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' ESCALA REMUNERATIVA DE LA ENAMI EP e
L proceso L NVEL L PUESTOGENERICO | GRADO [ RMUUSD
Gestidn Institucional Gerente General 5JS 6,122.00
Gerente Técnico de Operaciones Mineras 415 5,566.00
Gastidn Thericn Gerente Operativo de Explotacién 35 5,009.00
AORERTANTE Gerente Operativo de Exploracién 35 5,009.00
Asesor Técnico 218 4,174.00
Asesor Administrativo 218 4,174.00
Gestion Administrativa Gerente de Area 218 4,174.00
Coordinador 1J§ 3,339.00
— Coordinador Técnico SPC11 3,542.00
Responsable Técnico SPC 10 2,967.00
Técnico 3 SPC9 2,641.00
Técnico 2 SPC8 2,472.00
Ejecucion Técnico 1 SPC7 2,308.00
Ingeniero Civil SPC7 2,308.00
Técnico Coordinador SPC7 2,308.00
Asistente Técnico SPCS 1,676.00
AGREGADOR DE VALOR Tophadlo ok LEr 000
Eléctrico crs 796.00
Auxiliar de Ingenieria cTs 743.00
Operador de Maquinaria CTé 708.00
Asistencia Obrero de Campo Promotor cT4 600.00
Ayudante de Bodega cr3 531.00
Mecanico cT3 531.00
Obrero de Campo 1 CT3 531.00
Ayudante de Mina T2 462.00
Obrero de Campo CcT1 430.00
Supervisor SPC 10 2,967.00
Especializacién Analista 6 SPC 10 2,967.00
Analista 5 SPC9 2,641.00
Analista 4. SPC8 2,472.00
Analista 3 SPC7 2,308.00
Ejecucién Analista 2 SPC6 2,034.00
Analista 1 SPC5 1,676.00
Asistente Administrativo SPC3 1,212.00
Asistente Técnico de Comunicacién Social SPC2 1,086.00
Medico Ocupacional SPCS 2,641.00
Trabajadora Social SPC6E 2,034.00
APOYO Paramédico SPC5S 1,676.00
Medicina Ocupacional y Social
AsistenteTécnico Social SPCS 1,676.00
Auxiliar de Enfermeria 1 SPC3 1,212.00
Promotor Social SPC2 1,086.00
Asistente Administrativo de Gerencia General SPC5 1,676.00
Asistente Administrativo Financiero SPC4 1,412.00
Recepcionista SPC2 1,086.00
Secretaria SPC1 901.00
Conductor / Chofer Gerencia General cT7 733.00
Conductor / Chofer TS5 622,00
Auxiliar de Servicios 1 CTs 622.00
Augxiliar de Servicios cT3 531.00
A
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

1. Gerente General

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaffi P

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 1 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
T Internas: Toda la organizacién
Dot EEREHVE SRR Externas: Presidencia, Vicepresidencia, MICSE , Ministerio
Nivel: Gestion Institucional de Recursos no Renovable, SENPLADES Ministerio de
Finanzas, demas entidades relacionadas -

Unidad o Proceso: Gerencia General Formacion Requerida Tercer nivel con
conocimiento y experiencia

Rol: Direccion Institucional vinculados a la actividad
minera.

Grado 518

4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dirigir, coordinar y controlar la formulacion y ejecucion de
politicas, planes, programas y proyectos, que permitan el
desarrollo y fortalecimiento de la ENAMI EP; asi como la
consecucion de los objetivos institucionales.

Tiempo de Experiencia: 5 afios

Especificidad de la experiencia:

Direccionamiento Estratégico vinculado a actividades mineras.

8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS CONDUCTUALES
Representar legalmente a la ENAMI EP, pudiendo celebrar a
nombrg de esta toda clase de gclos admlnlstrat!vqs. Conciencia Politica Liderazgo del Cambio
convenios y contratos necesarios para el cumplimiento de Sus | 5 yminisiracion de Empresas
objetivos, de conformidad con la legislacion vigente. Legislacion Minera
) S ) Leyes Laborales
Procurar la méxima eficiencia y disciplina en el trabajo, para | Normativa conexa
lo que dictara instrucciones claras, precisas y exigira el Inglés intermedio Planificacion Direccion de otros
cumplimiento de ellas.
Representar legal, judicial y extrajudicial de la empresa. ﬁ ALE g Juicio y Toma de Decisiones Razonamiento Estratégico
(3 EMPRZSA
N il_’l'.-,.:".
e minceA
\\'y EnAMIEP
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA B

Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las
competencias encomendadas a la empresa, mediante
instrucciones precisas para su funcionamiento.

Dictar politicas, normas, directrices y lineamientos para la
buena marcha de la Institucion.

