes.

- | PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segun los recursos

- disponibles.
r’{f 1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
! Gobierno.

: 2. Ejecutar las actividades planificadas.

5 | EJECUCION 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas

para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.
4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el

~Q cumplimiento de los objetivos del area.
AR B 1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
U area de competencia y mantener informado a su jefe
(i VERIFICACION inmediato superior sobre el avance de los mismos.
farta Canatta 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
MSc. "“g',;nete Técnico resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Jefe. G2 Su cargo.
CONTROL 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
Lic. Diego Ruiz Diaz
Gerente de Tecnologia

de Infermacion YO
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area de competencia.
2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacién que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1 Operar correctamente los mddulos que afectan a los procesos de facturacion en el
" | Sistema de Facturacién de la Compafiia.

2 Gestionar toda la informacién necesaria para alimentar el Sistema de Facturacién

" |y, Produccién con operadoras externas.

3 Control de la Actualizacién de llamadas nacionales, internacionales, obtenidas de

" | todas las Centrales utilizadas por el Sistema de Produccidn.

4. | Responder solicitudes realizadas por clientes internos o externos.

5 Coordinar eventuales procedimientos administrativos para sincronizar y armonizar

todo el proceso de facturacion y produccion.

6 Controlar la correcta actualizacion de llamadas nacionales, internacionales,
" | obtenidas de todas las Centrales utilizadas para la facturacion.

\i/:; 7 Controlar la Carga de Contadores correspondientes a llamadas urbanas e

> 3 " | interurbanas.

8 Cargar débitos para cierres de expedientes o los ocasionales como; Estacion
" | Costera, Telegramas y Otros.

9 Cargar manualmente boletas de llamadas Internacionales, debido a fallas
" | técnicas.

2\{ 10 Actualizar llamadas nacionales, internacionales, obtenidas de todas las Centrales
)% " | utilizadas para la facturacién.
11 Cargar Contadores correspondientes a llamadas urbanas e interurbanas de todas
& C " | las centrales del tipo EWSD
— | 12. | Ejecutar el proceso de facturacién en tiempo y forma segiin Cronograma Nacional.
Ejecutar los procesos pre-facturacion relacionados a ajustes propios de cada
13. | grupo de clientes por ciclo, posterior a la confirmacidon de los procesos la
7% ejecucion del post-facturacién y confirmacién para la generacion de facturas
')y '1 a Generar facturas de muestra segin los diferentes disefios para realizar el control
\ " | de Calidad de datos e impresién de las mismas, previas a la generacion masiva.

15, Asignar al sistema la cotizacién del I?élar segln la pagina del Banco Central de

MSc. Ing. Marta Can®draguay para cada ciclo de facturacion

Jefe.Gabiretigécf“ﬁemitir facturas con sus reportes, archivos relacionados y resimenes a
" | Distribuidores, Entidades Bancarias y Dependencias de la Institucién

17. Retener facturas detectadas con problemas de datos o informacion para su

posterior remision a la Dependencia afectada para la gestion de la ion
iC. :

i'.(3»an=:nt\=3 de Tecnolo
de \nfermat:iol:l

A
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correspondiente.
18 Controlar las facturas impresas entregadas por la imprenta y gestionar los
" | cambios necesarios segun sea el caso
19 Realizar y remitir ir]formes sobre problemas detectados relacionados a los
" | procesos de facturacién.
20 Realizar y remitir copias de facturas segun requerimientos o pedidos de Clientes u
o}ras Dependencias
/\ Ul —
N

MSc. Ing. Marta Canatta _
Jefe. Gabinete Técnico | .

Lic. Diego Ruiz Di_az
Gerente de Tecnologia
de Infermacion =
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DIVISION FACTURACION INTERNACIONAL Y Siglas de Identificacion:
OPERADORAS MOVILES DVFIOM
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Departamento Produccién
Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad: ----
Notificacion N°: 22, 51/P/2024

OBJETIVOS

%, Gestionar y administrar la facturacion realizada a través del VOXCENTRE, tanto para
g J_x trafico internacional como asi también otros productos/servicios

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

|| PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del drea segin los
recursos disponibles.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades

requeridas para el logro de los objetivos previstos, mediante el

)

@

EN

) | EJECUCION
0

/ "
il

B uso de herramientas de control interno.
| 4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
o cumplimiento de los objetivos del area.
Msc. Ing. Mare o o 1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de
Jefe. Gabinete su area de competencia y mantener informado a su jefe
VERIFICACION inmediato superior sobre el avance de los mismos.

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

CONTROL los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su

area de competencia.

Lic. Oi i
Gerente de Tecqomgl
de Inf ion
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2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto
administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Operar del menu de facturacion en el sistema VOXCENTRE.

Realizar controles previos a la facturacion en el sistema VOXCENTRE.

Generar facturas por producto/servicios especiales.

Ejecutar las retasaciones segln destinos solicitados por las areas intervinientes.

Generar las facturas legales manuales a requerimiento de las areas.

WL i B

Imprimir las facturas legales de corresponsales y otros clientes y remitir las
mismas a las areas correspondientes para su entrega.

Cargar las declaraciones de los corresponsales, en el sistema VOXCENTRE,
verificar diferencias en minutos y tasas, por destino, e informar en planilla
electronica.

Controlar los ajustes generados por las cargas de declaraciones de los
corresponsales, que guardan relacidn con el trafico entrante, y su correspondiente
comprobante legal (impresion y remisién).

Mantener un registro estadistico del trafico internacional entrante y saliente y
todos los servicios existentes en el sistema VOXCENTRE

10.

Generar reporte sobre trafico bidireccional originado en operadoras moviles
nacionales y su conciliacion con el informe de facturacién a las operadoras
mencionadas.

11.

Verificacion y respuesta a reclamos del area comercial de clientes que no
reconocen llamadas internacionales, y/o pedidos de la fiscalia, lo que concierne a
llamadas internacionales.

12,

Colaborar con las areas encargadas para ejecutar los procedimientos para la
liberacion de sesiones colgadas.

13,

Monitorear y analizar el comportamiento de: trafico internacional, tasaciones y
terminacion de llamada, asi como el control de destino tanto para el trafico
entrante como saliente.

Monitorear el cumplimiento de la terminacidn de llamadas, e informar Ia

Mt Cagpia

fef)ldbilidad por llamadas salientes.

binete |
15.

“Proveer datos de trafico entrante, saliente, 1800, desvio internacional, a la Divisidn
Facturacion Internacional.

16.

Generar datos de trafico por proveedor, destino, tasas, minutos, monto, tarifa,
para el analisis de rentabilidad.

Lic-Diego Ruiz Diaz |
=iGs
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17. | Generar datos para el control de desvio de llamadas internacionales.

18. | Realizar el control de rutas, verificacidn de minutos y tasas, llamadas atipicas.

19. | Monitorear e informar la ciclicidad del trafico.

natta

_Marta Can?
ci.e“:‘:gab'mete Técnico
efe.

i iz Diaz
ic. Diego Ruiz D¥
L:'jctarr-:nte de Tecnologia

de Infermacion C 45
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DIVISION TECNICA ADMINISTRATIVA Sigies ce idomtficaclSn:

DVTA
UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de: Gerencia de Tecnologia de Informacion

Nivel Jerarquico: Division

Areas bajo su responsabilidad:

Notificacion N°: 22, 51/P/2024

OBJETIVOS

Asistir a la Gerencia organizando toda la documentacion y archivos fisicos relativos a la
gestion administrativa del area, gestionar las documentaciones recibidas, desde las
distintas areas de la Compaiiia, asi como de las dependencias subordinadas, observando
un criterio y procedimiento Unico, que contribuya al cumplimiento de los objetivos.
Coordinar los Seguimientos y Controles de Contratos administrados por la Gerencia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area seglin los recursos
disponibles.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas

para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de

herramientas de control interno.

4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

W

EJECUCION

MSc. Ing. M

Jefe. Gal

arta Canatta 1. Realizar el seguimiento de la ejecucidn de las actividades de su
hinete Técnico area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.
VERIFI ION . : .
CACIO 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

CONTROL 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
\ los recursos propios y de otras dependesgiagimherentes a s

' Gerente de Tecnologia —
{‘ kt de Infermacinn -
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area de competencia.
2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Velar por el adecuado manejo de la informacién (confiabilidad, integridad, uso
1. | exclusivo para actividades propias de COPACO S.A.) que reciba de la misma, o de
terceros y respetar los derechos de propiedad.

2 Elaborar Notas, Informes, Resumenes, Providencias y demas documentaciones y
" | comunicaciones inherentes a las funciones de la Gerencia.

3 Estudiar integramente las documentaciones para su procesamiento y posterior
" | distribucién, seguimiento y consideracion de la Gerencia.

4 Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y (tiles en las areas y
" | sectores de su competencia

Implementar, operar, mantener y mejorar los procesos de gestion de relaciones
5 |con el negocio, gestion de proveedores TIC externos y elaboracidn de
; presupuesto y contabilidad de los servicios TIC. Ref.: ISO 20000 / ITIL

o Coordinar la elaboracion, en conjunto con las unidades del area, del Plan de
. ; 6 Trabajo de la Gerencia, (en funcién a las metas y objetivos institucionales y del
— " | sector), ya sea de corto, mediano o largo plazo, previendo la necesidad de
. recursos materiales, humanos y financieros (Presupuesto).

7. | Apoyar operativamente a la Gerencia para su eficiente y efectiva gestion.

el - Coordinar las actividades, seguimiento y control de la gestién; la administracién
- OX| 8. |de las necesidades, Bienes y Servicios, y de los Contratos administrados por la
Gerencia.

Trabajar activamente en la implementacion de las medidas de Control Interno,
<1 9. | que asegure la correcta utilizacion, aplicacidon y resguardo de los recursos de la
iy Gerencia.
10 Verificar la provision de informes en tiempo y forma, solicitados por las distintas
" | dependencias de la empresa.
Coordinar con los sectores de la Gerencia, las tareas que contribuyan al logro de
L 11. | las metas, planes y objetivos del mismo, asi como el cumplimiento de las
v

instrucciones emanadas de la misma.

\ 12 Coordinar los Seguimientos y Controles de Contratos administrados por la
Msc. Ing. Marta Canafirencia. . : . . ~
Jefe. Geninetd B[ Velar el cumplimiento del Plan de Contingencia de tecnologia de la informacién
vigente
Lic. Diego Ruiz Diaz
Gerente de Tecnologia
/f" [ de Infermacion
Elaborado PDF(/ /\)5”9%' € Lacognata C. Revisado por: Gerente de Tecnologia de Informacion
[ POyo Administrativo - -
Fecha: Abril - 202\ Fecha: Abril - 2024 \
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z Siglas de identificacion:
DIVISION SEGURIDAD TIC DVSTIC
UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de: Gerencia de Tecnologia de Informacién
Nivel Jerarquico: Division

Areas bajo su responsabilidad:

Notificacion N°: 22, 51/P/2024

OBJETIVOS

Administrar el acceso a los sistemas informaticos, a fin de precautelar la adecuada
seguridad. Mantener la integridad, disponibilidad, confidencialidad, control y autenticidad
de la informacion manejada a través de los sistemas corporativos de la Compafifa. Hacer
cumplir las politicas y normas de seguridad establecidas.

Incentivar una cultura organizacional en materia de seguridad informatica y proteccion de
-~ |activos. Conjuntamente con los propietarios de los datos, identificar los activos de
| informacién, clasificarla segiin su confidencialidad y analizar las amenazas a las cuales
estan expuestas, proponiendo las medidas de salvaguarda para cada caso.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del drea seglin los recursos
disponibles.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas

para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de

herramientas de control interno.

29

b D

EJECUCION

cumplimiento de los objetivos del area.
rta Canatta 1. Realizar el seguimiento de la ejecucién de las actividades de su
'.ﬁztewrecnico area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.
VERIFICACION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo. Lic. Diego Ruiz Diaz

1 Gerente de lecnologld
; [ / de Infermacion :
—Lic-Viviana Gonzate )
- -V -
Elaborado por: U {m W} . Jefe Division Revisado por: Gerente de Tecnologia de Informacion -

Fecha: Abril - 2024 [ S¥guridad TIC Fecha: Abril - 2024 \
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1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1 Establecer mecanismos para identificar, evaluar y gestionar los riesgos de los
" | activos de informacidn, implementando medidas de mitigacion.

Establecer politicas para identificar, evaluar y gestionar los riesgos de los activos
de informacion, implementando medidas de mitigacion.

3 Definir un sistema de clasificaciéon de los activos de informacion en base a los
" | principios definidos para el efecto, asegurando su actualizacion constante.

Establecer, coordinar y supervisar los planes de contingencia tecnoldgica para

4 mantener la disponibilidad de los sistemas y servicios, asi como disminuir el

" | impacto de eventos adversos que puedan afectar el cumplimiento de las metas y

objetivos institucionales.

$ Cumplir y hacer cumplir las leyes, politicas, normas, procedimientos, cddigos y

" 5 regulaciones vigentes para el drea a su cargo y para la Institucion en su

conjunto, gestionando oportunamente los recursos necesarios para el efecto y

alertando las dificultades que puedan presentarse para el logro de sus fines.

6 Establecer las politicas y procedimientos aplicables a la gestién de la Seguridad

) " | de la Informacion.

é{{\ 7 Desarrollar y probar los planes de contingencia, participar en su actualizacién y
; " | ejecucion.

8. | Contribuir en la gestidn integral de los riesgos en el drea de su competencia.

9 Verificar que se encuentre actualizado el manual de reportes de incidentes y
" | supervisar la capacidad de repuesta a los mismos.

10. | Definir y controlar los perfiles de seguridad para los accesos a los sistemas

/{? 11, | Identificar, analizar y evaluar riesgos de acceso de terceras partes y proponer

[f' 'W/ " | los requerimientos de control.

-\_//' 12 Revisar las condiciones fisicas de los mecanismos de proteccién implementados
-_|en las instalaciones y solicitar mantenimiento en caso necesario.

MSc. Ing. Mzﬁc‘aé‘srticipar en el desarrollo e implementacion de proyectos de TI.

Jofe. Gabinptd Baer)

Definir e implementar niveles de seguridad para clasificaciones de datos de

14. e
acuerdo a su criticidad de acceso. -
I L .
Gerente de Tecnologia

H / il Lic. Vi Al de Infermacion
Elaborado por: \ }HW X . Jefe Division | Revods por: Gerente de Tecnologia de Informacicn -

| 7 Seguridad Tir
Fecha: Abril - 20247 | e Fecha: Abril - 2024 {V
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15 Gestionar y administrar con los propietarios de los datos los roles de los sistemas
" | corporativos y base de datos.
16 Administrar y autorizar los accesos a la red y a los roles en los sistemas
" | corporativos y base de datos.
17 Controlar las operaciones realizadas por los usuarios de acuerdo a los roles
" | asignados en los sistemas corporativos y base de datos.
18 Proveer el soporte técnico para la correcta ejecucién de los procesos y proyectos
" | de TIC, alos usuarios
19. | Registrar de todas las incidencias y las soluciones dadas.
Ofrecer soporte telefénico a los usuarios del sistema en conceptos bdsicos de
seguridad tales como: nivel de autorizacion de acceso implementado,
20. | confidencialidad del password, reglas para el cambio del password y el uso
apropiado de los recursos informaticos.
Coordinar y obtener soluciones respecto a los problemas presentados por
21. | Usuarios finales y usuarios internos de la Gerencia.
Analizar la informacion sobre cada incidente que se presente para tomar
22 decisiones, detectar areas de vulnerabilidad y ejecutar acciones para la solucion
" | del problema presentado y la prevencidn de problemas potenciales.
23. | Gestionar los roles y permisos para accesos a los Sistemas Corporativos.
Priorizar y asignar los pedidos y/o solicitudes conforme responsables de cada
24, | area y priorizar las soluciones.
Implementar sistemas y/o mecanismos de seguimiento de los reclamos y/o
25. | pedidos a través de las herramientas tecnoldgicas desarrolladas.
Supervisar la respuesta oportuna a las solicitudes generadas pendientes de
26. | solucion sea técnica o de software.
Crear estadisticas mensuales conforme a tipificacion de eventos de gestidn de
27. .
usuarios.
Velar el cumplimiento del Plan de Contingencia de tecnologia de la informacion
A 28- vigente
2N
/N
9%
L 7

MSc. Ing. Marta Canatta

Jefe. Gabinet

e Técnico

5 -

Lic. Diego Ruiz Diaz
Gerente de Tecnologia
de Infermacion

Elaborado por: L/I[ If‘ﬁ{//‘ y

/ /[ / Lic.
1. Jefe Division Revisado por: Gerente de Tecnologia de Informacin

Fecha: Abril - 2024 | Y Seguridad TiC Fecha: Abril - 2024 [T
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DEPARTAMENTO INFRAESTRUCTURA Y Siglas de Identificacion:
OPERACIONES TIC DPIOTIC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Departamento
Depende directamente de: Gerencia de Tecnologia de Informacion
Nivel Jerarquico: Departamento

, ) . 1. Division Soporte y Redes
Areas bajo su responsabilidad: T
2. Division Recursos TIC

Notificaciéon N°: 22, 51/P/2024

OBJETIVOS

Administrar la infraestructura, hardware, software, comunicaciones y servicios que dan
soporte de las aplicaciones de la de la GTI y de la compafiia. Asegurar el funcionamiento
optimo de las redes internas y mantener optimizado el desempefio de los recursos de
hardware, software y brindar servicio de soporte a usuarios en la resolucién de sus
problemas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos

Ny disponibles.

o\ FLANLEICAETON 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y las
dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento de
los objetivos del area.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Codigo de Etica y de
Buen Gobierno.

) 2. Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacién de
( WL 'EJECUCION herramientas de control interno.
XA oo 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
MSc. Ing. ‘:\;&%ﬂ:wo para el logro de los objetivos previstos.

Jefe. Gab 4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos

necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area.
VERIFICACION 1. Beaiuzar el seguum|entp de la ejecucion qe las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe

' Lic. Diego Ruiz Dia .
0 (4 Gerente de Tecnologia C
Elaborado pax: " Ing. Sergio Santacruz . .
orado p s Data.] 1,aeguucturayﬂn&fam"% Revisado por: Gerente de Tecnologla de Informacion \ /
\
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inmediato superior sobre el avance de los mismos.

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el area y proponer
procedimientos y controles para la gestion de los mismos.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Implementar todos los controles y procedimientos necesarios y realizar todas las
1. |operaciones diarias establecidas en la documentacién del SGS13 aplicadas a las
infraestructuras y operaciones TIC. Ref.: ISO 27001.
< D) Contribuir para el logro de los objetivos de los planes de contingencia tecnoldgica
"_|en el drea de su competencia. Ref.: ISO 22301.
Implementar, operar, mantener y mejorar continuamente los procesos de: gestion
3 de la configuracién, gestién de cambios, gestién de entrega y despliegue de la
" |infraestructura y las operaciones TIC, asi como los procesos de gestién de
| |disponibilidad y gestién de capacidad de los servicios TIC. Ref.: ISO 20000 / ITIL.
(z( a Asegurar el cumplimiento de los niveles de servicio comprometido con el Negocio
Y7 |(SLA). Ref.: ISO 20000 / ITIL.
Cumplir y hacer cumplir las leyes, politicas, normas, procedimientos, cddigos y
= 1 regulaciones vigentes para el drea a su cargo y para la institucion en su conjunto,
< {| 5. |gestionando oportunamente los recursos necesarios para el efecto y alertando las
dificultades que puedan presentarse para el logro de sus fines. Ref.: 1SO 38500 /
o ISO 27001 / ISO 22301.
’\L ar Establecer politicas y procedimientos aplicables a su gestion. REF: ISO 38500 /
E o0 ISO 27001
— Mata Cait®ribuir en la gestion integral de los riesgos en el area de su competencia. Ref.:
MSC 106 ote TEESIEP 31000.
Jefe. 8 Elaborar proyectos de nuevas instalaciones y optimizacion de las ya existentes.

9 Crear y actualizar regularmente el plan de infraestructura tecnoldgica acorde con

los planes a largo y corto plazo de Tecnologia de Informacion.

Lic. Diego Ruiz Diaz
Gerente de Tecnologia

: de Informacion j O «
. Sergio varniacruz ] ]
L’;g |n?aeesgucluraytl)perat:iones Revisado por: Gerente de Tecnologia de Informacion \ Pl
\
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Asegurar que los planes de adquisicion de hardware y software sean establecidos
10. |y que reflejen las necesidades identificadas en el plan de infraestructura
tecnoldgica.
11 Fiscalizar cumplimiento de los contratos de mantenimiento preventivo o correctivo
" | con diferentes proveedores.
12 Mantener el inventario actualizado de todos los equipos y programas informaticos
" |instalados en la Compafiia.

Mantener la biblioteca de software de la Compafiia, resguardando las licencias de
13.

todos los productos hardware, software.
14 Mantener la biblioteca de las documentaciones técnicas de hardware y software
" |de la Compaiiia.
15 Supervisar los cronogramas de cambios para la adecuada instalacién y

" |comprobacion del nuevo hardware.

1 16 Establecer planes de pruebas para el hardware y los enlaces de comunicaciones
! " |de red.

T{j’. 17. | Investigacion de mercado para la obtencién de hardware y Software.

18. | Elaborar las especificaciones técnicas de los equipos y programas a ser adquiridos.
19. | Mantener actualizados los sistemas operativos y programas aplicativos.

20. | Definir e implementar politicas antivirus.

21. | Asesorar en la adquisicidn de hardware, software y equipos de comunicaciones.
27, Investigar las prestaciones y opciones de configuracidn de los equipos.

23 Evaluar los recursos técnicos (software y hardware).

24 Mantener las copias de seguridad de las bases de datos y sistemas operativos.

: Velar el cumplimiento del Plan de Contingencia de tecnologia de la informacién
7| 25. |vigente

Lic. Diego Ruiz Diaz
Gerente de Tecnologia
de Infermacion

[ 0 —Ing-Sergio Sautacruz ’(
Elaborado por: DP"‘-‘ '“ffa'-'s"”‘:;'c’:a y Operaciones | pevisado por: Gerente de Tecnologia de Informacion i
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DIVISION SOPORTE Y REDES i
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Departamento Infraestructura y Operaciones TIC
Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad: -
Notificacion N°: 22, 51/P/2024

OBJETIVOS

Administrar y Mantener en operacidn todo el hardware y software administrados por la
GTI. Realizar los trabajos pertinentes a la instalacién de los equipos informaticos, redes y
mantenimiento de los existentes, y mantenerlos en condiciones Optimas de
funcionamiento. Brindar servicios a los usuarios de tecnologia de informacién de la
\ Compania. Instalar y administrar redes informaticas a nivel corporativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del drea seglin los recursos
disponibles.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas

para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de

29

w N

/< | E3ECUCION

(W) herramientas de control interno.
\ .7 4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
a cumplimiento de los objetivos del area.
MSc. Ing. ljdam‘;“ 1. Realizar el seguimiento de la ejecucién de las actividades de su
Jefe. Gabinet area de competencia y mantener informado a su jefe
VERIFICACION inmediato superior sobre el avance de los mismos.

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

CONTROL 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
Lic. Diego RuUiz D1

2 . ) <
.~ Ing. Sergio Santacruz Gerente de Tecnologi )
= Operaciones gemf
Elaborado (p%/»' Dpt. lnfraeskruc_lt_;léa yOp Revisado por: Gerente de Tecnologia de Informacidn
Fecha: Abril - 2024 —X Fecha: Abril - 2024 E » o
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area de competencia.

2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Administrar las configuraciones y acceso a la red Corporativa manejadas por la

1. | GTL
o, | Establecer la conectividad entre las distintas Sucursales de la Compafiia.
3 Definir e implementar los procedimientos necesarios para mantener las condiciones
" | de seguridad de las redes de la Compafiia que se conecten con redes externas.
Mantener actualizada la documentacién sobre el disefio fisico y Idgico de las redes
4. | instaladas administradas por la GTI.
5 Controlar el monitoreo sobre el desempefio de los enlaces con las distintas
Sucursales de la Compaiiia.
6 Disefiar la restructuracién de cableados de red Interna.
2 Gestionar la adquisicion de recursos para el mejoramiento de los servicios de su
" | drea de influencia.
Mantener actualizado el inventario de equipos, redes y comunicaciones manejados
8. | por la GTI.
9 Configurar ruteadores y switches, y realizar el mantenimiento de los mismos.
10 Disefiar, implementar y mantener un procedimiento para asignaciones IP y
" | mascaras de red a los distintos componentes que integran la misma.
11 Mantener las adecuadas medidas de seguridad para garantizar la correcta
" | Operatividad de las redes administradas por la GTL.
12 Monitorear los proyectos de instalacién de hardware y software para asegurar que

satisfacen las necesidades de los usuarios.

Mae CaMoaitorear la performance y puesta a punto de los sistemas para lograr la maxima

MSc. \nG-hmﬁle’rec@ﬂ%iencia.

e. Ga : 2 : =7 z
Jef 14. | Investigar las prestaciones y opciones de configuracién de los equipos.
15 Mantener y actualizar los programas existentes (Sistemas operativos y
" | utilitarios), antivirus, otros y sus respectivas correcciones Yy versiones.
Instalar y mantener los equipos tecnolégicos, software de base y aplicativos.
16. 0g y
ic. Diego Ruiz Dfaz
| LGerente de Tecnologia
1l des Ing. Serdio dailtacruz Je Infermacion
; ¢ Dato. Infraestructura y Operaciones ) : r
Elaborado po/J ¥ TIC Revisado por: Gerente de Tecnologia de Informacién
Fecha: Abril - 2024\ Fecha: Abril - 2024
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17 | Realizar las reparaciones de los equipos informaticos y redes.

18 Elaborar y cumplir el cronograma de mantenimiento preventivo de equipos.

Registrar y reportar cualquier anormalidad verificada en cuanto a condiciones

19. | ambientales, ubicaciones inadecuadas o mal estado de conservacidn de los

equipos.

20 Instalar y mantener los equipos tecnoldgicos, su software de base vy
" | aplicativos.

21. | Realizar las reparaciones de los equipos tecnoldgicos.

22 Actualizar los planes de capacidad y ajustar la configuracién del equipamiento y el

" | software para mantener un rendimiento éptimo.

23. | Evaluar los recursos técnicos (hardware y software) instalados y sugerir cambios.

24, | Controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de computadores y periféricos.

25. | Disponer convenientemente los equipos para una operacién confiable.

26. | Optimizar procedimientos y recursos para la recuperacion de faltas.

27. Recepcionar, veriﬂcaciél:l y entrega de distintos equipos informaticos a ser
utilizados por la Compania.

28. Preparar_ la red necesaria para la interconexion de equipos para uso de sistemas

corporativos
29 Proponer Qrocedimientos de trabajo para el procesamiento de datos de acuerdo
" | con las politicas, normas y estandares vigentes.

m Canatta ] s . ‘I: ;
. Ing. Marta =< .. gC | :
Mjsefe Gabinete Téenc® L =" ;I ( s
Lic. Diego Ruiz Diaz
Gerente de Tecno!ogla
de Infermacion Q@ C‘
) 009 ing. Sergio bantacruz
Elaborado m}/w Dpto. |"f'395"“°T‘:'r[a y Operaciones | pevisado por: Gerente de Tecnologia de Informacion
Fecha: Abril - 2024\ Fecha: Abril - 2024
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DIVISION RECURSOS TIC Siglas de identificacién:

DVRTIC
UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de: Departamento Infraestructura y Operaciones TIC

Nivel Jerarquico: Division

Areas bajo su responsabilidad:

Notificacion N°: 22, 51/P/2024

{,}

9

prs

OBJETIVOS

Coordinar la administracion de la infraestructura, hardware, software, comunicaciones,
Base de Datos y servicios que dan soporte de las aplicaciones de la Gerencia de
Tecnologia de la Informacién. Controlar y monitorear constantemente los sistemas
operativos y gerenciadores de bases de datos para asegurar el correcto funcionamiento
de los mismos. Administrar y brindar soporte técnico a otras dependencias directamente
relacionadas con la misma.

Crear y aplicar estrategias para mejorar la seguridad, la fiabilidad y la integridad de los
datos. Otorgar permisos de acceso a los datos de usuarios, segun las Politicas de
Seguridad de la Compafiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los

empleados a su cargo, los trabajos del drea segln los recursos

disponibles.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

2. Ejecutar las actividades planificadas.

3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
EXECUCTON para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de

herramientas de control interno.
4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
atta cumplimiento de los objetivos del area.

te TECNICO 1. Realizar el seguimiento de la ejecucién de las actividades de su
VERIFICACION area de competencia y mantener informado a su jefe

inmediato superior sobre el avance de los mismos.

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los

Fecha: Abril - 2024 X ™ Fecha: Abril - 2024 \
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resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Administrar cuentas de usuarios de los sistemas operativos, bases de datos, logs
1. | de transacciones con la autorizacién del Administrador de Seguridad.

Identificar, documentar y analizar las deficiencias en el procesamiento de datos,
2. | sugerir medidas correctivas e informar al responsable del area y participar en las
consultas a otros niveles de resolucion.

—¥_, 3 Administrar recursos de Sistemas Operativos, servidores y optimizar espacio en
" | discos en todos los servidores.

a Controlar la replicacién entre servidores y su implementacién en caso de una
" | caida.

Crear y mantener usuarios, grupos y login, que tengan que ver con los usuarios
5 |individuales y con los usuarios del sistema, en grupos o sesiones y en los distintos
sistemas operativos disponibles.

9: 6 Registrar los sucesos de los recursos a su cargo, y cumplir las politicas de
: " | sequridad fisica y Iégica de la compafiia.
Controlar permisos de archivos y seguridad de los sistemas; configuracion de
7. | usuarios o grupos para compartir sistemas de archivos o directorios y restriccion
a otros.
8. Administrar las virtualizaciones de los servidores
/ \,5}/ Mantener las medidas de seguridad para garantizar el acceso indebido a los
o 9. | sistemas operativos y aplicaciones.

msc. Ing. Y C‘j‘n@&ivar y monitorear los sistemas de auditorias de los sistemas operativos.

[+
g
®
2
=3
=3

11 Determinar las necesidades y disponibilidad de espacios de almacenamiento
" | usado o ser usado por las bases de datos.

Preparar estandares, guias de accion, procedimientos de control y la
12. | documentacién necesaria para garantizar que los usuarios trabajen en forma

cooperativa y complementaria al procesar datos en la bases de datos.

Lic. Diego Ruiz Diaz

i Gerente de T i
~Sergio dantacruz ente de Tecnologla

. Infraestructura y Operaciones
= TIC .
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Recuperacion de desastres (respaldos y pruebas de respaldos), analisis de
13. | rendimiento y optimizacidn, y cierta asistencia en el disefio de la base de datos.

Verificar que los backup (copias de respaldo) sean realizados segun la rutina y
14 politicas de seguridad vigentes. Colaborar con las dependencias'encargadas de

" | backup, para efectuar procedimientos de recuperacion y seleccion de los mismos,
si esto fuere necesario.

Controlar las restricciones de acceso a la Base de Datos y a los datos segln

15. | perfiles definidos.

16 Planear y aplicar estrategias para optimizacidn del acceso a los datos.

17 Controlar las actividades de los datos y proteger. Confirmar la seguridad de los

" | mismos, al otorgar permisos a los usuarios para administracion de los datos.

18 Efectuar la recuperacion de los Sistemas en caso de siniestros o fallas de
" | hardware y/o del Sistema

Arranque y parada de los sistemas operativos para administracidn y

19. | mantenimiento de los mismos o de los servidores.

Administrar los recursos de los sistemas operativos y controlar el rendimiento de

20. | los mismos.
i Controlar las prioridades de los trabajos, cambios, interrupcién o reanudacién de
‘ 21. | los mismos y aquellos lanzados en segundo plano.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software, asi
22. | como configuraciones requeridas.

O 23 Configurar accesos a servidores, desde plataformas disponibles via emuladores,

iy ~_| utilizando telnet, SSH, ftp y SFTP, y copias de archivos entre los mismos.

24 Admipjstrar los manuales de administracién de los sistemas a su cargo, asi como

" | también del hardware y software instalado.

25 Instalar y configurar los _sistemas operativos de acuerdo a los requerimientos de
" | los responsables de los sistemas.

26. | Analizar las tendencias de Bases de datos para sugerir su uso.

) Monitorear el nivel del servicio de procesamiento en linea y asegurar que los

R /{JJ/ 27. | usuarios cuenten con un nivel de respuesta dptimo.

N Administrar la Estructura de las Bases de Datos, creacidon de nuevas base de
- Ma@gﬂk’%tos, colaboracion en la eleccién de la localizacion de la base de datos y sus
Msc. oté 1t Paplas,

Jefe. GablM

29 Colaborar con el equipo de desarrollo en la definicion del modelo fisico y légico
" | que tendra la Base de Datos identificando las entidades, atributos, restricciones

i_ic. Diego Ruiz Diaz
Gerente de Tecr_lologia A
(). (A Ing. Sergio Santacruz de Infermacion J
I Doto. Infraestructura y Operaciones
T
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que se implementaran, niveles de sequridad, sistema de concurrencia, otros.

Crear Scripts para los Triggers y procedimientos almacenados que aseguren el
30. | cumplimiento de las politicas de seguridad, normas de la Compafiia, y la fiabilidad
" | e integridad de los datos.

Modificar la estructura de la base de datos a fin de adecuar a los nuevos
31. | requerimientos surgidos durante el tiempo de vida de los sistemas.

Administrar el sistema manejador de Base de Datos, definir las estructuras de
32. | almacenamientos y el método de acceso a las Bases de Datos.

33. | Definir las restricciones de integridad de las Bases de Datos.

34 Utilizar herramientas disponibles de Base de datos, para realizar los controles,
" | detectar y reparar posibles errores en el funcionamiento de la base de datos.
Supervisar los trabajos que se ejecuten sobre la base de datos y sobre todo

35. | asegurarse que el rendimiento no se degrade por tareas muy costosas realizadas
por algunos usuarios.

;"”1’_-\‘4) ._
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UNIDAD DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Siglas de Identificacion:

USI

PRESIDENCIA

UNIDAD DE
SEGURIDAD DE
LA INFORMACION

PROCESO: Seguridad de la Informacion

Tipo: Apoyo

) Proceso Seguridad de la Informacién

g s \ Identificacidny Elaboracidénde
| U ot
y Proceso e readivs e informacion informacién
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UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Unidad
Depende directamente de: Presidencia del Directorio
Nivel Jerarquico: Departamento

Areas bajo su responsabilidad: -

Notificacion N°: 390, 391/P/2023

OBJETIVO

Implementar las medidas comprendidas en la Politica de Seguridad, a fin de velar por que
se protejan los recursos de informacion de la compaiiia y la tecnologia utilizada para su
procesamiento, frente a amenazas, internas o externas, deliberadas o accidentales, con un
estudio acabado de las vulnerabilidades, con el fin de asegurar el cumplimiento de la
confidencialidad, integridad, disponibilidad, legalidad y confiabilidad de la informacidn.
Mantener la Politica de Seguridad de la Compafiia actualizada, a efectos de asegurar su
| vigencia y nivel de eficacia.

Definir las politicas asociadas con la posibilidad de acceder a los recursos desde cualquier

| entidad, interna o externa (Acceso remoto, Web) garantizando la adecuada proteccion de
| la informacion

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo

Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos
; z disponibles.

ki PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y las

dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento de
los objetivos del area.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y de
Buen Gobierno.

2. Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacién de

‘ herramientas de control interno.

ERECUCION 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos.

Canatt2 4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos

ingte Tecn necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area.
1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
VERIFICACION area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.
” A A gl
Elaborado por: ?&:‘rs:gcélggr Unj d ad deja
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2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el érea y proponer
procedimientos y controles para la gestién de los mismos.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. |Responsable de Seguridad de la Informacién con todas las funciones que le confiere la
Politica de Seguridad de la Informacién de la Compaiiia.

Recibir, Analizar y Concluir los informes de las Dependencias de Seguridad de las
2. |diferentes Areas, en las que Identifiquen y evalden los riesgos y las brechas que
afecten a los activos de informacion, con propuestas de planes y controles para
gestionarlos.

3. |Elaborar y velar por la implementacién de un Plan o Estrategia de Seguridad de la
Informacion.

4. | Elaborar, proponer y velar por el cumplimiento de las Politicas de Seguridad.

5. | Proponer Planes de Contingencia para la Continuidad de Negocios y recuperacion de
desastres en el ambito de las tecnologias de la informacion.

6. |Dar respuesta a las Propuestas de Planes de Contingencia de las diversas Areas, que
incluyan Analisis de Riesgos y estrategias a seguir en las mismas.

7. | Supervisar y Administrar el Control del acceso a la informacion.

S’ Supervisar el cumplimiento normativo de la Seguridad de la Informacidn, incluido
\ \ /| 8. |aquellas directrices y lineamientos dispuestos por el MITIC, en su cardcter de
., autoridad de prevencion, gestién y control en materia de Ciberseguridad en resguardo
L del ecosistema digital nacional.

mcanatta s
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UNIDAD DE TRANSPAR’ENCIA Y Siglas de Identificacién:
ANTICORRUPCION UTA

PRESIDENCIA

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y
ANTICORRUPCION

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

| Denominacion del cargo: Jefe de Unidad
Depende directamente de: Presidencia del Directorio
Nivel Jerarquico: Departamento
Areas bajo su responsabilidad: | -----

" | Notificacion N°: 366/P/2023

OBJETIVO

n%-M ‘&E

Gabiny

_Dirigir, coordinar y supervisar acciones y actividades que impulsen la promoc:on de la
integridad, la €tica, la Transparencia Institucional, la lucha contra la corrupcién v la
Rendicion de cuentas al ciudadano con criterios de eficiencia y objetividad, dentro del
geetRormativo vigente, investigacion de denuncias como estrategia de la prevencidn
@a#Nedrrupcion, gestion de riesgo de corrupcion, propiciar escenarios de participacion
ciudadana activa, monitoreo y control de la difusién y acceso ciudadano a la informacion
de caracter publico. Elaboracidn del Plan Anual de Transparencia y Anticorrupcién de la

Elaborado por: Revisado por: Jefe de Umda(d ﬁ@q&u w
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Compafiia. Coordinar la Elaboracién del Plan Anual de Rendicién de Cuentas al
Ciudadano. Responder a requerimientos del Directorio sobre casos especificos.

Recibir y canalizar denuncias de supuestos hechos de corrupcidn en coordinacion
funcional y técnica con la Secretaria Nacional Anticorrupcion, con la finalidad principal de
constatar la existencia de indicio de corrupcidon que ameriten la instruccién de un
sumario, en su caso el archivo, mantener el registros actualizado de los procesos, a
través de un sistema de informacidn integrado a la SENAC (SSPS) sistema de
seguimiento de procesos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos
disponibles.

PLANIFICACION : . e ) .

2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y las
dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento de
los objetivos del area.

1. Conocer y desempefarse conforme al Cédigo de Etica y de Buen
Gobierno.

2. Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacidon de

EJECUCION herramientas de control interno.

3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas

para el logro de los objetivos previstos.

§t? 4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos necesarios
para el cumplimiento de los objetivos del area.

1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.

VERIFICACION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los resultados
esperados y/o introducir mejoras en los procesos a su cargo.

3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el area y proponer
procedimientos y controles para la gestion de los mismos.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

f LA area.
|., l'\)xj. ) 3
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. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
o~ recursos Yy la informacion que le fueron asignados.

c. Ing. M —nico 1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que
Jefe. Gavinet " arpag sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente y/o el
Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

GESTION DE INVESTIGACION

Establecer las pautas, lineamientos y procedimientos para la ejecucién del proceso
de investigacion preliminar de las denuncias o sospechas de hechos de corrupcidn,
a fin de constatar la pertinencia.

Definir las modalidades de recepcion de las denuncias, habilitando y manteniendo
de forma adecuada los espacios de atencidn, garantizando la eficiencia requerida
para la gestion de la recepcidn, la validacién y el registro correspondientes.

Realizar el analisis juridico del objeto, circunstancias, antecedentes, y demds datos
e informaciones de las denuncias, a fin de emitir una valoracion al respecto de las
mismas y determinar si corresponde 0 no dar curso a la investigacion preliminar.

Ejecutar las acciones y actividades definidas en el proceso de la investigacion,
aplicando las técnicas previstas, recopilando datos e informacidn, sistematizando,
interpretando y concluyendo acerca del objeto de la investigacion, reportando a la
Maxima Autoridad Institucional al respecto de la investigacién, incluyendo
propuestas y recomendaciones para la toma de decisiones

Ejecutar acciones de monitoreo y seguimiento del trémite posterior a la
investigacion preliminar, en los casos de investigacion judicial y/o administrativa,
registrando y manteniendo actualizado una base de datos e informacién
documental via electrénica gestionada por la SENAC

Desarrollar un plan de perfeccionamiento de los mecanismos de presentacion y
procesamientos de denuncias, implementar mecanismos de proteccion al
denunciante y realizar jornadas de capacitacion sobre el sistema legal de sanciones
con énfasis en lo penal, para favorecer la optimizacién de las dependencias
correspondientes en la defensa del patrimonio de la Compafiia.

Habilitar una linea telefénica permanente y direcciones de correo eléctrico para la
recepcion de denuncias responsables y derivarlas a quien corresponda.

ACCESO CIUDADANO A LA INFORMACION PUBLICA

Recepcionar, validar, registrar y procesar las solicitudes, peticiones de informacion
presentadas por los ciudadanos, observando las normas y procedimientos
establecidos, garantizando el acceso a la informacion a la ciudadania, en los
términos previstos en el marco juridico.

2.