Elaborar informes anuales o en la frecuencia que el Directorio
solicite, sobre la gestion empresarial.

Conocer, emitir observaciones, aprobar, evaluar y controlar la
ejecucion del POA.

Establecer y desarrollar redes para coordinacion de acciones
y relacionamiento estratégico con instituciones publicas y/o
privadas que puedan aportar significativamente con la gestion
empresarial.

Impulsar y participar en representacion del Estado en
acuerdos de cooperacion técnica con instituciones y
organismos publicos y/o privados nacionales o
internacionales y suscribir los convenios respectivos

Requerir informes a los Gerentes de Area sobre la marcha de
los niveles de la organizacion, a fin de evaluar y tomar
decisiones.

Informar a la comunidad sobre la gestion realizada por la
empresa.

Cumplir las disposiciones legales y reglamentarias, asi como
las politicas y resoluciones; y rendir cuentas al Ministerio
Sectorial.

Gestionar la provision de los recursos econémicos de la
Institucion.

Aprobar de reglamentos, resoluciones, instructivos y mas
disposiciones administrativas, financieras y demas, en el
marco de su competencia

Trabajo en Equipo

y;
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Enaffi SP

Coordinar las actividades de la ENAMI EP con las diferentes
instancias gubernamentales.

Participar en representacion del Estado, en los programas y
proyectos de colaboracion y cooperacion en temas
relacionados a la actividad de la empresa.

Realizar el nombramiento, remocion y contratacion del
Personal.

Impulsar, liderar y tomar decisiones sobre la base de un
sistema de informacion de gestion (Indicadores y
Estandares).

Participar en la bisqueda de alternativas de nuevos negocios
que contribuyan al cumplimiento de objetivos institucionales

Propender a elevar el nivel de desarrollo de la entidad en
todo ambito; técnico, econdmico, comercial y humano

Las demas atribuciones establecidas en las disposiciones
legales y reglamentarias.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Directorio

Gerencias de Area y sus procesos internos




MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

1.1 Asesor Técnico

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enoffi OP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

i ra“

O  ENAMI Lp

Cédigo: 1.1 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Int : Toda la organizacién
Denominacion: ASESOR TECNICO el og s de,
) ; _ Externas: Ministerio de Recursos no Renovables y ofras
Nivel: Asesoria técnica estratégica entidades relacionadas.
Unidad o Proceso: Gerencia General Formacion Requerida | Ingeniero en Geologia, Minas o
Asesoria y direccionamiento PR EEE
: referentemente (no excluyente
Rol: técnico estratégico preforen (no excluyente)
Grado 2JS
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 5 afios
Asesorar al Gerente General en todos los temas técnicos del Gerenciamiento o asesoramiento de mineria, exploracion o explotacion en
giro del negocio para la toma de decisiones. Especificidad de la experiencia: materiales metalicos, no metalicos y/o materiales de construccion
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7.CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS W
Emitir opiniones, propaner pautas o politicas sobre proyectos,
estudios, investigaciones que le sean solicitados por el Gerente T P iento Estratéai R ; .
General, en asuntos técnicos del giro del negocio Legislacion Minera ehsamienio Estalogico mronamieh Esraibgrn
Normativa conexa
Proponer al Gerente General medidas que juzgue necesarias | Sistemas de mineralizacion
para mejoramiento del desarrollo de la Empresa, en asunios Identificacién de Causas Fundamentales Asertividad y Fi
. . ; y Firmeza
técnicos del giro del negocio //:; ;a\\\
/{( Y E ‘3—\
~ MPrnrsg :
fw "/ 1( N ﬂ;— (:.
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EncT o

Proporcionar asistencia técnica y asesoria al Gerente General
respecto a la gestion institucional, en asuntos del giro del
negocio

Coordinar el cumplimiento de resoluciones emitidas por el
Directorio, en asuntos técnicos del giro del negocio.

Preparar informes técnicos del giro del negocio para ser
presentados por el Gerente General al Directorio.

Asesorar en la elaboracion y control de la ejecucion del Plan
Estratégico de la Empresa, en lo relacionado a asuntos técnicos
del giro del negocio

Coordinar el cumplimiento de las medidas correctivas
recomendadas por el Departamento de Auditoria Interna y
Organos de Control Extemno, en lo relacionado a asuntos
técnicos del giro del negocio.

Participar en la estructuracion del Plan Estratégico y Plan
Operativo Anual.

Compilar informes y reportes de las areas técnicas.

Asesorar al Gerente General en la toma de decisiones, en
asuntos técnicos del giro del negocio

Trabajo en Equipo

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente General

No Aplica

AatT
FRR SR

o ENAMI EP G/
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1.2 Asesor Administrativo

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

Enaffi P

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 1.2 INTERFAZ Nivel de Instruccion: | Tercer Nivel
2 Internas: Toda la organizacion
: R ADMINISTRATIVO

ot e S Externas: Ministerio de Recursos no Renovables y demas

Nivel: Asesoria Gestion Administrativa | entidades relacionadas.