» ‘-}1(

Monitoreo de las informaciones difundidas en cumplimiento y observacién de lo que
establece la legislacion en materia de Transparencia, garantizar que estas entregas
permanentes, actualizadas y de forma accesibles y comprensibles.

Mate

3.

pinete Te€abServar de forma estricta las politicas institucionales vinculadas a la gestién de la

informacion, clasificandola, sistematizéndola, discriminandola y poner a disposicién
del peticionante a través de los medios y canales previstos de manera eficiente y
oportuna con el visto bueno de la Maxima Autoridad Institucional de conformidad a
la Ley.
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Desarrollar y ejecutar sistema de monitoreo y evaluacién que permita recopilar

4. |datos estadisticos y medir eficaz y oportunamente el grado de cumplimiento en
relacion al acceso a la informacién publica.

Responder y entregar a los ciudadanos los documentos y la informacion generada u
5. |obtenida en el proceso de gestién y la administracion , en base a una peticién
previa

GESTION DE RIESGO

Identificar riesgo de corrupcién en los distintos procesos, teniendo en cuenta el

1 |Plan Estratégico Institucional, y el Plan Operativo Anual para la elaboracién del
Mapa de Riesgo.

Ejecutar las actividades establecidas en cooperacion con las dreas asignadas y
competentes para la recopilacion de datos.

3 Identificacion y analisis de riesgos, valoracion y elaboracién del Mapa de Riesgo de
Corrupcion.

4 Establecer plan de prevencién e implementar medidas aplicables de mitigacion de
riesgos de corrupcion y realizar seguimiento y evaluacién de impactos logrados.
Elevar al conocimiento del Directorio, las denuncias sobre supuestos actos de
corrupcion en que incurrieren los empleados.

INTEGRIDAD Y ETICA PUBLICA

Ejecutar actividades y acciones que promuevan la elaboracion, aprobacion,
1 |divulgacion e implementacién del Codigo de Etica y Cédigo de Buen Gobierno,

< elaborado en base a acuerdos y compromisos éticos establecidos.
Elaborar y ejecutar planes y programas para el aumento del conocimiento de los
= empleados en temas relacionados con la Transparencia, la integridad, la prevencion
2 |de la corrupcion, la participacion ciudadana y el Derecho al Acceso a la informacién
publica, del mismo modo incluye actividades de difusién de conocimiento a los
directivos, jefes.
Elaborar y administrar programas de incentivos y motivacion de los empleados,
- 3 | predisponiéndolos hacia la adopcidn de actitudes favorables para el aprendizaje, la
asimilacion y la incorporacién de valores y principios éticos
Recomendar la aplicacion de medidas que coadyuven en el mejoramiento de los
mecanismos que prevengan, detecten y deriven informacién sobre conductas que
4 | pudieren constituir hechos de corrupcidn o incumplimientos de obligaciones
inherentes a los puestos de trabajo, para la aplicacién de medidas preventivas,
correctivas o sanciones que correspondan.

= fart? c,an_&‘r PARTICIPACION CIUDADANA

M5C°\“§;l\nei° mpulsar la participacion efectiva de la sociedad civil en los procesos de promocién

Jefe: ! de la integridad, la Transparencia y la prevencidn de la corrupcidn en la institucion.
5 Difusién de conocimientos en la sociedad en temas relacionados a gestién de
denuncias y el acceso a la informacion.

Rq
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Generar espacios de cooperacion y acciones conjuntas, proponer a la Maxima

3 |Autoridad celebracidn de convenios/acuerdos en la aplicacion de las politicas de
transparencias, integridad y prevencion de la corrupcion.

Responder a requerimientos del Directorio, en la atencion de denuncias de
importancia para la Compania, e investigar hechos de corrupcion en la cual se

4 |involucra a empleados de COPACO S.A. para determinar las responsabilidades y
derivar en representacion de la Compafiia denuncias y/o querellas a los Estrados
Judiciales correspondientes.

RENDICION DE CUENTAS AL CIUDADANO

Coordinar la implementacién de un proceso continuo, permanente y planificado de

1 |rendicion de cuentas al ciudadano, que permitan la gestion transparente, orientadas
a la satisfaccion ciudadana.

Como Unidad impulsora sugerird a la Maxima Autoridad una lista de Dependencias
que por su naturaleza y funciones resulta recomendable que integre el equipo
Institucional responsable de llevar adelante el proceso de Rendicion de Cuentas la

- del COMITE DE RENDICION DE CUENTAS AL CIUDADANO (CRCCQ), la que sera
conformado por Resolucidn de la Maxima Autoridad, a mas tardar, en la Ultima
semana del mes de enero del afio respectivo.

5 Elaboracion de actividades y cronogramas del Plan de Rendicion de Cuentas a ser
puesta a consideracion para su aprobacion y puesta en vigencia.

M Informes parciales (trimestral) y Final (anual) sobre la implementacion del Manual

de Rendicion de cuentas a la Secretaria Nacional Anticorrupcion.

Coadyuvar para la firma de Convenios marcos con Instituciones Pablicas y Privadas
5 |involucradas en la lucha contra la corrupcion, que promuevan mayor efectividad en
la persecucién o prevencidn de actos de corrupcion.

Ejecutar por mandato del Directorio acciones de monitoreo y auditoria en el
desempefio de empleados con responsabilidades en el procesamiento,

6 acompafamiento de causas penales y sumarios que hagan a la defensa de
intereses de la Compaiiia.
Mantener un relacionamiento Institucional y fluido con la Asesoria Juridica, las

7 Gerencias y/o Unidades de la Compaiiia, en el afan de desarrollar Acciones Juridicas

4~ |conjuntas en la lucha contra la corrupcidn y la transparencia en la gestion de la
/"L~ Compaifa.
!CU ' s
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GABINETE PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO | %% Sorfleacion:

PRESIDENCIA

- GABINETE
PRESIDENCIA DEL
DIRECTORIO

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Gabinete
Depende directamente de: Presidencia del Directorio
/ Nivel Jerarquico: Departamento
—  “Areas bajo su responsabilidad: -——-

Notificacion N°: 23/P/2024

%‘3\1 OBJETIVO

Planificar, organizar y coordinar los actos protocolarios oficiales y las gestiones
administrativas, que sirvan de apoyo a la Presidencia del directorio.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
( g " 1. Conocer y liderar las actividades de disefo, revision, ejecucion
\V / y control de la planificacién estratégica y el plan operativo de
la Compaiiia.
P&%FICACION 2. Conocer y liderar las actividades de disefio e implementacion
Msc. Ing. ylans Tecnico del sistema de control interno conforme a las normativas
Jefe. G’m"et adoptadas por la Compaiiia.

Elaborado por: Revisado por: Jefe de Gabmete —‘-—4—‘—55?1013”‘1

Fecha: Fecha: o _ou_ 2o *‘—"b ncia del Directorid

eﬁme_P.Rce_S_Av__
co




EJECUCION
2 .VE RIFICACION
oi/ '
Canatta

MSc. Ing. Ma

fah
& woraco

MANUAL DE ORGANIZACION Y Cédigo: MAN GGT 01

FUNCIONES

Version N°: 03

fecha 06/12/2023. -

Reemplaza: Manual de Organizacion y Funciones aprobado por Acta de Directorio NO 40 de

. Identificar y disefiar con los responsables de los procesos

correspondientes la formulacion del presupuesto y las
contrataciones del area.

. Identificar, definir y programar actividades y tareas del

personal a su cargo orientado al logro y objetivos del drea y de
los procesos bajo su responsabilidad.

. Prever la provision dptima de los recursos (financieros,

humanos, materiales, técnicos y tecnoldgicos), necesarios para
el cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos.

. Conocer, practicar y promover principios éticos y de buen

gobierno.

. Liderar y promover el trabajo en equipo con los distintos

procesos de la Compania.

. Desarrollar una comunicacion efectiva con los clientes,

proveedores, personal, operadores y otros grupos de interés,
para el logro de los objetivos esperados.

. Cumplir 'y hacer cumplir las leyes, reglamentos,

procedimientos, funciones y normas de la Compafiia.

. Dirigir y coordinar la ejecucién de actividades y tareas que

fueron planificadas con los responsables de los procesos.

. Dirigir el disefio, socializacién, aprendizaje e implementacion

de la mejora continua en las areas de su responsabilidad.

. Coordinar los actos y procedimientos administrativos

necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area.

. Realizar el seguimiento de la ejecucién de las actividades de

los procesos y responsabilidades que le son asignadas por la
Maxima Autoridad.

. Informar resultados de la gestion en funcidn de lo planificado,

lo ejecutado y las propuestas de mejoramiento.

. Verificar la efectividad de los medios de informacién para

posibilitar fluidez en la comunicacion interna y externamente.

. Identificar, proponer y desarrollar actividades para corregir

desviaciones de los resultados esperados y tomar decisiones
conforme a su grado de responsabilidad para el cumplimiento
de las normas y los objetivos del proceso.

._Identificar y alertar sobre posibles riesgos detectados.

Jefe. Gabinete Técnicd
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1. Identificar, proponer y desarrollar planes de mejoramiento
constante de los trabajos dentro del ambito de su
competencia.

2. Identificar y proponer procedimientos y controles para la
gestion de riesgos en su area.

CONTROL 3. Controlar que las tareas sean re_aiizadas conforme a los
procedimientos, normas y politicas vigentes.

4. Evaluar al personal en el desempefio de sus tareas en el
puesto de trabajo.

5. Supervisar el uso racional y adecuado de los equipos,
vehiculos materiales, dtiles, informacion y recursos en general
en las areas de su competencia.

~— 1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato o la Maxima

Autoridad, establecidas mediante un acto administrativo.

\‘é FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. |Planificar y coordinar el cronograma de actividades diarias de la Presidencia del
Directorio, ademas considerar participaciones publicas.
2. |Registrar y canalizar a las dependencias afectadas, los reclamos presentados a la

S| | Presidencia del Directorio.

O_\ 3. | Atender y registrar las llamadas telefénicas recibidas en la Presidencia del Directorio.
4. | Organizar y coordinar los compromisos Institucionales del Presidente del Directorio.
5. |Observar el cumplimiento de las normas relacionadas al protocolo, para la

presentacion en actos publicos y oficiales del Presidente del Directorio.
6. | Administrar y controlar el Fondo Fijo asignado a la Presidencia del Directorio.
_ 7. | Organizar y mantener el archivo curricular presentado a la Presidencia del Directorio.

8. | Cumplir con funciones diversas encomendadas por la Presidencia del Directorio.
9.

Recibir invitaciones dirigidas al Presidente del Directorio, como asi también la de
realizar invitaciones para actos o eventos como: Congresos, ferias, conferencias,
convenios, solicitadas por el Presidente del Directorio.

10.| Realizar las invitaciones a las reuniones convocadas por el Presidente del Directorio.
< 11.| Coordinar la presencia del Presidente en actos como: Congresos, ferias, conferencias,
'If\fk'), L

convenios, etc.
12.| Brindar apoyo logistico en los actos propios de la Presidencia de Directorio de
‘Qg'ectorio.

cibir, atender y realizar trdmites en cuanto a hospedaje, transporte y comida para
personalidades y/o delegaciones que son invitados por el Presidente del Directorio.
14.| Coordinar el acompafiamiento a personalidades y/o delegaciones visitantes durante su
permanencia en la Institucidn, con las diferentes autoridades de la Compafia.

MSc. Ing. Mar:
Jefe. Gabinete
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15.| Coordinar, el acompafiamiento a visitantes o personalidades (invitados por el

Presidente del Directorio) en las giras organizadas, sitios histdricos y turisticos de la
zona.

16. Llevar la agenda diaria de actividades que se realizardn dentro de la Compafiia,
conforme informacion proveido por las diversas dependencias de la Compafiia.

| 17-| Reservar oportunamente los espacios fisicos, equipamientos y dependencias a utilizar

AN para los actos o eventos organizados por el Presidencia del Directorio.
\U v
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GABINETE TECNICO

Siglas de Identificacién:
GGT

PRESIDENCIA

GABINETE TECNICO

Division Control Interno

Division Planeamiento
Estratégico

Division Control y
Seguimiento de
Contratos

PROCESO: Asesoria Estratégica y de Gestion

Tipo: Estratégico

Proceso

Sub
Proceso

Sl

Asesoria estratégica y de gestion

Planificaciény
evaluacion de
gestion

Desarrollo
organizacional

Control
interno

Control y
seguimiento
de contratos
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UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Gabinete

Depende directamente de:

Presidencia del Directorio

Nivel Jerarquico:

Departamento

Areas bajo su responsabilidad:

1. Divisidon Control Interno
2. Division Planeamiento Estratégico
Control

3. Division y  Seguimiento

de

Contratos

Notificacion N°: 19/P/2024

OBJETIVO

Planificar, ejecutar y controlar los procesos para la implementacion del Plan Estratégico
Institucional y su control, desde la redaccion de los documentos oficiales de
compromisos de gestion asumidos por el Presidente y el Directorio hasta el informe de
seguimiento de resultados de indicadores empresariales monitoreados cuali-
cuantitativamente. Incluye el disefio de herramientas de organizacién y métodos de
gestion, la adopcién e implementacién de normas de calidad y/o control interno y las
alertas sobre acciones derivadas del seguimiento de los contratos, necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de la Compafiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer y liderar las actividades de disefio, revision, ejecucién
y control de la planificacidon estratégica y el plan operativo de
la Compaiia.

2. Conocer y liderar las actividades de disefio e implementacion

- del sistema de control interno conforme a las normativas
adoptadas por la Compafiia.

3. Identificar y disefiar con los responsables de los procesos
correspondientes la formulacion del presupuesto y las
contrataciones del area.

4. Identificar, definir y programar actividades y tareas del
personal a su cargo orientado al logro y objetivos del area y de
los procesos bajo su responsabilidad.

5. Prever la provision optima de los recursos (financieros,

PLANIFICACION

humanos, materiales, técnicos y tecnoldgicos), necesarios para

A IRg
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el cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos.

EJECUCION

. Conocer, practicar y promover principios éticos y de buen

gobierno.

Liderar y promover el trabajo en equipo con los distintos
procesos de la Compafiia.

Desarrollar una comunicacion efectiva con los clientes,
proveedores, personal, operadores y otros grupos de interés,
para el logro de los objetivos esperados.

Cumplir 'y hacer cumplir las leyes, reglamentos,
procedimientos, funciones y normas de la Compafiia.

. Dirigir y coordinar la ejecucion de actividades y tareas que

fueron planificadas con los responsables de los procesos.
Dirigir el disefio, socializacion, aprendizaje e implementacidn
de la mejora continua en las areas de su responsabilidad.
Coordinar los actos y procedimientos administrativos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area.

VERIFICACION

. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de

los procesos y responsabilidades que le son asignadas por la
Maxima Autoridad.

. Informar resultados de la gestion en funcién de lo planificado,

lo ejecutado y las propuestas de mejoramiento.
Verificar la efectividad de los medios de informacion para
posibilitar fluidez en la comunicacion interna y externamente.

. Identificar, proponer y desarrollar actividades para corregir

desviaciones de los resultados esperados y tomar decisiones
conforme a su grado de responsabilidad para el cumplimiento
de las normas y los objetivos del proceso.

Identificar y alertar sobre posibles riesgos detectados.

O

CONTROL

(e

. Identificar, proponer y desarrollar planes de mejoramiento

constante de los trabajos dentro del ambito de su
competencia.

Identificar y proponer procedimientos y controles para la
gestion de riesgos en su area.

Controlar que las tareas sean realizadas conforme a los
procedimientos, normas y politicas vigentes.

Evaluar al personal en el desempefio de sus tareas en el
puesto de trabajo.

Supervisar el uso racional y adecuado de los equipos,
vehiculos materiales, Utiles, informacion y recursos en general
en las areas de su competencia.

OTRAS

Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
que sean solicitadas por el superior inmediato o la Maxima
Autoridad, establecidas mediante un acto administrativo.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Planificar y evaluar conjuntamente con los responsables de las divisiones a su cargo,
1 las actividades de disefio, implementacion y seguimiento a las directrices y politicas

" | derivadas del Directorio, en materia de planificacion estratégica, operativa, desarrollo
organizacional, control interno y seguimiento de contratos.

Orientar y coordinar las propuestas de disefio, revision y ajustes del Plan Estratégico
2. |Institucional y el Plan Operativo Anual considerando las politicas de la institucidn

emanadas del Directorio.

Coordinar y/o asesorar la asistencia técnica a las distintas areas de la Compafia
3. |para conocimiento, aprendizaje, disefio, ajuste e implementacion de procesos,

procedimientos y métodos de trabajo en general.

Coordinar la provision de asistencia técnica para la elaboracidon de propuestas de
4. |estructuras organicas y funcionales, con sus respectivas funciones, procesos y

procedimientos.

5 Identificar, analizar, proponer e implementar procesos y estructuras de organizacién
" | formales de acuerdo a las normativas legales y técnicas del sector.

6 Identificar, analizar, proponer e implementar métodos de trabajo, flujos de
" |informacion y layout de las oficinas.

> Ejecutar la redaccion, revisién y correccién de documentos de procesos, manuales,
" | procedimientos y funciones.

8 Coordinar y supervisar la elaboracién de indicadores y de reportes cuali-cuantitativos
" | para el seguimiento del PEI y POA.

9 Elaborar propuestas en base a los resultados del seguimiento de metas estratégicas
" |y operativas para la toma de decisiones del Presidente y/o el Directorio.

10 Coordinar y supervisar la recepcién de los indicadores de Gestién, Calidad,

1 Financieros y Contables.

11 Planificar y coordinar la asistencia técnica para la implementacién de las politicas de

1 control interno.

12 Elaborar informes y emitir recomendaciones sobre temas especificos sobre los
1cuales la el Presidente y/o el Directorio requieran asesoramiento.
113 Representar a la Compafiia interna y externamente en los temas de su competencia
1y que hacen a los compromisos asumidos por la Compaifiia.

14, Coordinar y dirigir personalmente las reuniones de la Comisién de Control Interno.
15 Analizar y emitir recomendaciones al Presidente y/o el Directorio sobre las
| documentaciones externas provenientes de los organismos y entidades del estado.

Coordinar con las partes involucradas en la ejecucion de los contratos la notificacion
16, oportuna del resultado del seguimiento de los mismos y las acciones que deban

realizarse en consecuencia.

Alertar a la Presidencia y/o Directorio, sobre los posibles riesgos derivados del
17 seguimiento y control de los contratos y establecer planes de accién para los
I mismos. o A

AW
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DIVISION CONTROL INTERNO Sa'as de;fg;iﬁcaciém

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Gabinete Técnico
Nivel Jerarquico: Division

Areas bajo su responsabilidad: ---

Notificacion N°: 19/P/2024

OBJETIVOS

Brindar asistencia técnica para la implementacion de politicas de control interno de
conformidad a la norma adoptada por la Compafiia, desde el disefio, revisién, correccién
e implementacion de procesos, procedimientos y sus registros, politicas operacionales,
gestion de riesgos y planes de mejoramiento para el adecuado control de 0s recursos y

el fortalecimiento de la mejora continua.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los

empleados a su cargo, los trabajos del drea segun los recursos

disponibles.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas

para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de

herramientas de control interno.

4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

w N

‘EJECUCION

1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su

area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

VERIFICACION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los

resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a

Su cargo.
CONTROL 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
oo B
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los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.
2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Proveer la asistencia técnica a las distintas areas de la Compafia para
1 conocimiento, aprendizaje, disefio, ajuste e implementacién de la norma de
" | control interno vigente, a través de las politicas operacionales, los procedimientos
Y Sus registros, la gestion de riesgos y los mecanismos de mejora continua.
Ejecutar la redaccion, revision y correccion de manuales de control interno,
2. | procesos, procedimientos y sus registros, politicas operacionales, gestion de
riesgos y planes de mejoramiento.
3 Brindar apoyo para la implementacion de procesos, procedimientos, politicas,
" | gestidn de riesgos, mecanismos de control interno y mejora continua.
a Controlar las evidencias documentadas de la implementacion del sistema de
" | control interno en las distintas dependencias de la Compafiia
Identificar, disefiar y proponer mecanismos de control interno y mejora continua
5 | para el adecuado control de los recursos en los diferentes procesos y areas de la
Compania
6 Proponer ajustes, innovaciones, incorporaciones y otras adaptaciones para
" | mejorar la gestion de riesgos y los mecanismos de control interno.
> Elaborar propuestas de acciones preventivas y correctivas y otras adaptaciones
" | para implementar y fortalecer la mejora continua.
Coordinar y dirigir las actividades del Equipo Técnico de Control Interno (ETCI) y
8. | asesorar a otros equipos de trabajo del SCI conformados por la Presidencia y el
Directorio.
B Coordinar con el ETCI la elaboracidn de la propuesta del Plan de Trabajo del
9. |Sistema de Control Interno y la ejecucion de las actividades del mismo, en
coherencia con las politicas emanadas de la Presidencia y el Directorio.
10. Qontrolar la adecuada utilizacion de los documentos emitidos o ingresados a su
area.
Recopilar datos y ejecutar el registro de evidencias en los sistemas de evaluacién
11. | de control interno y planes de mejoramiento en los portales habilitados por los
OEE.
Mantener ordenado y disponible el archivo fisico y digital de los documentos, para
12. su uso y presentacién a los organismos de control interno y/o externo,
manteniendo una base de datos historica.
ool
Elaborado por: Revisado por: Jefe de Gabinege‘l'écnlfo "&.M
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13.

Recopilar datos, analizar y generar informes dentro de sus facultades y en los
asuntos que sean sometidos a su consideracion conforme a sus atribuciones a sus
tareas y responsabilidades.

14.

Informar el resultado de los indicadores de la gestién de riesgos con la frecuencia
asumida en la norma de control interno vigente.

15.

Participar en los procesos de rendicion de cuentas.

B
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DIVISION PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Siglag S caciohn:

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Gabinete Técnico
Nivel Jerarquico: Divisidn

Areas bajo su responsabilidad: ---

Notificacion N°: 19/P/2024

OBJETIVOS

Brindar asistencia técnica para la implementacion de las politicas de planificacion
estratégica y los procedimientos de control de resultados del PEI y POA, desde la
redaccién del documento orientador hasta la elaboracién de los informes de resultado
del grado de avance de los indicadores empresariales, orientado a proveer informacion
oportuna y fiable para la toma de decisiones del nivel gerencial y ejecutivo de la

Compaiiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los

empleados a su cargo, los trabajos del area segin los recursos

disponibles.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas

w N

EJECUCION

4§ para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de

herramientas de control interno.
4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe

VERIFICACION inmediato superior sobre el avance de los mismos.

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los

resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a

Elaborado por: Revisado por: Jefe de Gabinete Tecmcg/ (
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Su cargo.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacién que le fueron asignados.

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Proveer la asistencia técnica a las distintas areas de la Compafila para el
conocimiento y aprendizaje del disefio, ajuste, implementacién y seguimiento del
plan estratégico institucional y el plan operativo anual.

Coordinar la redaccion, revision y correccién de documentos de programas,
proyectos y politicas de planificacion estratégica y operativa.

Coordinar con el Equipo Técnico de Planificacion Estratégica (ETPE), la
elaboracion de la propuesta del Plan de Trabajo para la formulacion, revisidn y
evaluacion del PEI y POA, en coherencia con las politicas emanadas de Ia
Presidencia y/o el Directorio.

Identificar, disefiar y proponer mecanismos de evaluacidn y seguimiento de
indicadores del PEI y POA.

Emitir informes de resultado del grado de cumplimiento del PEI, POA y otros
indicadores empresariales que le hayan sido asignados, con la frecuencia
establecida en los compromisos asumidos por la Compafiia, con la cooperacién
irrestricta de todas las gerencias y areas de la Compaiiia.

Organizar actividades y brindar apoyo para la correcta difusién del PEI, POA y sus
resultados.

Controlar las evidencias documentadas de la socializacién del PEI, POA y sus
resultados, en las distintas dependencias de la Compafiia.

Proponer ajustes, innovaciones, incorporaciones y otras adaptaciones para
mejorar instrumentos técnicos de disefio y evaluacion del PEI y POA.

Controlar la adecuada utilizacién de los documentos emitidos o ingresados a su

| /-;?Cf___,’f

9, |7
area.
| 10 Mantener ordenado y disponible el archivo fisico y digital de los documentos, para
" | suusoy presentacion a los organismos de control interno y/o externo.
Recopilar datos, analizar y generar informes dentro de sus facultades y en los
11. | asuntos que sean sometidos a su consideracion conforme a sus atribuciones a sus
tareas y responsabilidades.
112 Coordinar y dirigir con los representantes de las distintas areas la recopilacién y
" | andlisis de datos necesarios para la formulacién y evaluacién del PEI y POA.
0 0
Elaborado por: Revisado por: Jefe de Gabinete TEaifO Ing, aw
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13.

Mantener un banco de datos estadisticos histdricos que facilite el analisis de
tendencias y comparaciones.

14.

Participar en la elaboracidn de la memoria anual y el disefio de indicadores
empresariales, estratégicos y operativos.

Elaborado por: Revisado por: Jefe de Gabinete TéCI;I‘I/C‘O {
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DIVISION CONTROL Y SEGUIMIENTO DE Siglas de identificacién:
CONTRATOS DVCSC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de: Gabinete Técnico

Nivel Jerarquico: Division

Areas bajo su responsabilidad: ---

Notificacion N°: 19/P/2024

OBJETIVOS

Ejecutar el control y seguimiento de los contratos suscritos por la Compafiia en el marco
de la Ley 2051/03 de Contrataciones Publicas y sus modificaciones, de conformidad con
las normas, disposiciones y procedimientos vigentes en el drea, desde la verificacién de

las clausulas de los contratos a ser suscritos hasta el cumplimiento del objeto del
contrato.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del drea segin los recursos
disponibles. )

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen

Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas

para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de

herramientas de control interno.

NEN

EJECUCION

g 4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el

cumplimiento de los objetivos del area.
1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.
VERIFICACION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo. -

5 [ Eraborado por: Revisado por: Jefe de Gabinete nggigé
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1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
1 Analizar las necesidades y los requerimientos de las contrataciones para emitir
" | los informes correspondientes de control y seguimiento.
5 Verificar los contratos a ser suscriptos por la Presidencia de la Compafiia para
" | el cumplimiento de las normas legales y técnicas aplicables.
3 Verificar y controlar las solicitudes presentadas en el marco de los contratos y
) elaborar informes correspondientes, previo a su tratamiento en Directorio.
a Alertar posibles riesgos o debilidades a la Presidencia y el Directorio, sobre la
" | situacion de los contratos controlados por la Unidad.
5 Solicitar informe a las dependencias encargadas de la administracion de los
" | contratos suscritos.
6 Emitir recomendaciones y sugerencias a las dependencias encargadas de la
" | administracién para el cumplimiento estricto de los contratos.
7 Coordinar acciones derivadas de la ejecucidn de los contratos con las
" | dependencias involucradas de la Compafiia.
8 Asesorar a la Presidencia y al Directorio en asuntos relacionados a su
" | especializacion.
9 Requerir informes a todas las dependencias de la Compafiia, cuando sea
) necesario para el cumplimento de sus funciones.
10 Mantener archivo de toda la informacién documentada correspondiente a los
" | contratos en ejecucidn y concluidos que fueron puestos a su consideracion.
Acts 1490 &
i 1\
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.GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Siglas de Identificacion:
GAF

4

—
PRESIDENCIA
GERENCIA
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
| Departamento de Departamento Departamento | Departamento _ | Departamento
Contrataciones [ Contabilidad Presupuesto Tesoreria Cobranzas
Divisién Cobranzas s N
Divisidn Tacnica
] etusntas Administrativa
Divisién Verificacion Division Oficiales
——{ de Bienes Servicios — Contabilidad
y Contratos General
| Divisién Control
) : z de Cobranzas
|| Divisién Gestién de Smesitn = s’ﬁﬁ.ﬁ?ﬁﬁ“’“
Contrataciones Fatrimonio
Secciones
Administrativas,
i FOM SLO,CH VMMRA L
Seccidn Procesos Seccion Control y AMLGERCTA
de Contrataciones Liquidacién
d; Bienes y Tributaria — Seccién Bancos Divisién de
ervicios
L | Controlde
Supervisian Produceién, Fact,
n Document: i
Seccion mmm’: ¥ Recaudacién
Programacian y Electronicos
Planificacién de Seceién Control B
Contrataciones Supsrvision — P ¥ Seccion Control
Docurnantos L] de Recaudacién
Tributarios
Electronicos Interior

Seccion Control
de Produc. y
Facturacidn

| Tipo: Estratégico y de Apoyo

~ [PROCESO: Gestion administrativa financiera

@ | Sub
< | Proceso
-

ria

Gestion
presupuesta

Gestion administrativa financiera

Contratacio

ek Pagos

Cobranzas

Gestién
contable

Patrimonio
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UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Gerente
Depende directamente de: Presidencia del Directorio
Nivel Jerarquico: Gerencia

1. Departamento de Contrataciones
2. Departamento Contabilidad.

3. Departamento Presupuesto.

4, Departamento Tesoreria.

5. Departamento Cobranzas

6. Division Técnica Administrativa.

Areas bajo su responsabilidad:

Notificacion N°: 21/P/2024

OBJETIVO

Establecer sistemas de informacion veraz, continua y actualizada de las gestiones
Administrativas, Econdmicas y Financieras, conforme a normas y métodos generalmente
aceptados reflejada en los Estados Contables y métodos de Analisis Econémicos y
Financieros.

’ j[;' FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer y liderar las actividades de disefio, revision, ejecucion
y control de la planificacion estratégica y el plan operativo de
la Compafiia.

2. Conocer y liderar las actividades de disefio e implementacion
del sistema de control interno conforme a las normativas

o adoptadas por la Compaiiia.

Q\{ 3. Identificar y disefiar con los responsables de los procesos

' PLANIFICACION correspondientes la formulacion del presupuesto y las

contrataciones de la Compafiia.

< | 4. Identificar, definir y programar actividades y tareas del

y personal a su cargo orientado al logro y objetivos del area y de
los procesos bajo su responsabilidad.

5. Prever la provision Optima de los recursos (financieros,

""\/M C.an?“a humanos, materiales, técnicos y tecnoldgicos), necesarios para

Ms@bm o 160N el cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos.

Jefe:
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1. Conocer, practicar y promover principios éticos y de buen
gobierno.

2. Liderar y promover el trabajo en equipo con los distintos
procesos de la Compaiiia.

3. Desarrollar una comunicacion efectiva con los clientes,
proveedores, personal, operadores y otros grupos de interés,
para el logro de los objetivos esperados.

EJECUCION 4. Cumplir 'y hacer cumplir las leyes, reglamentos,
procedimientos, funciones y normas de la Compafia.

5. Dirigir y coordinar la ejecucion de actividades y tareas que
fueron planificadas con los responsables de los procesos.

6. Dirigir el disefo, socializacién, aprendizaje e implementacién
de la mejora continua en las areas de su responsabilidad.

7. Coordinar los actos y procedimientos administrativos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area.

1. Realizar el seguimiento de la ejecucidn de las actividades de
los procesos y responsabilidades que le son asignadas por la
Maxima Autoridad.

1. Informar resultados de la gestion en funcion de lo planificado,
lo ejecutado y las propuestas de mejoramiento.

2. Verificar la efectividad de los medios de informacion para

VERIFICACION posibilitar fluidez en la comunicacidn interna y externa.
3. Identificar, proponer y desarrollar actividades para corregir
: desviaciones de los resultados esperados y tomar decisiones
< ;(3* conforme a su grado de responsabilidad para el cumplimiento
- de las normas y los objetivos del proceso.
4. Identificar y alertar sobre posibles riesgos detectados.
1. Identificar, proponer y desarrollar planes de mejoramiento
constante de los trabajos dentro del ambito de su
— competencia.
\i 2. Identificar y proponer procedimientos y controles para la
i gestién de riesgos en su area.
CONTROL 3. Controlar que las tareas sean realizadas conforme a los

) | procedimientos, normas y politicas vigentes.
4. Evaluar al personal en el desempeiio de sus tareas en el
' puesto de trabajo.

5. Supervisar el uso racional y adecuado de los equipos,
Marta Canatta vehiculos, materiales, (tiles, informacion y recursos en general
[inete TéCNICO en las dreas de su competencia. .
OTRAS 1. Realizar actlw_dades y tareas mhergntgs al p_uesto de trqbajo,
que sean solicitadas por el superior inmediato o la Maxima
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| Autoridad, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1!

Ejercer conjuntamente con el Presidente de la Compaiia el uso de la firma social,
para el manejo y disposicion de los fondos de la Compafiia.

Asegurar la adecuada implementacion de sistemas de reportes financieros y
contables periddicos y permanentes que reflejen la situacién econdmica financiera
real de la Compania.

Implementar sistemas eficientes de cobranzas y control financiero de todos los
servicios de telecomunicaciones que presta la Compafiia.

Implementar sistemas de conciliacion de cuentas con otras operadoras de
telecomunicaciones, clientes corporativos y entidades del estado que soporten a los
sistemas de cobranzas y pagos.

A {,%can_atta

Administrar eficientemente los recursos financieros de la Compafia

Dpto. Tesoreria - GAF

nl
1A

Elaborado por: Lic. Ana Céceres - ETCI

Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones . S iz _ = :
C.P. Cynthia Noguera — Jefa de Dpto. Contabilidad Eii\;iiii?-opor. Lic. Osmar Cafete Roa — Gerente Administrativo

Sr. Rubén Mondine - Jefe Dpto. Presupuesto

Ing. Rogque Valdez — Jefe Dpto. Tesoreria

C.P. Jazmin ArrGa - Jefa Dpto. Cobranzas

Lic. Maria José Dominguez — Jefa. Div. Tecn. Adm.

Fecha:

Mayo/2024 Fecha: Mayo/2024




COPACO MANUAL DE ORGANIZACION Y Cédigo: MAN GGT 01

Version N°: 03

Reemplaza: Manual de Organizacion y Funciones aprobado por Acta de Directorio N© 40 de fecha
06/12/2023. -

DEPARTAMENTO DE CONTRATACIONES Slgies da TdanEificacidn:

DPC
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Departamento
Depende directamente de: 'Gerencia Administrativa Financiera
Nivel Jerarquico: Departamento

1. Division Verificacion de Bienes,
Areas bajo su responsabilidad: Servicios y Contratos
2. Division Gestion de Contrataciones

Notificacion N°: 21/P/2024

OBJETIVO

Planificar, ejecutar y controlar los procesos de contrataciones en la Compafiia, de
conformidad con la ley de Suministro y Contrataciones Publicas, las disposiciones legales
y los procedimientos vigentes en el drea.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
T‘J@, Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos
. disponibles.

PLANIFICASTON 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y las
dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento de
los objetivos del area. ,

1. Conocer y desempefiarse conforme al Codigo de Etica y de

O Buen Gobierno.

N 2. Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacion de

' herramientas de control interno.

EIECUCION 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas

para el logro de los objetivos previstos.

4, Ejecutar los actos y procedimientos administrativos
) Marta Canatta necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area.
MigIns o 1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su

w;e,eafﬂﬂﬁﬁf&ACION drea de competencia y mantener informado a su jefe
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inmediato superior sobre el avance de los mismos.

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el area y proponer
procedimientos y controles para la gestion de los mismos.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Planificar en conjunto con sus dependencias a cargo las actividades para la
elaboracion del Programa Anual de Contrataciones (PAC) de productos y/o servicios
requeridos por las distintas dependencias de la Compaiia, teniendo en cuenta la
Planificacion Estratégica Institucional, el Plan Operativo Anual y el Presupuesto para
cada ejercicio fiscal.

/ Coordinar y supervisar la actualizacion permanente de la base de datos del Sistema
. :é;« 2. |de Informacion de Contrataciones Publicas (SICP), en los medios y formas
solicitados por la Direccion Nacional de Contrataciones Publicas.
Verificar y aprobar informes y/o otros actos administrativos en general elaborados
3. |por las dependencias a su cargo que le son requeridos en el marco de los procesos
de contrataciones.

o Notificar oportunamente a la DNCP el incumplimiento en que incurren los

N 4 contratistas y proveedores, solicitar la aplicacion de sanciones que correspondan

" |por las infracciones cometidas y alertar a la Superioridad sobre posibles riesgos
derivados.

Redactar, revisar, corregir y proponer documentos de organizacion, métodos y
procedimientos para implementar internamente las regulaciones que emita la DNCP.
Realizar la evaluacion de ofertas y recomendar la adjudicacion, cuando la Maxima
6. |Autoridad no conforme un Comité de Evaluacion, si correspondiere, en los casos

, Caad¥8blecidos en la reglamentacion.
TQQNGD
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Supervisar, recibir y custodiar las ofertas recibidas, someterlas a consideracion del

Comité de Evaluacién y elevar el informe de evaluacién a la autoridad competente

de la Institucion para la toma de decision. Emitir recomendaciones a la

Superioridad, ante la falta del Comité de Evaluacidn, para la toma de decision.

Supervisar la formalizacion de los contratos y recibir las garantias

correspondientes.

9. |Supervisar y controlar todos los procesos a su cargo.

10 Coordinar y supervisar la elaboracion de indicadores y de reportes cualitatiyos y
"| cuantitativos para el seguimiento del PEI, POA y otros indicadores propios del area.

Elaborar propuestas de mejora continua en base a los resultados y las experiencias

con los proveedores.

Elaborar informes y emitir recomendaciones sobre temas especificos del area sobre

los cuales el Presidente y/o el Directorio requieran su concurso.

Representar a la Compainiia interna y externamente en los temas de su competencia

y que hacen a los compromisos asumidos por la Compaiia.

Controlar la adecuada utilizacidon de los documentos emitidos o ingresados a su

area.

Coordinar la disponibilidad ordenada y adecuada de archivos fisicos y digitales de

15.|los documentos, para su uso y presentacion a los organismos de control interno y/o

externo.

Realizar las gestiones administrativas sobre los procesos de Licitacion Publica

f]_/ 16.| Nacional, Licitacion Pdblica Internacional, Licitacion de Menor Cuantia de compras

Qu/ estratégicas de la Compafiia.

11.

12.

13.

14.

Sc. Ing, Marta Canatta
w!hafe. Gabinete Tecnico

w
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DIVISION VERIFICACION DE BIENES, SERVICIOS Y Siglas de Identificacion:

CONTRATOS DVVBSC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Departamento de Contrataciones
Nivel Jerarquico: Divisién

Areas bajo su responsabilidad: ---

Notificacion N°: 21/P/2024

OBJETIVOS

Coordinar las actividades relacionadas a la verificacion de la informacion documentada
producida y/o recibida en el Departamento, desde el origen hasta el destino final del
| mismo, de conformidad con los objetivos de la Compainiia y el marco legal vigente.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1.

2

Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area seguin los recursos
disponibles.

EJECUCION

w N

. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

Canatta

e VEREFICACION

el

. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su

area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.
Proponer actividades para corregir desviaciones de los

Div. Econémico Financlerg

’Dpto. Tesore
Lic. OsmarR.
Gerente Administra

COPAC(

SA.
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resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS gue sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Realizar conjuntamente con el Jefe de Departamento y el personal a cargo, los
1. |planes de trabajo, cronogramas y presupuestos del area. -

Planificar, coordinar y evaluar conjuntamente con los funcionarios a su cargo, las
actividades de recepcion, clasificacién, redaccion, distribucion y archivo fisico y/o
2. |digital de los documentos oficiales del area de conformidad a las normas vy
procedimientos vigentes para la gestion de la informacién y comunicacion.

L Analizar, redactar, revisar, corregir y proponer propuestas de documentos oficiales
=+ I en general gestionados desde o hacia el Departamento.

Ejecutar la redaccion, revision y correccion de proforma de contratos a ser incluidos

en los pliegos de bases y condiciones, asi como la redaccion final de los contratos las
- proformas de las adendas a los contratos derivados de los procesos de
p— contrataciones.
s :\‘N

Identificar, proponer y organizar capacitaciones y/o entrenamientos del personal
4. |para el cumplimiento de los objetivos del area y del Departamento.

Atender las consultas realizadas por los clientes y/o grupos de interés del
Departamento y dar retorno correspondiente a los mismos.

6 Orientar y coordinar actividades de evaluacidon y seguimiento de indicadores
Q/ " | estratégicos y operativos correspondientes al area.

MSc. In Varta Capatta Organizar reuniones formales para coordinar acciones especificas concernientes al
Jefe. Gabinete Técnico | 10gro de los objetivos del area y/o del Departamento.
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8.

Recibir y verificar la presentacién formal de las Pdlizas de Seguros y/o Garantias
presentadas en los procesos de contratacion para la ejecucion de contratos como
ser: Garantia de Cumplimiento de Contrato, Garantia de Fondos de Reparo,
Seguro de Responsabilidad Profesional, para su guarda y custodia.

Trabajar coordinadamente en las acciones y actos administrativos que requiera el
Departamento de Contrataciones para las impugnaciones y/o protestas
promovidas en cualquiera de las etapas de los procesos licitatorios, asi como en
las soluciones de diferendos de los procedimientos de avenimientos ante la
Direccion Nacional de Contrataciones Publicas.

Elaborar y mantener actualizado el inventario de los documentos y gestionar la
solicitud de inventario de bienes y muebles a cargo del Departamento y la Division
a efectos de su actualizacion permanente.

10.

Realizar el registro de las acciones de los planes de mejoramiento derivados de las
evaluaciones y/o auditorias practicadas por los organismos de control interno y/o
externo.

11.

Recopilar datos y elaborar informes dentro de sus facultades y en los asuntos que
sean sometidos a su consideracion conforme a sus atribuciones, tareas vy
responsabilidades.

12.

Realizar el registro de datos concernientes al Departamento en los sistemas
corporativos y portales de los organismos y entidades del estado en los casos
autorizados para reportar informacién oficial del area. Comunicar a los diferentes
miembros de la Comisidn de evaluacidn de ofertas su designacion y la fecha de
apertura de ofertas.

13.

Elaborar y mantener estadisticas y registros actualizados de las actividades de los
procesos a su cargo.

14.

Mantener ordenado y disponible el archivo fisico y digital de los documentos, para
su uso oportuno. Mantener una base de datos actualizada y ordenada de los
contratos suscriptos, con el archivo y custodia adecuada de todas las
documentaciones respaldatorias hasta la culminacion de las obligaciones asumidas
por las partes, anexando cualquier modificacién a los mismos.

15.

Controlar las documentaciones para la formalizacion de los contratos, analizar y
emitir informes al Departamento de Contrataciones sobre los documentos puestos
a su consideracion en los antecedentes de los Contratos.

16.

Evaluar las actividades de los procesos a su cargo.

17.

Llevar un control de los plazos establecidos por la ley de contrataciones vigente
para la adjudicacion y alertar sobre los mismos conforme sea requerido.

Y
ol
W

18.

Proveer asistencia conforme a los pedidos derivados del coordinador del Comité
de Evaluacion.

by
Jefe. G2

a2

aMarificar el informe de evaluacion de conformidad al modelo estandar del manual

MSc. 8- L era Técti®écnico de la DNCP.

e

Div, Econ
Dpto.
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Siglas de Identificacion:

DIVISION GESTION DE CONTRATACIONES DVGC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de: Departamento de Contrataciones

Nivel Jerarquico: Division

1. Seccién Programacion y Planificacion de
Contrataciones

2. Seccion Procesos de Contrataciones de
Bienes y Servicios

Areas bajo su responsabilidad:

Notificacion N°: 21/P/2024

OBJETIVOS

Gestionar los procesos de programacion, planificacion y contratacion de servicios y
suministro de bienes, desde la recepcién de las solicitudes de llamado a licitacion hasta
su finiquito, teniendo en cuenta el Programa Anual de Contrataciones, el plan operativo
anual, el marco legal y los procedimientos vigentes, en las modalidades de Licitacion

Plblica Nacional, Internacional, Licitacién de Menor Cuantia y por Via de la Excepcion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

Ox

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segun los recursos

disponibles.

PLANIFICACION 2.

W

Jefe. Gabin|

g. Mtrta

Conocer y desempefiarse conforme al Cdigo de Etica y Buen
Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

w N

EJECUCION

Canatta

te Técnico 4.

s

Div. Econdmido Financlero

Dpto. Tes
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1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en 10s procesos a
Su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

VERIFICACION

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Planificar conjuntamente con el Departamento y sus dependencias a cargo, la

elaboracién de Programa Anual de Contrataciones (PAC), teniendo en cuenta los

objetivos y metas de la Compafiia y presentar la propuesta a la Presidencia del

Directorio.

Mantener actualizada la base de datos del Sistema de Informacion de

\_L*- 2. |Contrataciones PUblicas (SICP), en los medios y formas solicitados por la Direccion
. Nacional de Contrataciones Publicas.

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar conjuntamente con los responsables de las

dependencias a su cargo, la elaboracién de los pliegos de bases y condiciones

especificos, especificaciones técnicas y otros documentos técnicos para cada

licitacién en cualquiera de sus modalidades.

Supervisar los tramites de llamado y/o las invitaciones de los procesos licitatorios y

4. |suscribir los actos administrativos desde la recepcion de ofertas hasta la remision

a consideracion de la Comision de Evaluacion.

Identificar, analizar, orientar, proponer e implementar politicas y procedimientos

inherentes a los procesos de contrataciones.

Mantener informado al Jefe del Departamento Contrataciones sobre el estado de
ﬂ/ 6. |las gestiones de las contrataciones y alertar sobre posibles riesgos identificados en
iy, el area.

Sc/ing. Mal‘g‘cafetiérdinar actividades de evaluacidn y seguimiento de indicadores estratégicos y
e. Gabineté'FecdVe8arativos correspondientes al area.

2 ¢

5.
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Recopilar datos y elaborar informes dentro de sus facultades y en los asuntos que
8. |sean sometidos a su consideracion conforme a sus atribuciones, tareas vy
responsabilidades.

Elaborar y mantener estadisticas y registros actualizados de las actividades de los
procesos a su cargo.

10. |Mantener un archivo de las evidencias documentales de los procesos a su cargo.

{)-I/ 11. |Evaluar las actividades de los procesos a su cargo.

MSc. Ing. Marta Canatta
Jefe. Gabinete Tecnico

9.
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SECCION PROCESOS DE CONTRATACIONES DE Siglas de Identificacion:
BIENES Y SERVICIOS SCPCBS

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Seccion

Depende directamente de: Division Gestion de Contrataciones
Nivel Jerarquico: Seccion

Areas bajo su responsabilidad: -

Notificacion N°: 21/P/2024

OBJETIVOS

Brindar asistencia para el proceso de solicitudes de adquisicion de bienes, contratacion
de servicios en general, consultorias, obras publicas y los servicios establecidos por los
procedimientos de Licitacion Plblica Nacional, Licitacion Plblica Internacional y Licitacion
de Menor Cuantia, ademas la Contratacion por la Via de la Excepcion, de acuerdo a los
procedimientos, métodos y marco legal vigente.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen
Gobierno.

2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo

EJECUCION uso de las herramientas de control interno.

3. Realizar la documentacion necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
competencia y mantener informado a su jefe inmediato

VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.
Canatta 2. Identificar fortalezas, oportunidades vy debilidades para
o TéCNico proponer acciones de mejora.
CONTROL 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
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los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Tramitar el llamado, las invitaciones, la difusion del Llamado y de los Pliegos de
1. | Bases y Condiciones, responder a las aclaraciones cuando no se constituya una
Junta de Aclaraciones.
Comunicar las enmiendas a las bases y condiciones de los procesos licitatorios
durante la etapa de convocatoria de los llamados a licitacion (estado publicado en el
SICP), recibir y someter las ofertas recibidas a consideracion del Comité de
Evaluacion.
Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada Licitacion Publica
3. | Nacional, Licitacién Publica Internacional y Licitacion de Menor Cuantia, utilizar los
Pliegos Estandar elaborados por la DNCP.
Remitir la informacion necesaria a la Seccidon Programacion y Planificacion de
4. | Contrataciones para que gestione las comunicaciones pertinentes a la DNCP, en la
etapa de Adjudicacion.
Realizar las gestiones administrativas sobre los procesos de contratacion a través de
llamados a Licitacién PUblica Nacional, Licitacion Publica Internacional y Licitacion de
5. | Menor Cuantia, como ser elaborar las documentaciones necesarias para la
aprobacion de Pliegos de Bases y Condiciones, como también de las Adendas a los
¢ mismos si las hubiere; elaborar y gestionar los documentos para la adjudicacion.
Elaboracion y/o correccién de los textos a ser publicados con relacién a llamados a
contratacion.
Preparar las documentaciones necesarias para la comunicacion de las convocatorias
7. | o llamados a licitacion a la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas, para su
e publicacion a través del Sistema de Informacion de Contrataciones Publicas (SICP).
Verificar la difusion de cada Llamado en el Sistema de Informacién de
fl Contrataciones Publicas (SICP)
\D , 9 Realizar las gestiones administrativas propias de los procesos de Contratacion por la
' " _| Via.de la Excepcion.
MSc. ing. 1ﬂ3m1‘gaﬁopifar datos y elaborar informes dentro de sus facultades y en los asuntos que
Jefe. catin§%, “"sean sometidos a su consideracién conforme a sus atribuciones, tareas vy
responsabilidades.

Elaborado por: Lic. Ana Caceres - ETCI

Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones
C.P. Cynthia Noguera — Jefa de Dpto. Contabilidad
Sr. Rubén Mondine — Jefe Dpto. Presupuesto

Ing. Roque Valdez - Jefe Dpto. Tesoreria

C.P. Jazmin Arra - Jefa Dpto. Cobranzas

Lic. Maria José Dominguez — Jefa. Div. Tecn, Adm.

@LH

24
o

8.

Revisado por: Lic. Osmar Cafiete Roa — Gerente Administrativo
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11 Controlar la adecuada utilizacion de los documentos emitidos o ingresados a su
" | area.

fL/ 12 Mantener ordenado y disponible el archivo fisico y digital de los documentos, para
V " | su uso y presentacion a los organismos de control interno y/o externo.

~ 'ng, Marta Canatta
Gabinete Técnico

[ Elaborado por: Lic. Ana Caceres - ETCI

Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones i i 2 _ . .
C.P. Cynthia Noguera — Jefa de Dpto. Contabilidad Revisado por: Lic. Osmar Cafiete Roa — Gerente Administrativo

Sr. Rubén Mondine — Jefe Dpto. Presupuesto Firricicsa
Ing. Roque Valdez — Jefe Dpto. Tesoreria
C.P. Jazmin Arria - Jefa Dpto. Cobranzas
Lic. Maria José Dominguez — Jefa. Div. Tecn. Adm.
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SECCION PROGRAMACION Y PLANIFICACION DE Siglas de Identificacion:
CONTRATACIONES SCPPC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Seccidn

Depende directamente de: Division Gestion de Contrataciones
Nivel Jerarquico: Seccion

Areas bajo su responsabilidad: ---

Notificacion N°: 21/P/2024

OBJETIVOS

Brindar asistencia para la elaboracién, seguimiento, modificacion y evaluacién del
Programa Anual de Contrataciones (PAC) en coordinacion con el sector de presupuesto,
teniendo en cuenta los requerimientos establecidos en la planificacidn estratégica y el
plan operativo anual.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

-:{\T._, 1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.
PLANIFICACION 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.
1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen
Gobierno.
. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
EJECUCION uso de las herramientas de control interno.
3. Realizar la documentacion necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del

xe
N

area.

& 1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
/’ j/ competencia y mantener informado a su jefe inmediato

( W VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.
2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para

tta Il
‘“fls‘f:- g;bmucm proponer acciones de mejora.

S CONTROL 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

Elaborado por: Lic. Ana Caceres - ETCI

Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones
C.P. Cynthia Noguera — Jefa de Dpto. Contabilidad
Sr. Rubén Mondine — Jefe Dpto. Presupuesto

Ing. Roque Valdez - Jefe Dpto. Tesoreria

C.P. Jazmin Arria - Jefa Dpto. Cobranzas

Lic. Maria José Dominguez — Jefa. Div. Tecn. Adm.

Revisado por: Lic. Osmar Cafiete Roa — Gerente Administrativo

Financiero
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los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Recibir, analizar y consolidar las solicitudes de adquisicion de bienes, obras y/o
servicios remitidos por las distintas reparticiones o dependencias de la Compafiia.
Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) en coordinacion con el
2. | Departamento de presupuesto de la Compaiia, conforme a los lineamientos
técnicos emanados de la Direccién Nacional de Contrataciones Plblicas.

Elevar en conjunto con el personal técnico del area el Programa Anual de
Contrataciones, y una vez aprobado por el Directorio de la Compafia, remitir a la
3. | Direccién Nacional de Contrataciones Pulblicas conforme a la reglamentacion
vigente. Monitorear y controlar la ejecucion del programa anual de
contrataciones.

. Realizar las modificaciones necesarias del PAC y remitir a consideracion de la
L 4. Division Gestion de Contrataciones y por su intermedio al Departamento de

o Contrataciones, para el buen cumplimiento de las actividades de las distintas

L areas de la Compaiiia, teniendo en cuenta el marco legal vigente.

Informar a la Division Gestion de Contrataciones y por su intermedio al

Departamento de Contrataciones, sobre la relacion resumida de los

procedimientos de contratacion realizados durante cada afio, debiendo consignar

& los siguientes datos: Numero y tipo de procedimiento de contratacion, objeto del

: \3& procedimiento, monto estimado, nombre del contratista, monto del contrato,

] plazo contractual, fecha de comunicacion a la DNCP.

Gestionar a través del Departamento de Contrataciones con la Gerencia

6. | Administrativa Financiera, la emisién del Certificado de Disponibilidad

Presupuestaria (CDP), a los efectos de iniciar el proceso de contratacion.

En la etapa de adjudicacion, conforme los datos proporcionados por la Seccion
~5\/ Procesos de Contrataciones dependiente de la Divisidn Gestion de Contrataciones
@ 7. | del Departamento de Contrataciones, elaborar el Anexo 02-05 (o el que lo

MScing. Marta Canaftreemplace posteriormente) y realizar la comunicacion a la Direccién Nacional de

Jefe. Gabinete Técnico Contrataciones Publicas.
8 Controlar la adecuada utilizacién de los documentos emitidos o ingresados a su
" | drea.

Elaborado por: Lic. Ana Caceres - ETCI
Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones
C.P. Cynthia Noguera — Jefa de Dpto. Contabilidad
Sr. Rubén Mondine — Jefe Dpto. Presupuesto
Ing. Roque Valdez - Jefe Dpto. Tesoreria
C.P. Jazmin Arra - Jefa Dpto. Cobranzas
Div, EcondmicoFinanclero Lic. Maria José Dominguez — Jefa. Div. Tecn. Adm.,
Dpto. Tesoretia - GAF
| Fecha: Mayo/2024 Fecha: Mayo/2024
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9 Mantener ordenado y disponible el archivo fisico y digital de los documentos, para

" | su uso y presentacion a los organismos de control interno y/o externo.

10 Alertar a la Superioridad de posibles riesgos derivados de la programacion y/o su
" | modificacién y emitir propuestas de mejora continua.

Redactar, revisar, corregir e implementar procedimientos y registros en su area

%; i2. de competencia.

Msc. Ing. ‘f‘a‘;?Tg:;? ' . ;
Jefe. Gabine = | —
29 4

Elaborado por: Lic. Ana Caceres - ETCI

Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones
C.P. Cynthia Noguera — Jefa de Dpto. Contabilidad
Sr. Rubén Mondine - Jefe Dpto. Presupuesto

Ing. Roque Valdez — Jefe Dpto. Tesoreria

C.P. Jazmin Arria - Jefa Dpto. Cobranzas

Lic. Maria José Dominguez — Jefa. Div. Tecn. Adm.
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DEPARTAMENTO CONTABILIDAD

Siglas de Identificacion:
DPC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Departamento

Depende directamente de:

Gerencia Administrativa Financiera

Nivel Jerarquico:

Departamento

; ] . 1. Division Contabilidad General
Areas bajo su responsabilidad: . L .
2. Seccion Control y Liquidacion Tributaria

Notificacion N°: 21/P/2024

OBJETIVOS

Proporcionar informacion oportuna y veraz de la situacion econdmica y financiera de la
. |Empresa a través de los Estados Contables.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
1.

Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos
disponibles.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y las
dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento de
los objetivos del area.

. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y de
Buen Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacion de
herramientas de control interno.

. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area.
Realizar el seguimiento de la ejecucién de las actividades de su
VERIFICACION area de competencia y mantener informado a su jefe

Elaborado por: Lic. Ana Caceres - ETCI
Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones

PLANIFICACION

EJECUCION

4,
Ha Canattd

i,

Revisado por: Lic. Osmar Cafete =Gerente Administrativo

Financiero

C.P. Cynthia Noguera — Jefa de Dpto. Contabilidad
Sr. Rubén Mondine — Jefe Dpto. Presupuesto

Ing. Roque Valdez — Jefe Dpto. Tesoreria
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inmediato superior sobre el avance de los mismos.

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en 10s procesos a
Su cargo.

3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el area y proponer
procedimientos y controles para la gestion de los mismos.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Controlar la correcta y oportuna elaboracion de los Estados Contables de la
Compaiia.

| Coordinar la realizacién del Inventario General de Bienes del Activo Fijo de la
h \g' 2. |Institucion y su permanente Control, Clasificacion y Contabilizacién.

Coordinar con los jefes de Division y Secciones, las gestiones administrativas y
3. |Contables, para la elaboracion de los Estados Contables principales de la
Compania.

Coordinar y orientar el disefio del Plan de Cuentas de la Compaiia y/o su ajuste, y
a supervisar la aplicacion correcta de las normas de Contabilidad.

\J Coordinar la realizacion del Inventario General de Bienes de Cambio existentes en
N | 5, depdsitos y sub depdsitos de la Institucion y su permanente Control, Clasificacion

' y Contabilizacion.

Controlar que las documentaciones respaldatorias de las transacciones de Ia
6. |compafiia, cumplan con las normativas legales y los reglamentos internos vigentes.

_/-l/ Asegurar que los estados contables, reflejen razonablemente la situacion de la
\}} empresa, para lo cual se debera observar el cumplimiento de los Principios de
Msc. | é-a ontabilidad Generalmente Aceptados, Politicas Contables adoptadas por la
Je?e. Gabme?ﬁcmc%mmpama y las Normas Internacionales de Contabilidad.

Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones
C.P. Cynthia Noguera - Jefa de Dpto. Contabilidad
%ﬁ : Sr. Rubén Mondine — Jefe Dpto. Presupuesto
Ing. Roque Valdez - Jefe Dpto. Tesoreria
m‘éﬁ?‘}dm’c Financlerg C.P. Jazmin Arrda - Jefa Dpto. Cobranzas
esoreffa - GAF Lic. Maria José Dominguez — Jefa. Div. Tecn. Adm.

Revisado por: Lic. Osmar Cafiete-Roa — Gerente Administrativo
Financiero

Lic. Osmar B,
erente Admj
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Efectuar los analisis que sean necesarios a los saldos de las cuentas contables del
8. |Balance General y Cuadro de Resultados a fin de determinar su razonabilidad y
realizar las correcciones que sean necesarias.

Coordinar la elaboracion de los Estados Financieros Anuales, incluida las notas a
9. |los Estados Contables, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones legales
vigentes.

Verificar que las disposiciones de caracter impositivo sean consideradas en cuanto
10. |a su impacto y afectacion sobre los estados contables, de manera que sean
adecuadamente valuadas y expuestas.

Coordinar la emision en tiempo y forma de los estados contables de la empresa,
11. ccfm ctla periodicidad establecida por las reglamentaciones legales vigentes para el
efecto.

Asegurar el cumplimiento adecuado de los plazos y las disposiciones de caracter
12. |impositivo controlando la adecuada liquidacion de las bases de declaracion segun
los registros contables.

ﬂ Verificar que las registraciones contables se efectlen conforme al respaldo
L/ 13. (documentario veraz de otras dependencias de la empresa, observando la
consistencia de las mismas.

atta
viSc, Ing, Marta Can:
%Isefe. Ggab\nete Técnico

"

= g
il %(
5

Div. Ecoﬁémico Financlero
Dpto. Tesoreria - GAF

Elaborado por: Lic. Ana Caceres - ETCI
Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones
C.P. Cynthia Noguera — Jefa de Dpto. Contabilidad
Sr. Rubén Mondine - Jefe Dpto. Presupuesto
Ing. Roque Valdez — Jefe Dpto. Tesoreria
C.P. Jazmin Arria - Jefa Dpto. Cobranzas
Lic. Maria José Dominguez — Jefa. Div. Tecn. Adm.

Revisado por: Lic. Osmar Cafiete Roa — Gerente Administrativo
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Siglas de identificacion:

DIVISION CONTABILIDAD GENERAL DVCG

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de: Departamento Contabilidad

Nivel Jerarquico: Division

Areas bajo su responsabilidad: 1- Seccion Patrimonio

Notificacion N°: 21/P/2024

OBJETIVOS

Asegurar que los Estados Contables, refleje la realidad economica y financiera de la
Compaiiia.

:L FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los

empleados a su cargo, los trabajos del area segln los recursos

disponibles. ,
§3~ 1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

\{ Gobierno.

: Ejecutar las actividades planificadas.
Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.
f\/ 4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el

Ll

EJECUCION

cumplimiento de los objetivos del area.

1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

CONTROL | 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

A
ssc. ng. M2 Ca“;tF
'_tgie.Gablnem ICACION

Elaborado por: Lic. Ana Caceres - ETCI

Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones s

Revisado por: Lic. Osmar Canete 0a - Gerente Administrativo

é ) C.P. Cynthia Noguera - Jefa de Dpto. Contabilidad Finandero

0_‘( Sr. Rubén Mondine — Jefe Dpto. Presupuesto

(fie d Ing. Roque Valdez — Jefe Dpto. Tesoreria Lic

"‘é‘fz %’W C.P. Jazmin Arria - Jefa Dpto. Cobranzas Bes 51!{&: R ¢ty
Div. Econémico Financlere  Lic. Maria José Dominguez — Jefa. Div. Tecn. Adm. B8 g ayd TAanc ﬁa
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los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Examinar que los comprobantes remitidos por las distintas oficinas, cumplan con
la normativa legal en materia impositiva y administrativa, asi como los
procedimientos internos, antes de proceder a su registracion contable.

Comunicar al Departamento de Contabilidad, cualquier deficiencia, falencia o
irregularidad detectada en las documentaciones presentadas y recomendar las
correcciones a cada situacion observada.

Registrar las transacciones de la compafiia que no se registren en forma
automatica en el sistema contable.

Registrar todos los ingresos y egresos correspondientes a corresponsales del
exterior.

Verificar la documentacion respaldatorias de las rendiciones de los distintos
fondos, presentados por los titulares de los mismos.

Realizar la composicion de las cuentas contables mas relevantes como
proveedores locales moneda nacional y moneda extranjera, ademas de las
cuentas contables de cuyos saldos tengan importancia significativa.

Registrar los asientos pro forma solicitados por otras dependencias previo analisis
de la pertinencia de los mismos.

6.

O
2
8.

Registrar las compensaciones de cuentas mantenidas con Operadores Celulares,
Operadores de Servicios de Audio texto, entidades del estado u otros servicios
con terceros.

Emitir el Balance General y Estado de Resultados mensuales, segin los plazos

entes para el mismo.
S, Ing. Ma&?i%f nltwg P

1afe. Gabin

Elaborado por: Lic. Ana Caceres - ETCI

7 C.P. Jazmin Arria - Jefa Dpto. Cobranzas Li¢. Osmar R,

Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones Lic. O Roa — Gerente Admin
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Sr. Rubén Mondine — Jefe Dpto. Presupuesto
Ing. Rogque Valdez - Jefe Dpto. Tesoreria
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SECCION PATRIMONIO Siglas de i;'é;ﬁﬁcaciém

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Seccidn

Depende directamente de: Division Contabilidad General
Nivel Jerarquico: Seccién

Areas bajo su responsabilidad: —

Notificacion N°: 21/P/2024

OBJETIVOS

Mantener actualizado el Inventario General de Bienes del Activo Fijo que pretenece a la
Compafiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
- vigentes.
lé PLANIFICACION 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.
1. Conocer y desempefarse conforme al Cddigo de Etica y Buen
Gobierno.
: _ 2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
" & | | EJECUCION uso de las herramientas de control interno.
on | 3. Realizar la documentacion necesaria y los tramites
(] administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.
1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
. competencia y mantener informado a su jefe inmediato
~ | VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.
Db 2. Identificar fortalezas, oportunidades vy debilidades para
proponer acciones de mejora.
MSc. 1&(4\3“& Canatta 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
Jefe. Gabinetq Tecnc los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
CONTROL . :
area de competencia.
2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

Elaborado por: Lic. Ana Caceres - ETCI
Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones
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3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Registra en el sistema los bienes patrimoniales adquiridos en los diferentes
periodos.

Elabora y mantiene el inventario permanente de los bienes patrimoniales de la
2. | empresa, habilitando el codigo del bien para su identificacion en el sistema.

Ejecuta y controla todas las bajas y/o transferencias de bienes patrimoniales del
inventario permanente.

Emite en la frecuencia establecida los listados relacionados con bienes
4. | pertenecientes a la empresa vy listados del programa de inventario permanente
para la inspeccion fisica.

Coordina y controla la ejecucion de los inventarios de bienes de patrimonio en la
5 |frecuencia establecida, generando las acciones correspondientes en caso de
existir diferencias entre lo fisico y lo registrado.

Elaborar Asientos Pro-forma para la transferencia al Activo Fijo de las Cuentas
) L contables transitorias.

—t Realizar inventario de bienes del Activo fijo en el caso de Cambio de Jefatura y/o
7. | modificacion en la estructura organizacional de la empresa o bien segln
requerimiento de las dependencias de la Compaiiia.

Crear y controlar las fichas de los Bienes incorporados en el Activo Fijo de la

8 Compania, en el periodo correspondiente
| o Elaborar las Declaraciones Juradas de Localidades donde la compania explote sus
" | servicios, para la liquidacién correspondiente de la Patente Comercial.

10. Registrar los movimientos internos de bienes del Activo Fijo dentro de Ila

8 Compahiia y las devoluciones a almacenes.

woo< | Confeccionar Cuadros de Revallo y Depreciacion, observando las disposiciones
——=='1 11, | impositivas que rigen el tema y los requerimientos de informacién desde el punto
de vista contable y administrativo.

/l A Conciliar los saldos el Mayor de las cuentas contables del Activo Fijo como asi
’ JJ 12. | también de las Regularizadoras de las mismas con el Cuadros de Revallo y
U Depreciacion.

MSc. Ing. b“‘?‘:‘;:wsa"mﬂaborar el inventario de bienes existentes en depdsitos y sub depdsitos de la
Jefe. Ga

Sr. Rubén Mondine — Jefe Dpto. Presupuesto
W Ing. Roque Valdez — Jefe Dpto. Tesoreria

C.P. Jazmin Arrla - Jefa Dpto. Cobranzas
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Compaiiia a fin de actualizar la existencia del stock y el mayor contable.

14 Registrar los movimientos de materiales y papelerias de los depdsitos y sub —
" | depdsitos de la compafia.

Conciliar la documentacion respaldatoria de entradas y salidas de materiales y
15. | papeleria con los depdsitos y sub depdsitos de la Compafiia.

Elaborar y mantener actualizado el Manual de Bienes de Inversion y su aplicacion

é\-/ 16. | en los estados financieros de la Compaiia.

fta
c. Ing. Marta Cana
M.Iseﬂfe. Gabinete Té&enico

L

Div. Econémico Financlero
Dpto. Tesoreria - GAF
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SECCION CONTROL Y LIQUIDACION TRIBUTARIA

Siglas de identificacion:
SCCLT

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Seccidon

Depende directamente de:

Departamento Contabilidad

Nivel Jerarquico:

Seccion

1. Supervision Documentos Tributarios

Electronicos Capital.

2. Supervision Documentos Tributarios

Electronicos Interior.

Notificacion N°: 21/P/2024

Ll

OBJETIVOS

Controlar la liquidacion adecuada y oportuna de los impuestos, patentes, tasas,
transferencias de retenciones, aranceles, tasas de explotacion comercial, otras
obligaciones de indole obligatoria de la Compafiia y proporcionar informacion sobre las
disposiciones de caracter impositivo a otras dependencias de la Compaiiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

PLANIFICACION vigentes.

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos

2. Organizar conforme a
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

instrucciones del jefe inmediato

Gobierno.

patta
2EfBcUCION

3. Realizar

area.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
uso de las herramientas de control interno.

la documentacion necesaria y

administrativos para el cumplimiento de los objetivos del

los tramites

VERIFICACION

1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
competencia y mantener informado a su jefe inmediato

A y
Dpto. Tesoreila “GAF
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superior sobre el avance de los mismos.

2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Yy la informacién gue le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Controlar la adecuada liquidacion de los impuestos a los que esta sujeta la
empresa, 0 sus actividades y el pago correspondiente en tiempo y forma.
Asegurar el cumplimiento oportuno de las obligaciones tanto impositivo, como
2. | regulatorios, de manera a evitar el pago innecesario de recargos, multas e
intereses.

Efectuar la liquidacion y confeccionar la Declaracion Jurada para la rendicion del
f Impuesto al Valor Agregado, en base a las informaciones de Ingresos obtenidos y
b‘ las erogaciones por la adquisicion de bienes y servicios realizados por la empresa,
: en base a las informaciones a ser proveidas por la Divisién Contabilidad General.
Efectuar las verificaciones de las retenciones incluidas en las liquidaciones y las
declaraciones Juradas de las retenciones impositivas IVA y RENTA, efectuadas por
4. |la empresa en el desarrollo de sus actividades, en su caracter de Agente de
Retencidn de Impuestos, en base a las informaciones a ser proveidos por Division
Control y Pagos-Dpto. Tesoreria.

Efectuar las verificaciones de las retenciones aplicadas a los proveedores segin
5 |Ley7021/22 de (Suministros y Contrataciones Publicas), proveidas por la Division
Control y Pagos-Dpto. Tesoreria.

Efectuar la liquidacién y confeccionar la declaraciéon jurada del Impuesto a la
6. | Renta Empresarial (IRE) en base a las informaciones al Balance General y el
@\/ Estado de Resultado de la Compafiia.

1-

2

Efectuar la liquidacion y confeccionar la declaracion jurada de la Tasa de
M na®plotacion comercial (CONATEL), mensual en base a las informaciones del
wmse. Ing: TeecnNBalance General y el Estado de Resultado de la Compaiiia.

8 En coordinacion con el Dpto. de Contabilidad asegurar que las operaciones y
" | actividades realizadas por la empresa, asi como la documentacidon respaldatoria
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de las mismas retnan las condiciones y los requisitos establecidos por la
legislacion impositiva vigente, para el efecto debera emitir las recomendaciones
pertinentes a las diferentes dependencias o unidades respectivas por los medios
correspondientes.
Responder ante los requerimientos de consulta efectuados por las distintas
9. | dependencias sobre los aspectos tributarios a ser observados y cumplidos por la
empresa en el desarrollo de sus actividades comerciales.
Emitir las recomendaciones necesarias que a su criterio convenga a la empresa
10. | en el sentido de cumplir adecuadamente con las disposiciones de caracter
impositivo.
Gestion de rubricas de Libros Contables ante el Poder Judicial- Direccidn General
de Registro Publico.
Gestion ante el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) — Direccién Nacional de
12. | Ingresos Tributarios (DNIT) de ampliacion o eliminacion de establecimiento y
r\\_/ punto de expedicién dentro del Sistema Integrado Marangatu .
C\J/ 13 Gestion de requerimiento de documentos varios solicitados por el Ministerio de

" | Economia y Finanzas (MEF)- Direccion Nacional de Ingresos Tributarios (DNIT).

Canatta
Ing. Marta 4%
M.?acie. Gabinete Técnico

11.

AL

ow

Div. Econdmlco Financlero
Dpto.Tesorerla-GaF
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SUPERVISION DO'CUMENTOS TRIBUTARIOS Siglas de identificacién:
ELECTRONICOS CAPITAL SVDTEC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Supervision

Depende directamente de: Seccién Control y Liquidacién Tributaria
Nivel Jerarquico: Supervisor

Areas bajo su responsabilidad: |-

Notificacion N°: 427/P/2023

i:,_: OBJETIVOS

Garantizar el cumplimiento eficiente de las obligaciones referentes a la emision de
documentos tributarios electrénicos emitidos en las Centrales de Capital y Periféricas de
la Compaiiia, con base a las normativas de la Direccion Nacional de Ingresos Tributarios.

- S FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen

:)\/ Gobierno.

PLANIFICACION

U 2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
EJECU&}ON uso de las herramientas de control interno.
Msc. Ing. Mara 222?00 3. Realizar la documentacién necesaria y los tramites
Jefe. Gavipete T administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.
1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
competencia y mantener informado a su jefe inmediato
VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.
2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.
CONTROL 1. Realizar tareas de control sobre las actividades de su area de
Elaborado por: Lic. Ana Céceres - ETCI
Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones " . T = _ 2 E ;
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competencia.
2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos v la informacion que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Controlar los documentos tributarios electrénicos emitidos, enviados, aprobados y
rechazados.
2. | Comunicar y coordinar la correcta edicion de facturas para su aprobacion.
Anular los documentos tributarios electrénicos a través de notas de crédito segun
los plazos del Sistema Integrado de Facturacion Electrénica Nacional (SIFEN).
Controlar y dar baja a los saltos de correlatividad que pudieran surgir en los
documentos tributarios electronicos.
Efectuar la solicitud de re facturacién de documentos tributarios electronicos.
Realizar verificaciones entre los datos transmitidos en el sistema Marangatu
comparandolos con los registros de los sistemas BOSS, SIRD y SAF.
Asesorar sobre los mecanismos de solucién ante eventos ocurridos.
Canalizar el uso correcto de los puntos de expedicién de la compafiia, con base a
los aprobados por la administracion tributaria y los cambios que puedan existir
dentro de la estructura organizacional.
g Actualizar los datos anuales en el sistema Marangatu, al igual que aquellos datos
1 o - que necesiten ser actualizados segun las normativas tributarias.
' N Autorizar la aprobacion, el rechazo o desconocimiento de las facturas electronicas
10. | recibidas dentro del Sistema Integrado de Facturacion Electronica Nacional
(SIFEN).
11. | Controlar las facturas electrénicas recibidas.
12 Efectuar el comparativo de compras entre los documentos tributarios electrdnicos
" | v los documentos ingresados en el sistema SAF.
m\’\/ 43, | Controlar la carga de documentos tributarios electronicos en el sistema
@ " | Marangatu Resolucién General N° 90.

14. | Reconocer las afectaciones de IVA en la Resolucion General N° 90.
MSc. Ing. Martad @82 Elaborar guias tributarias relacionadas a la facturacidn electrdnica.

Jefe. Gavinete Y| Coordinar el reenvio de facturas por medios ajenos al correo electrdnico.
17 Prever mecani’smos de contingencia ante diversas situaciones que afectan a las
" | facturas electrdnicas.

18. | Comunicar las bajas y anulaciones de las facturas electrdnicas.

N[ o n| &

o
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19. | Controlar las Notas de Crédito emitidas y recibidas de manera electronica.
20. | Efectuar controles de la Resolucion N° 82 IRP.
21 Controlar el registro y tratamiento contable de las facturas recibidas de distintas
" | fuentes.
22 Reconocer las facturas recibidas ante el SIFEN, segun los tipos de eventos
o " | permitidos (reconocimiento, rechazo de los DTE, aceptacion)
®, 23. | Elaborar y provisionar informes solicitados por la superioridad.
Candt?
e e

C. g
MT: e Gao
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SUPERVISION DOCUMENTOS TRIBUTARIOS Siglas de identificacién:
ELECTRONICOS INTERIOR SVDTEI
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Supervision
Depende directamente de: Seccién Control y Liquidacion Tributaria
Nivel Jerarquico: Supervisor
. Areas bajo su responsabilidad: |-

@ Notificacion N°: 427/P/2023

Marta Cana? OBJETIVOS

Garantizar el cumplimiento eficiente de las obligaciones referentes a la emisién de
documentos tributarios electrénicos emitidos en las Centrales del Interior del pais
correspondientes a nuestra Compafiia, con base a las normativas de la Direccién
Nacional de Ingresos Tributarios.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos

vigentes.
: PLANIFICACION 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.
R 1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen
Gobierno.
2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
EJECUCION uso de las herramientas de control interno.

3. Realizar la documentacién necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
competencia y mantener informado a su jefe inmediato

VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.

2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

1. Realizar tareas de control sobre las actividades de su area de

CONTROL competencia.

2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

i
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area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacién que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Controlar los documentos tributarios electrdénicos emitidos, enviados, aprobados y
rechazados.
2. | Comunicar y coordinar la correcta edicion de facturas para su aprobacion.
Anular los documentos tributarios electronicos a través de notas de crédito segun
los plazos del SIFEN.
Controlar y dar baja a los saltos de correlatividad que pudieran surgir en los
documentos tributarios electronicos.
Efectuar la solicitud de re facturacion de documentos tributarios electrdnicos.
Realizar verificaciones entre los datos transmitidos en el sistema Marangatu
comparandolos con los registros de los sistemas BOSS, SIRD y SAF.
/ Asesorar sobre los mecanismos de solucidn ante eventos ocurridos.
1/)_ Canalizar el uso correcto de los puntos de expedicion de la compafiia, con base a
" los aprobados por la administracion tributaria y los cambios que puedan existir
dentro de la estructura organizacional.
Actualizar los datos anuales en el sistema Marangatu, al igual que aquellos datos
gue necesiten ser actualizados segun las normativas tributarias.
Autorizar la aprobacion, el rechazo o desconocimiento de las facturas electrénicas
9 110. | recibidas dentro del Sistema Integrado de Facturacién Electronica Nacional
(SIFEN).
11. | Controlar las facturas electronicas recibidas.
12 Efectuar el comparativo de compras entre los documentos tributarios electronicos
" | y los documentos ingresados en el sistema SAF.
Controlar la carga de documentos tributarios electrénicos en el sistema
13. %
A/ Marangatu Resolucion General N° 90.
@ 14. | Reconocer las afectaciones de IVA en la Resolucion General N° 90.
A2t Elaborar guias tributarias relacionadas a la facturacion electrénica.
sc 0 \*ﬂe\a 16\<° Coordinar el reenvio de facturas por medios ajenos al correo electronico.

“" 5. Gao" 17 Prever mecanismos de contingencia ante diversas situaciones que afectan a las

" | facturas electronicas.
18. | Comunicar las bajas y anulaciones de las facturas electronicas.
19. | Controlar las Notas de Crédito emitidas y recibidas de manera electronica.
20. | Efectuar controles de la Resolucién N° 82 IRP.
Elaborado por: Lic. Ana Caceres - ETCI
Abog. Edgar Fretes - Jefe Dpto. Contrataciones
C.P. Cynthia Noguera — Jefa de Dpto. Contabilidad
Sr. Rubén Mondine - Jefe Dpto. Presupuesto
Ing. Roque Valdez — Jefe Dpto. Tesoreria
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Lic. Maria José Dominguez — Jefa. Div. Tecn. Adm.
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21 Controlar el registro y tratamiento contable de las facturas recibidas de distintas
" | fuentes.

22 Reconocer las facturas recibidas ante el SIFEN, segun los tipos de eventos

permitidos (reconocimiento, rechazo de los DTE, aceptacion)
23. | Elaborar y provisionar informes solicitados por la superioridad.
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igl Identificacion:
DEPARTAMENTO PRESUPUESTO Siglasde D;'I; icacion

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Departamento

Depende directamente de: Gerencia Administrativa Financiera
Nivel Jerarquico: Departamento

Areas bajo su responsabilidad: ----

Notificacion N°: 21/P/2024

OBJETIVOS

Brindar a las Autoridades de la Compaiiia un panorama macro financiero actualizado que
facilite la toma de decisiones, verificar e informar sobre la disponibilidad presupuestaria,
teniendo en cuenta el presupuesto aprobado.

Planificar, coordinar, elaborar y controlar la Ejecucion del Presupuesto mensual de Ingresos
y Gastos de la Compafiia aprobada anualmente en la Asamblea General Ordinaria de
Accionistas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos
disponibles.

2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y las
dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento de
los objetivos del area.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Codigo de Etica y de
Buen Gobierno.

2. Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacion de

herramientas de control interno.

EIECUCTON 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos.

4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area.

VERIFICACION 1. Realizar el seguimiento de la ejecucién de las actividades de su

Elaborado por: Lic. Ana Caceres - ETCI
Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones Revisado por: Lic. Osmar Cafiete

C.P. Cynthia Noguera — Jefa de Dpto. Contabilidad ;
2"/( Sr. Rubén Mondine — Jefe Dpto. Presupuesto Rnanciero

PLANIFICACION

— Gerente Administrativo

Ing. Roque Valdez — Jefe Dpto. Tesoreria
C.P. Jazmin ArrGa - Jefa Dpto. Cobranzas
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area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el area y proponer
procedimientos y controles para la gestion de los mismos.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

C

rta Canatta

MSc. Ing. Ma
Jefe. Gabinete

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Elaborar el Anteproyecto de Ingresos y Gastos de la Compafiia, conjuntamente
1. |con los responsables de cada area, de acuerdo a los objetivos y prioridades fijados
por el Directorio.

2 Controlar que la ejecucidn presupuestaria se realice respetando la normativa

vigente.
j?’ Verificar e informar sobre la disponibilidad presupuestaria en los diferentes rubros
y emitir reportes para cada solicitud, (Afectacién Preventiva).

a Emitir informes referentes a obligaciones de pagos originado en un vinculo

" |juridico financiero entre la Compaiia y una persona fisica o juridica. (Obligacion )

5 Emitir informes referentes a los pagos realizados por la Compaiiia, previamente
" | obligados conforme al Presupuesto de Gastos aprobado.(Pago)

Elaborar informes de ejecucidon presupuestaria de gastos, que permita a los

responsables llevar un control adecuado de los mismos.

20

7 Analizar periddicamente los rubros del presupuesto en base al nivel de ejecucion
" |de los mismos y remitir un informe a los responsables de cada area.

Coordinar y asesorar a los responsables de area sobre los proyectos de ampliacion
8. |y/o modificacién y registrarlas en el Presupuesto original, luego de su aprobacién.

Elaborado por: Lic. Ana Caceres - ETCI
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9.

Procesar y consolidar la informacion relacionada a los ingresos por los distintos
conceptos generados por la Compafiia, que serviran de base para la elaboracion
del anteproyecto de presupuesto anual de ingresos de la Compafiia.

10.

Elaborar informes sobre la ejecucion del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la
Compafiia, que permitan corregir en tiempo oportuno las desviaciones que se
presenten durante su ejecucion.

11.

Preparar Informes Estadisticos solicitados por Entes Gubernamentales, previa
autorizacidn de la Presidencia de la Compania.

12.

Realizar un analisis periddico de los distintos rubros en base a los informes de
disponibilidad presupuestaria y su ejecucion.

13.

Elaborar las Reprogramaciones Presupuestarias de acuerdo a la politica de la
Compaiiia.

14.

Coordinar y elaborar las propuestas de ampliaciones presupuestarias en los casos
que sean necesarios.

15.

Realizar el seguimiento de las ampliaciones y reprogramaciones solicitadas.

16.

Realizar un seguimiento de los documentos que se hayan afectado
preventivamente y que no se hayan obligado para desafectarlos nuevamente.

17.

Verificar que todos los pagos que realice la Compafia hayan sido presupuestados.

18.

Obligar los montos comprometidos, originando la orden de pago.

19.

Elaborar los listados de informes de disponibilidad presupuestaria de cada
programa.

/4

némlcoFInan o
Dpto. Tesorerfy . G:;{-e o
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DEPARTAMENTO TESORERIA Siglas de I[;';_"rﬁﬁcaciém

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Departamento
Depende directamente de: Gerencia Administrativa Financiera
Nivel Jerarquico: Departamento

1. Seccién Econémico Financiero
Areas bajo su responsabilidad: 2. Seccién Bancos

3. Seccion Control y Pagos

Notificacion N°: 21/P/2024

rta Canatta
te Técnico

OBJETIVOS

P&Sc. Ing. Ma
Jefe. Gabine

Ejecutar los pagos de las obligaciones financieras y comerciales asumidas por la empresa
' |y la transferencia de recursos para el pago de salarios y beneficios al personal.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos

disponibles.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y las
dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento de
los objetivos del area.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y de
Buen Gobierno.

2. Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacion de

herramientas de control interno.

BIECUCION 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos.

4, Ejecutar los actos y procedimientos administrativos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area.

VERIFICACION 1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
Elaborado por: Lic. Ana Céceres - ETCI

Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones N o = ini i
e P il Notusre = Jefa de Dbto, Contaoilad Revisado por: Lic. Osjrar Cafiete Roa — Gerente Administrativo
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| area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el area y proponer
procedimientos y controles para la gestion de los mismos.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Yy la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Preparar la documentacidon para efectuar la transferencia de los recursos
financieros necesarios para el pago de salarios y beneficios a los empleados.

Confeccionar los cheques y/o transferencias para el pago a proveedores,
2. |operadores y empleados de la empresa, una vez verificada su aprobacién
correspondiente.

Sugerir alternativas de mejoramiento en las gestiones operativas que realiza a fin
de cumplir de manera eficiente con sus objetivos y los del departamento.

arta Canatta

Gapinets Técnico

MSc
Je
W

a Custodiar adecuadamente las documentaciones relacionadas a las actividades
" |relacionadas al pago a proveedores, operadores y empleados de la compafiia.
Mantener estadisticas actualizadas de las diferentes operaciones inherentes a las
5. |actividades que desempena, conforme a las instrucciones recibidas de la Gerencia
Administrativa Financiera.

Efectuar el examen y verificacion, de los documentos, soporte de egresos, a fin de
6. |determinar la legalidad, veracidad, consistencia, exactitud y suficiencia de los
mismos, antes de efectuar los pagos de las obligaciones correspondientes.

Vs
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Siglas de identificacién:

SECCION ECONOMICO FINANCIERO SCEF

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Seccion
Depende directamente de: Departamento Tesoreria
Nivel Jerarquico: Seccion

Areas bajo su responsabilidad:

Notificacion N°: 21/P/2024

OBJETIVOS

Analizar los datos econdmicos y financieros de la Compafiia a fin de elaborar informes
técnicos que permitan adoptar decisiones Gerenciales en tiempo oportuno.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo

EJECUCION uso de las herramientas de control interno.

3. Realizar la documentacidon necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
competencia y mantener informado a su jefe inmediato

VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.

2. Identificar fortalezas, oportunidades vy debilidades para
proponer acciones de mejora.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

PLANIFICACION

X

CONTROL

borado por: Lic. Ana Caceres - ETCI
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area.
3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacién que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Elaborar Informe de Gestidn Econdmica y Financiera, en base a datos histdricos,
1. | con énfasis en los siguientes aspectos: el Servicio de la Deuda Externa, los Saldos
" | Netos, las Deudas vencidas y pendientes de pagos, la evolucion de los pagos
realizados, etc.

Elaborar Informe de Analisis Econdmico y Financiero en base a datos del Balance
2. | General, para determinar la situacidn financiera de la Compafiia, en base a ratios
financieros.

Gestionar informes requeridos por los érganos de control; sean estas Ministerio de
3. | Economia y Finanzas, Contraloria General de la Republica, AGPE, Direccidn
Nacional de Contrataciones Publicas, y otros.

Analizar y elaborar informes relacionados con al Anteproyecto de Presupuesto de

% g " | Ingresos de la Compafiia.

G éf_ 5 | Recolectar datos para la elaboracion de la MEMORIA ANUAL de la Compafiia.

£g Coordinar la recoleccién de datos e informaciones solicitados por la Direccién

Z% 6 General de Empresas Publicas, Direccion General de Contabilidad Pablica y remitir
i | en tiempo y forma a las instancias correspondiente, de conformidad a la Ley del

PGN vigente.

Elaborar informes de Capacidad Econdmico Financiero de las ofertas presentadas
7. | a la Compaiiia en el marco de las exigencias del Pliego de Bases y Condiciones de
cada Licitacion.

Supervisar el manejo de la documentacion, en el marco de los Reglamentos, Normas
y Procedimientos establecidos.

9. | Elaborar los informes que requiera la Gerencia dentro de su ambito.

Estudiar y sugerir a la Gerencia, las opciones de solucidn sobre inconvenientes que
10. | observe en el desarrollo de las actividades de los sectores dependientes de la
misma; o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.

9q _ oaeos )
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SECCION BAN cos Siglas de isdégtiﬁcacion:

UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Seccién
Depende directamente de: Departamento Tesoreria
Nivel Jerarquico: Seccién
Areas bajo su responsabilidad:
Notificacion N°: 21/P/2024

OBJETIVOS

Registrar, mantener actualizado, y realizar las gestiones administrativas necesarias para
mantener la claridad de las operaciones que afecten a las cuentas bancarias de la

Compaiiia.
gg FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
3 g 1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
£o vigentes.
> PLANIFICACION 2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
e & superior, las actividades de los empleados a su cargo.
K & 1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
%\*‘/ Gobierno.
U 2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
EJECUCION uso de las herramientas de control interno.
;' 3. Realizar la documentacion necesaria y los tramites
: j administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
iyl area.
7 1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de

competencia y mantener informado a su jefe inmediato

VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.

2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para

proponer acciones de mejora.

1 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su

CONTROL area de competencia.

2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

39
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area.
3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

4 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Realizar las gestiones que sean necesarias para clarificar los movimientos de las
cuentas bancarias que mantiene la Compafia en los distintos bancos.

Recibir, controlar y asentar (registrar) los comprobantes de depdsitos
correspondientes a regularizaciones por diferencias en la Recaudaciones y otros
documentos inherentes al movimiento de las cuentas corrientes y cajas de ahorro
S de los bancos con quienes opera la Compafiia

Ny Asentar (Registrar) en el Sistema Contable el movimiento de las operaciones en
3. | Cuenta Corriente y Caja de Ahorro, en el libro de bancos u otro destinado al
control del movimiento de las cuentas bancarias.

Elaborar informes actualizados sobre movimientos y saldos de los Embargos
4. | Judiciales.

Elaborar informes actualizados sobre el movimiento y saldo que registra cada una
> | de las cuentas bancarias de la empresa.

Efectuar la conciliacion de los saldos de cada una de las cuentas bancarias que
6. | mantiene Ia empresa, con la periodicidad requerida.

Sugerir alternativas de mejoramiento en las gestiones operativas que realiza a fin
7. | de cumplir de manera eficiente con sus objetivos.

»Ing. Marta Canatta
2. Gabkinete Técnico

Informar sobre los saldos bancarios una vez confirmados los mismos con |os
bancos donde se mantienen las cuentas de la empresa.

2 MS
o

Retirar los Cheques Devueltos informados por las distintas Entidades Bancarias
con quienes opera la compafiia, y su posterior remision a la Division
9. Regularizacion de Cuentas para la regularizacion de los mismos. Elaborar
informes actualizados sobre movimientos y saldos de cheques devueltos.
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SECCION CONTROL Y PAGOS Pinaide contilicacion:
SCCP
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Seccion
Depende directamente de: Departamento Tesoreria
Nivel Jerarquico: Seccién
Areas bajo su responsabilidad:
Notificacion N°: 21/P/2024
i)“ | OBJETIVOS
Ejecutar los pagos de las obligaciones financieras y comerciales asumidas por la empresa.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
‘3( 1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
™| pLANIFICACION vigentes.
2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.
1. Conocer y desempefiarse conforme al Cddigo de Etica y Buen
Gobierno.
2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
2g EJECUCION uso de las herramientas de control interno.
frg S 3. Realizar la documentacidon necesaria y los tramites
;9_,‘1’.3 administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
s £ area.
%nng 1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
E competencia y mantener informado a su jefe inmediato
"Lﬁb VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.
@' 2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.
1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
CONTROL area de competencia.
2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.

Elaborado por: Lic. Ana Cdaceres - ETCI
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3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Gestionar los pagos locales a proveedores o contratistas, operadores celulares y
de valor agregado, una vez verificada su aprobacion correspondiente y demas
1. | documentos inherentes al proceso de pago, como ser: afectacion
presupuestaria, provision contable, informe de los fiscales del contrato, entre
otros.
2 Sugerir alternativas de mejoramiento en las gestiones operativas que realiza a

* | fin de cumplir de manera eficiente con sus objetivos y los del Departamento.
3 Verificar adecuadamente las documentaciones relacionadas a las actividades de

" | pago a proveedores, operadores y otros que se relacionan con la Compafiia.
Mantener estadisticas actualizadas de las diferentes operaciones de pagos
4. | nacionales e internacionales inherentes a las actividades que desempefan,
conforme a las instrucciones recibidas del Departamento Tesoreria.
Efectuar el examen y verificacion, de los documentos, soporte de egresos, a fin de
5. | determinar la legalidad, veracidad, consistencia, exactitud y suficiencia de los
mismos, antes de efectuar los pagos de las obligaciones correspondientes.
6 Gestionar los cobros a las operadoras celulares y otras instituciones segun

" | requerimiento. )
Recepcion, verificacion y registro en el SAF de las Ordenes de Comisiones
7 nacionales e internacionales conforme a la reglamentacién vigente, recibidas de
" | las distintas dependencias de la Compafiia para su posterior pago, en
coordinacion con el Departamento Tesoreria.
Aplicacion de las retenciones impositivas del iva, renta y Ley 7021/22 a los
proveedores de la Compafiia.
Gestionar las transferencias a las instituciones estatales correspondientes de las
retenciones aplicadas a los pagos a proveedores.
10 Proveer informacion sobre pagos realizados conforme a las directrices del

" | Departamento Tesoreria.
11 Gestionar y tramitar los pagos en concepto de Patente Comercial e industrial e
" | Impuestos inmobiliarios y tasas con los distintos municipios del pais.

Sc. Ing. Marta Canatta
Gabinete Técnico

__\M
Q’Ae ;
© | ®
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Elaborado por: Lic. Ana Caceres - ETCI ] o~
Abog. Fdgae Fretes = Jefe Dpto. Contratacones Revisado por: Lic. Osmar Cafiete Roa ™ Gerente Administrativo
C.P. Cynthia Noguera — Jefa de Dpto. Contabilidad Bt \

Sr. Rubén Mondine — Jefe Dpto. Presupuesto

Ing. Roque Valdez — Jefe Dpto. Tesoreria

C.P. Jazmin Arrlla - Jefa Dpto. Cobranzas
Lic. Maria José Dominguez — Jefa. Div. Tecn. Adm.

Mayo/2024 Fecha: Mayo/2024




MANUAL DE ORGANIZACI()N Y Codigo: MAN GGT 01
& coraco

Version N°: 03

Reemplaza: Manual de Organizacion y Funciones aprobado por Acta de Directorio N° 40 de fecha
06/12/2023. -

Siglas de Identificacion:

DEPARTAMENTO COBRANZAS DPCO

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Departamento

Depende directamente de: Gerencia Administrativa Financiera

Nivel Jerarquico: Departamento

| 1. Division  Control de  Produccion,
-1 Facturacion y Recaudacion.

Areas bajo su responsabilidad: 2 Division Cobranzas de Cuentas Oficiales.

3. Division Control de Cobranzas.

- | Notificacion N°: 21/P/2024
OBJETIVOS
‘| Determinar estrategia y elaborar procedimientos a efectos de lograr la efectividad en el
cobro de las facturas por los servicios prestados por la Compafiia dentro de los plazos
S ., |establecidos.
E %§ FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
g@ 1. Conocer el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Lo Anual, las politicas operacionales vigentes y los recursos
"~/ | PLANIFICACION disponibles.

. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y las
dependencias a su cargo los trabajos para el cumplimiento de
los objetivos del area. i

1. Conocer y desempefiarse conforme al Codigo de Etica y de

Buen Gobierno.

2. Ejecutar las actividades planificadas mediante la aplicacién de

EJECUCION herramientas de control interno.

3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas

para el logro de los objetivos previstos.

4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos

Elaborado por: Lic. Ana Caceres - ETCI

Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones
C.P. Cynthia Noguera — Jefa de Dpto. Contabilidad
Sr. Rubén Mondine — Jefe Dpto. Presupuesto

Ing. Roque Valdez - Jefe Dpto. Tesoreria

C.P. Jazmin Arria - Jefa Dpto. Cobranzas

Lic. Maria José Dominguez — Jefa. Div. Tecn. Adm.

M

Revisado por: Lic. Osma_r,[:gﬁete Roa - Gerente Administrativo
Financiero s

rente Admini

Mayo/2024 Fecha: Mayo/2024




COPACO MANUAL DE ORGANIZACION Y Codigo: MAN GGT 01

Comuncacionen todeSentxo’ FUNCIONES

Version N°: 03

Reemplaza: Manual de Organizacion y Funciones aprobado por Acta de Directorio N°© 40 de fecha
06/12/2023. -

necesarios para el cumplimiento de los objetivos del érea.

VERIFICACION

1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
su cargo.

3. Alertar sobre posibles riesgos detectados en el drea y proponer
procedimientos y controles para la gestion de los mismos.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Supervisar el detalle de los pagos ingresados en el Sistema BOSS.

Sugerir el mejoramiento de los mecanismos de cobranzas que permitan cumplir con
las metas institucionales y lograr niveles de efectividad dptima en las recaudaciones.

Supervisar el control adecuado de las cobranzas realizadas por la empresa a nivel
nacional.

Informar sobre el cumplimiento de las metas previstas y sugerir alternativas de
mejoramiento que se refieran a la gestion operativa o a la necesidad de los clientes.

Realizar las gestiones pertinentes para el cobro de facturas de las Entidades del
Estado, en coordinacion con las agentes de cobranzas.

ta

S o

Informar sobre las gestiones realizadas para el cobro de facturas de las Entidades
del Estado.

MSc. Ing, Mar
l~fa Gabhinete

e

L N

(A
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DIVISION COBRANZAS DE CUENTAS OFICIALES | 5912 48 Lentticacion:
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Division
Depende directamente de: Departamento Cobranzas
/ | Nivel Jerarquico: Division
- 3% Areas bajo su responsabilidad: ---
Notificacion N°: 387/P/2023

by OBJETIVOS

Gestionar el cobro de los servicios prestados por la Compafia a los Organismos y
Entidades del Estado, realizando las tareas que considere convenientes para lograr su
objetivo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
"\J 1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos

W vigentes.

U PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segun los recursos
disponibles. ]

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen

Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas

para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de

herramientas de control interno.

4, Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe

VERIFICACION inmediato superior sobre el avance de los mismos.

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a

w N

EJECUCION

MSc. Ing. Marta Canatta
Jefe. Gabinete Técnico
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Su cargo.
1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.
CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.
3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacidn que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
: ‘L— y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Gestionar el Cobro mensual de las facturas de los Organismos y Entidades del
Estado.
Confeccionar y remitir las Notas de Requerimiento de pago a Organismos y
Entidades del Estado.
Preparar planillas de rendicion de las Cobranzas realizadas y remitirlas a la
3. | Departamento Control de Recaudacion, Division Cuentas Corrientes y al
Departamento de Contabilidad si fueren necesario.
Preparar Lotes de Pagos, verificar y descargar los cobros realizados en el sistema
BOSS v las boletas de depdsitos bancarios en el Sistema SIRD.
Realizar conciliaciones entre los Lotes de Pagos con los registros de boletas de
depdsitos bancarios descargados en el SIRD.
6. | Preparar planilla de Recaudaciones, por cada entidad o Institucion.
7. | Mantener Estadisticas actualizadas inherentes a las actividades que desempefia.
Gestionar con las oficinas de nuestra Compaiiia las quejas y reclamos de los
Organismos y Entidades del Estado.
9. | Realizar informes de rendicidn de cuentas de cobranzas.
10. | Archivo y custodia de los lotes generados en el area.
Controlar conjuntamente con el Ministerio de Economia y Finanzas via on line, el
11. | monto transferido por los Organismos y Entidades del Estado a las cuentas
bancarias de la COPACO S.A.
12 Recibir, controlar y clasificar las facturas de los ciclos 15 y 30 que son remitidas
" | por la Gerencia de Tecnologia de Informacion para su posterior distribucion.

13. | Distribuir las facturas a los Organismos y Entidades del Estado.

Confeccionar las boletas de depdsito bancario y realizar los depdsitos en las
14. - . e
cuentas bancarias habilitadas por la Compania.
15. | Preparar Informes segln requerimiento de la Superioridad.
16. Mantener actualizado la carga de pagos en el Estado de Cuenta de Cada Entidad

Oficial.
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DIVISION CONTROL DE COBRANZAS

Siglas de identificacion:
DVCC

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division

Depende directamente de:

Departamento Cobranzas

Nivel Jerarquico:

Division

Areas bajo su responsabilidad:

1 — Secciones Administrativas.

~+
Notificacion N°: 21/P/2024
OBJETIVOS
7. |Ejecutar las cobranzas de las facturas por servicios prestados, a través de las empresas

\
h!

contratadas para el efecto en los centros de cobros establecidos y controlar las
efectuadas por las Redes de Cobro adheridos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos

vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los

empleados a su cargo, los trabajos del area segln los recursos

disponibles. ’

1. Conocer y desempenarse conforme al Codigo de Etica y Buen

Gobierno.

Ejecutar las actividades planificadas.

. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas

para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de

herramientas de control interno.

Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el

cumplimiento de los objetivos del drea.

1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a
Su cargo.

Elaborado por: Lic. Ana Caceres - ETCI
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1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

£ N FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Controlar las cobranzas efectuadas a través de las Redes de Cobros contratadas
para el efecto en el area capital y area periférica

Establecer sistemas de control y seguimiento de las cobranzas efectuadas
2. |diariamente en los centros habilitados para el efecto, y de las redes de las
B empresas prestadoras de servicios de cobranzas de facturas.

i\ Captura y transferencia en el sistema BOSS archivos de pagos de contingencias
de las empresas que prestan servicio de cobranzas de facturas con la Institucion
Apoyar las labores efectuadas por las entidades contratadas por la Compaiiia para
el cobro de las facturas por servicios.

Atender los requerimientos de los clientes en cuanto a consultas que efectle
relacionados a su estado de cuenta, factura o vencimiento.

6. | Evaluar las condiciones de prestacion de los servicios bajo su area de influencia.
Efectuar recomendaciones a donde corresponda a fin facilitar las gestiones de

ta

Canat
€cnico

J Z cobro de las facturas a los clientes.
& 8 Recepcidon y control de documentaciones que respaldan las recaudaciones por
S0 " | cobros de servicios (Boleta de depdsito bancario, Aviso de Crédito y Retenciones).
S o 9 Atencion a los reclamos de clientes con problemas de pagos, analizar y solicitar
= " | los créditos y/o débitos seglin corresponda.
10 Cargar en el SIRD de los comprobantes, depdsitos bancarios, avisos de crédito, y
" | retenciones de los lotes creados por actualizacion de pagos de facturas.
11 Verificacion en el sistema BOSS la correspondencia de los lotes creados con las
" | documentaciones que respalden las recaudaciones
Elaborar y remitir las planillas de ingresos clasificados por su origen al
12 Departamento Control de Produccién, Facturacion y Recaudaciones acompafado
" |de los comprobantes de depdsito, retenciones y avisos de créditos
correspondiente.
13. Elaborar Informe Quincenal de Recaudaciones, por cada Centro de Cobranzas y

Red de Cobros, segun lotes de pagos creados y remitir al Departamento de

Elaborado por: Lic. Ana Céceres - ETCI

Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones . Yy 5 _ ey "
C.P. Cynthia Noguera — Jefa de Dpto. Contabilidad ;i‘;ﬁii‘;op“ Lie. OspncaietRagCererite Adminiatatve

Sr. Rubén Mondine - Jefe Dpto. Presupuesto
Ing. Roque Valdez — Jefe Dpto. Tesoreria
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& | Cobranzas.

[\_/ ,(2;4-@ Verificar y analizar todos los procesos de pagos en caso de detectarse errores.
A

@/& &
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& 57
i

2 X
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Siglas de identificacion:

SECCIONES ADMINISTRATIVAS SCA
FDM,SLO,CN,VM,MRA,LAM,LQE,N,CTA

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Seccién

Depende directamente de: Divisién Control de Cobranzas
Nivel Jerarquico: Seccion

Areas bajo su responsabilidad: |Oficinas dependientes

Notificacion N°: 21/P/2024

—
fj OBJETIVOS

|Supervisar y coordinar las politicas de la Compafiia, en lo referente a gestion de
documentaciones administrativas y aplicar los procedimientos internos, planes y manuales
establecidos.

29

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Codigo de Etica y Buen
Gobierno.

2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo

EJECUCION uso de las herramientas de control interno.

3. Realizar la documentacion necesaria y los tramites
administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
competencia y mantener informado a su jefe inmediato

VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.

2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su

Elaborado por: Lic. Ana Caceres - ETCI

Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones
C.P. Cynthia Noguera — Jefa de Dpto. Contabilidad
Sr. Rubén Mondine — Jefe Dpto. Presupuesto

Ing. Roque Valdez - Jefe Dpto. Tesoreria

C.P. Jazmin Arrda - Jefa Dpto. Cobranzas

Lic. Maria José Dominguez — Jefa. Div. Tecn. Adm.

PLANIFICACION

MSc. Ing, lﬁCanatta
Jefe. Gabinete Técnico

CONTROL

Revisado por: Lic. Osmar Cafete.Roa — Gerente Administrativo
Financiero
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area de competencia.
2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.
3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.
1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

b Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes, concernientes al area
administrativa.
Realizar cobranzas de los servicios prestados por la Compafiia, cobro de facturas

04

2, Judiciales y gestidn de fraccionamiento de deuda de clientes.
3 Realizar los depdsitos de las recaudaciones a través de la empresa transportadora
S " | de caudales segun calendario establecido.
| 4 Confeccionar las planillas de recaudaciones; recibir y verificar las planillas de las
" | oficinas de las Centrales dependientes.
£ Atender los requerimientos de los clientes en cuanto a consultas que efectué

reaccionados a su estado de cuentas, facturas o vencimientos.

Realizar el control de la recaudacion de las cabinas de los locales dependientes,
6. | control de facturas debidamente completadas, cobradas, correlatividad de las
mismas y depdsitos integros en la cuenta de la Compaiiia.

7. | Elaborar el resumen de recaudaciones y depdsitos segln procedimiento vigente.
8. | Elaborar el cronograma de retiro de caudales.

9 Confeccionar liquidaciones y gestionar los pagos en forma total o parcial a través
de la caja habilitada por la Compaiiia.

Transferir al sistema BOSS los archivos de pagos generados por contingencia,

)
e
1Coy

n

= c
e 10. 3 .
_§°§ o correspondientes a los locales de cobranzas dependientes.
S 11. | Atender y gestionar los débitos y/o créditos segun reclamos de clientes.
- 2 Registrar las recaudaciones y depdsitos diarios por concepto en los sistemas

corporativos habilitados para el efecto.
13. | Gestionar y administrar el fondo de trabajo (fondo de cambio).

Controlar y conciliar las recaudaciones de las oficinas dependientes segun
procedimientos vigentes.

Cargar y conciliar las boletas de depdsitos bancarios en el sistema SIRD
(Formularios utilizados segun procedimiento vigente).

Elaborado por: Lic. Ana Caceres - ETCI
Abog. Edgar Fretes — lefe Dpto. Contrataciones - g ~ _ i :
C.p. Cynthia Noguera — Jefa de Dpto. Contabiidad | Foasado Por: Lic. Osmay Canete Roa = Gerents Administrative
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DIVISION CONTROL DE PRODUCFION, FACTURACION | Siglas de Identificacion:
Y RECAUDACION DVCPFR

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Division.
Depende directamente de: Departamento de Cobranzas.
Nivel Jerarquico: Division.

1. Seccion Control de Recaudacion.

:]D Areas bajo su responsabilidad: 2. Seccion Control de Produccion vy
Facturacion.

Notificacion N°: 21/P/2024

= OBJETIVOS

Velar por el fiel cumplimiento de los Contratos, Acuerdos o Notificaciones, realizadas con
empresas prestadoras de servicios de telecomunicaciones y/o de Valor Agregado.
Autorizar la facturacidn de corresponsales y operadoras mdviles previa conciliacion con
las contrapartes, arbitrar los medios necesarios para la efectiva respuesta de los
reclamos de facturacién e intercambiar datos con las Operadoras Mdviles en casos de
discrepancias en las mediciones.

Realizar el control de las recaudaciones a través de gestiones administrativas que sean
necesarias para garantizar la calidad de la informacion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
vigentes.

PLANIFICACION 2. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los
empleados a su cargo, los trabajos del area segun los recursos
disponibles. ]

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

2. Ejecutar las actividades planificadas.

3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

Elaborado por: Lic. Ana Caceres - ETCI

Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones
C.P. Cynthia Noguera — Jefa de Dpto. Contabilidad
Sr. Rubén Mondine - Jefe Dpto. Presupuesto
Ing. Roque Valdez — Jefe Dpto. Tesoreria

EJECUCION

Revisado por: Lic. Osmar CaﬁetfeﬂRoa — Gerente Administrativo
Financiero

C.P. Jazmin Arr(la - Jefa Dpto. Cobranzas |
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8 -
0 conforme a necesidad del caso para el cumplimiento de los objetivos.
e 5 Responder en forma agil y dentro de los plazos establecidos en la normativa legal
= § " |vigente, a los documentos recibidos de la Superioridad.
£ © Coordinar con sus dependencias la realizacion y mantenimiento de estadisticas
S% 6. |actualizadas de las diferentes operaciones inherentes a las actividades que
= i
= desempefian.
- Coordinar con sus dependencias la presentacion de informes que forman parte de
* | las metas propuestas a la Gerencia Administrativa Financiera.
Elaborado por: Lic. Ana Caceres - ETCI
Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones : . e _ o :
C.P. Cynthia Noguera - Jefa de Dpto. Contabilidad | Foacow PO HC: Osmar Sanete-Res = Gerente Administrativo
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4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en 0s procesos a
Su cargo.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

VERIFICACION

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Coordinar con los jefes de areas, los sistemas de control y seguimiento adoptados
de la produccion de los servicios, previo a la facturacion de los servicios de
telecomunicaciones nacionales e internacionales, tendiendo siempre a la
informatizacion de estos controles.

Establecer sistemas de control y seguimiento en la ejecucion de los trabajos a fin
2. |de cumplir a cabalidad con sus funciones.

Realizar el control eficiente de las recaudaciones de la empresa en la capital,
3. | ciudades periféricas e interior del Pais a través de gestiones administrativas.

Realizar controles In Situ en los Centros de Produccidn y/o Procesamiento,
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SECCION CONTROL DE RECAUDACION e e s

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Seccion.

Depende directamente de: Division Control de Produccidn, Facturacién y

Recaudacion.
Nivel Jerarquico: Seccion.
Areas bajo su responsabilidad:
Notificacion N°: 21/P/2024
OBJETIVOS

Realizar el control de las recaudaciones de la empresa en la capital, ciudades periféricas
e interior del Pais, a través de gestiones administrativas que sean necesarias para
garantizar la calidad de la informacion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos

PLANIFICACION YIgEtES. . . .

2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.

. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo

EJECUCION uso de las herramientas de control interno.

3. Realizar la documentacion necesaria y los tramites

administrativos para el cumplimiento de los objetivos del

area.

1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
competencia y mantener informado a su jefe inmediato

arta Canatta
ate Técnico

.

VERIFICACION superior sobre el avance de los mismos.
2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
el proponer acciones de mejora.
N 1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
CONTROL los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su

area de competencia.

Elaborado por: Lic. Ana Céceres - ETCI
Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones
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2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los
recursos y la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Verificar e informar sobre la correspondencia entre las cobranzas realizadas a los

! ;{.j. 1. |abonados del area Capital, Periféricos e Interior y los montos depositados y

acreditados en cuenta bancaria con quienes opera la Compaiia.

Comparar la correspondencia de los ingresos de pagos registrados en el Sistema

2. | de Facturacion (BOSS) con los depdsitos ingresados en el Sistema Interno

Recaudacién y Depdsito (SIRD).

3 Confeccionar estado de cuenta de las recaudaciones ingresadas en el area
" | Capital, Periféricos e Interior del Pais.

a Informar a la Jefatura correspondiente de las recaudaciones del area Capital,
" | Periféricos e Interior del Pais.

Participar a pedido de los auditores internos o externos en los controles de las

5 | recaudaciones de abonados del area Capital, Periféricos e Interior en puntos de

cobranzas.

Verificar e informar sobre los Débitos y Créditos solicitados, si los mismos fueron

ingresados 0 no dentro de las recaudaciones.

29

aE<)
™~
.Ol

E g Disponer de las recaudaciones preliminares del area Capital, Periféricos e Interior
oS " | para lo que hubiere.

g E 8. | Control mensual de ingresos obtenidos en todas las Bocas de Cobranzas.

5 Culminado los controles de las recaudaciones quincenales proceder a la
_%58 9 transferencia de las mismas mediante el Sistema Informatico (SAF) para que el
3 & " | drea encargada realice las conciliaciones bancarias y las registraciones contables
= correspondientes.

10 Informar a la jefatura correspondiente sobre irregularidades detectadas en los
" | controles de las recaudaciones remitidas por las mismas.

11 Cumplir y hacer cumplir el Procedimiento de Gestion de Cobranzas y Rendiciones

" | de las Recaudaciones de COPACO S.A. y HOLA PARAGUAY S.A.

Elaborado por: Lic. Ana Céceres - ETCI

Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones
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SECCION CONTROL DE PRODUCCION Y Siglas de identificacion:
FACTURACION SCCPF
UBICACION FORMAL DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Jefe de Seccion.
Depende directamente de: Division F:'ontrol de Produccion, Facturacion vy
Recaudacion
Nivel Jerarquico: Seccion.
Areas bajo su responsabilidad:
Notificacion N°: 21/P/2024

OBJETIVOS

Velar por la seguridad de los datos almacenados de los diferentes servidores de la
Division. Disefiar e implementar métodos que garanticen la coleccion y almacenamiento
de los datos e informaciones referentes a la produccion y facturacion de los diferentes
servicios que ofrece la Compania.

Autorizar la facturacion de las operadoras mdviles, previa conciliacién con la Gerencia
de Tecnologia de Informacién, y velar por el fiel cumplimiento de los contratos,

notificaciones, acuerdos, disposiciones tarifarias que estén relacionados con las
operadoras moviles.

anatta
&cnico

"
it

e

@S FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES
%ff_‘i 1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos
PLANIFICACION vigentes. j j o
2. Organizar conforme a instrucciones del jefe inmediato
superior, las actividades de los empleados a su cargo.
\J;— 1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
- Gobierno.
2. Coordinar y llevar a cabo las actividades planificadas haciendo
EJECUCION uso de las herramientas de control interno.
3. Realizar la documentacion necesaria y los tramites
o | administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
N area.
b 1. Realizar el seguimiento de las actividades de su area de
VERIFICACION competencia y mantener informado a su jefe inmediato
superior sobre el avance de los mismos.
borado por: Lic. Ana Caceres - ETCI .
é?:géfn?]?; ;gﬁgra ?;ngp;g'[ﬁfg?:tlggﬁa 4 E;\ggiicéc:opt)r: Lic. Osmar Caifete Roa — Gerente Administrativo
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il iy Gleoeh 23 520 35080 o e M e
Dlvﬁgfgrjrf;r:ic r[ar:GAF Lic. Maria José Dominguez - Jefa. Div. Tecn. Adm. Garen A_-ﬂ i Enantiee
Fecha: Mayo/2024 Fecha: Mayo/2024 ik




MANUAL DE ORGANIZACION Y Cédigo: MAN GGT 01
@CSNQE..A.SMQ, FUNCIONES

Version N©°: 03

Reemplaza: Manual de Organizacién y Funciones aprobado por Acta de Directorio NO© 40 de fecha
06/12/2023. -

2. Identificar fortalezas, oportunidades y debilidades para
proponer acciones de mejora.

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y
los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su
area de competencia.

CONTROL 2. Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su
area.

. 3. Realizar el control de uso adecuado y responsable de los

y o recursos v la informacién que le fueron asignados.

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,

OTRAS que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente

y/o el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de la Seccion de acuerdo
1. | a la politica de accién establecida conjuntamente con el Jefe de Division, para el
optimo cumplimiento de los objetivos propuestos.
Emitir informes respecto a la facturacion de servicios urbanos e interurbanos,
2. | indicando en ellos los niveles facturados conforme la produccion contenida en las
cintas.
3 Disefiar métodos de verificacion de datos segun los nuevos servicios que sean
" | implementados.
a Realizar pruebas de conciliacion con las operadoras mdviles antes de implementar
" | algin nuevo tipo de servicio.
5 Realizar el control de los servicios que afectan a la liquidacion de comision por
" | ventas realizadas.

Asistir al personal de la Divisién Control Produccion, Facturacion y Recaudacion y
\ su Divisidn en inconvenientes con sistemas y soporte informatico.

Verificar la produccion y facturacién adecuada de los servicios de valor agregado
7. | que la Compaiiia presta, como estacion costera, servicio telefonico Publico, idem
modalidad servicio telegrafico y de télex.
8 Establecer sistemas de control y seguimiento en la ejecucion de los trabajos a fin
" | de cumplir a cabalidad con las funciones.
Recibir todas las documentaciones e informaciones relacionadas a la actividad
9. | que desarrolla y responder en forma oportuna a las consultas formuladas por las
diferentes dependencias de la Compaiiia.
10 Mantener ordenado y actualizado el archivo de dpcumentaciones e

" | informaciones de su dependencia que respaldan cada operacion.

Mantener estadisticas actualizadas de las diferentes operaciones inherentes a las
11. | actividades que desempefa, conforme a las instrucciones recibidas de la jefatura
correspondiente.

Elaborado por: Lic. Ana Caceres - ETCI
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12. | Instalar y configurar los sistemas operativos seglin requerimientos.
13. Rea}iza_r mantenimiento y copias de respaldo (Backups) de los Sistemas
Operativos y de las Bases de Datos.
Administrar cuentas de usuarios de los sistemas operativos, bases de datos, los
14. | de transacciones con la autorizacion del Administrador de Seguridad.
15 Administrar recursos de Sistemas Operativos, servidores y optimizar espacio en
" | discos en todos los servidores.
Acceder al sistema de facturacion a fin de obtener informacion sobre la
16. | produccion de operadores de servicios celulares y de valor agregado que se
interconectan con la Compaiiia.
17 Disefiar procedimientos que ayuden a agilizar la f:onciliacién tanto con las
" | operadoras mdviles como con la Gerencia de Tecnologia de Informacion.
Realizar informe de los expedientes de reclamos de facturacién presentados por
18 los clientes derivados de las dependencias comerciales, que sirva de base para la
" | respuesta a los clientes, ya sea confirmando los cargos o posibilitando el crédito
para el cliente.
Controlar la medicion de la produccion internacional saliente y entrante en
19. | minutos, de los datos proveidos por los Corresponsales y la dependencia
Internacional con las mediciones realizadas en la Seccion.
20 Ejecutar el control del Estado de Cuenta de los corresponsales del Exterior, que
" | sirva de apoyo a los elaborados por la dependencia Internacional.

c. Ing. Marta Caqatta
fe. Gabinete Tecnico

efe.

(2%

Elaborado por: Lic. Ana Caceres - ETCI

Abog. Edgar Fretes — Jefe Dpto. Contrataciones , - i, Domar Cardfe Rma: = taarerite Adminiskrativo
C.P. Cynthia Noguera — Jefa de Dpto. Contabilidad Revisada por::Hc.

Fi :
Sr. Rubén Mondine — Jefe Dpto. Presupuesto fnanciero
Ing. Roque Valdez - Jefe Dpto. Tesoreria
g’a %'Hl ) C.P. Jazmin Arria - Jefa Dpto. Cobranzas

Div. Econémic Lic. Maria José Dominguez — Jefa. Div. Tecn. Adm.
Dpto. Tesore

Mayo/2024 Fecha: Mayo/2024




MANUAL DE ORGANIZACION Y Codigo: MAN GGT 01

FUNCIONES
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Siglas de identificacién:

DIVISION TECNICA ADMINISTRATIVA DVTA

UBICACION FORMAL DEL PUESTO

Denominacion del cargo:

Jefe de Division

Depende directamente de:

Gerencia Administrativa Financiera

Nivel Jerarquico: Division
Areas bajo su responsabilidad:
4\(7 Notificacion N°: 21/P/2024
OBJETIVOS

Coordinar con los Departamentos y areas de la Gerencia, la ejecucion de las tareas para
dar cumplimiento a las funciones asignadas, gestionar las documentaciones recibidas,
desde las distintas areas de la Compafiia, y aquellos emanados por los mismos, hacia sus
dependencias u otras areas. Coordinar e Implementar el “Modelo Estandar de Control
Interno para Instituciones Publicas del Paraguay” - Seguimiento y Control de Contratos.

{

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Conocer el Plan Operativo Anual, las politicas y procedimientos

vigentes.

Planificar conjuntamente con el jefe inmediato superior y los

empleados a su cargo, los trabajos del drea segln los recursos

disponibles.

1. Conocer y desempefiarse conforme al Cédigo de Etica y Buen
Gobierno.

PLANIFICACION 2.

2. Ejecutar las actividades planificadas.

EJECUCION 3. Coordinar con los equipos de trabajo las actividades requeridas
para el logro de los objetivos previstos, mediante el uso de
herramientas de control interno.

4. Ejecutar los actos y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de los objetivos del area.

1. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de su
area de competencia y mantener informado a su jefe
inmediato superior sobre el avance de los mismos.

VERIFICACION 2. Proponer actividades para corregir desviaciones de los
resultados esperados y/o introducir mejoras en los procesos a

_ Su cargo.
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CONTROL 2,

1. Realizar tareas de control sobre los procesos, las actividades y

los recursos propios y de otras dependencias inherentes a su

area de competencia.

Realizar el control de cumplimiento de los indicadores de su

area.

3. Realizar el control para el uso adecuado y responsable de los
recursos Y la informacion que le fueron asignados.

OTRAS

1. Realizar actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo,
que sean solicitadas por el superior inmediato, el Presidente
y/0 el Directorio, establecidas mediante un acto administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Crear y mantener archivos clasificados de Leyes, Reglamentos, Normas,
Procedimientos, Resoluciones y Disposiciones del Directorio y del Presidente, que

1l - - - ~
regulen las actividades y actos que tienen lugar en la Compaiia, y que se
encuentran relacionados con su area.
g:; 2. | Atender las directrices emanadas de la Gerencia y aplicarlas convenientemente.
(! - - - - - - - £
N Elaborar instructivos y procedimientos para el manejo de archivos y de gestion
3. | documentaria de la Gerencia, observando el cumplimiento de las normativas
establecidas por la Presidencia.
a Supervisar el manejo de la documentacion, en el marco de los Reglamentos,
" | Normas y procedimientos establecidos.
& 5 | Colaborar con la Gerencia en la atencién de los trémites de su competencia.

)

G

Estudiar integramente las documentaciones para su procesamiento y posterior
distribucidn, seguimiento y consideracién de la Gerencia

G

e,

Organizar, gestionar y actualizar la documentacion relacionada al ambito de

&0 7. . \
Vo competencia de la Gerencia
E:‘?" 8 Elaborar Notas, Informes, Resimenes, Providencias y demds documentaciones y
" | comunicaciones inherentes a las funciones de la Gerencia.
Coordinar con los Departamentos del area las tareas que contribuyan al logro de las
9. | metas, planes y objetivos de la Gerencia, asi como al cumplimiento de las
instrucciones emanadas de la misma.
10. Colaboraru con e’I ejecutivo responsable de la Gerencia, en las evaluaciones del
desempeno del area.
11 Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y Utiles en las dreas y
" | sectores de su competencia
Estudiar y sugerir a la Gerencia, las opciones de solucién sobre inconvenientes que
12. | observe en el desarrollo de las actividades de los sectores dependientes de la
misma; o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.
13. | Coordinar la elaboracién, en conjunto con las unidades del area, del Plan de
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Trabajo de la Gerencia, (en funcidn a las metas y objetivos institucionales y del
sector), ya sea de corto, mediano o largo plazo, previendo la necesidad de
recursos materiales, humanos y financieros (Presupuesto).

14. | Apoyar operativamente a la Gerencia para su eficiente y efectiva gestion.

Coordinar las actividades, seguimiento y control de la gestidn; la administracion

15. | de las necesidades, Bienes y Servicios, y de los Contratos administrados por la

Gerencia.

Trabajar activamente en la implementacion de las medidas de Control Interno,
que asegure la correcta utilizacién, aplicacién y resguardo de los recursos de la
Gerencia.

2q -

4

nar htbanete Roa
“IStrtivo Financierr
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