Unidad o Proceso: Gerencia General Formacion Requerida | Economia, Finanzas, Derecho o
afines.

Rol: Asesoria administrativa publica Maestria en Administracion y
Finanzas o Negocios

Grado 2JS Internacionales (de preferencia,
pero no excluyente)

4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Asesorar al Gerente General en todos los temas pertinentes a la | Tiempo de Experiencia: 5 afios

toma de decisiones, en asuntos relacionados a la administracion )

publica. Especificidad de la experiencia: Gerenciamiento pblico y/o privado, ylo asesoramiento o afines

9. COMPETENCIAS

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES

Absolver consultas del Gerente General, en asuntos . , . _

relacionados a su competencia. Aimiistacion do £  Derech Orientacion / Asesoramiento Motivacion al Logro

Emitir opiniones, proponer pautas o politicas sobre proyectos, L T;T;Zmanckﬁ?n or PRSI U

estudios, investigaciones que le sean solicitados ppr el Gerente N?Jgnnativa conaxa Pensamiento Estratégico Razonamiento Estratégico

General, en asuntos relacionados .a su com.petencla. : Planificacion Estratégica

Proponer al Gerente General medidas que juzgue necesarias

relacionadas con su competencia, para mejoramiento del Identificacion de Causas Fundamentales Asertividad y Firmeza

desarrollo de la Empresa.

MINERA

ENAMI EP
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Enafi oD

Proporcionar asistencia y asesoria al Gerente General respecto
a la gestion institucional, en asuntos relacionados a su
compelencia.

1Coordinar el cumplimiento de resoluciones emitidas por el
Directorio, en temas relacionados con su competencia.

Trabajo en Equipo

Preparar informes sobre asuntos de su competencia para ser
presentados por el Gerente General al Directorio.

Asesorar en la elaboracion y control de la ejecucion del Plan
Estratégico de la Empresa, en asuntos relacionados a su

competencia.

Coordinar el cumplimiento de las medidas correctivas
recomendadas por el Departamento de Auditoria Interna y
Organos de Control Externo, en asuntos relacionados a su
competencia.

Participar en la estructuracion del Plan Estratégico y Plan
Operativo Anual.

Asesorar al Gerente General en la toma de decisiones, en
asuntos relacionados a su competencia.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente General

No Aplica
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1.3 Coordinador de Convenios Estratégicos

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enofft oo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 13 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel

Internas: Toda la organizacion
Denominacion: COORDRIADOR DF CONVEHA(GS Externas:, Ministerio de Recursos no Renovables, Entidades

ESTRATEGICOS . : : :

nacionales o internacionales relacionadas

Nivel: Especializacion
Formacién Requerida | Economia, Administracion de
Unidad o Proceso: Coordinacion de Convenios Estratégicos Empresas, Negocios
Internacionales, Derecho o afines.

Rol: Relacionamiento Interinstitucional
Grado 1J8
4. MISION 5, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 4 afios

Impulsar, coordinar, controlar y evaluar convenios con
instituciones nacionales, internacionales, publicas o privadas para
el fortalecimiento y crecimiento de la empresa.

Especificidad de la experiencia:

Direccionamiento y negociacion estratégica de proyectos ylo relaciones

publicas, negociacion internacional o afines.

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS 3 g
Concertar convenios con otras Instituciones - Nacionales y/o Negociacion ) . ;
Internacionales - a fin de impulsar el crecimiento de la empresa. | | eyes y requlaciones empresariales Manejo de la Ambigiiedad Razonamiento Estratégico
Supervisar la elaboracion de los convenios con diferentes Derecho Internacional . - :
instituciones nacionales o internacionales. Técnicas de Investigacion.... Juidio'y foma dé decisiones Negodiacion
Controlar el cumplimiento de los convenios firmados por la W \ Generadion de Ideas Constiuccion de

s




MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

organizacion.

Proveer informes peritdicos de |a situacion de los distintos
convenios firmados por la empresa.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

Enafft OP

Relaciones

Habilidad analitica

Adaptacion al Cambio

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente General

Analistas y Asistentes del area de su competencia.

w 2L = W~
€  MINSRA i
\",_‘) ENAMI EP O

b/
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1.3.1 Analista 5

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaffs oPo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

instituciones nacionales, internacionales, publicas o privadas
para el fortalecimiento y crecimiento de la empresa

Cédigo: 1.31 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacion
Denominacion: ANALISTA 5 Externas: Ministerio de Recursos no Renovables, y
entidades privadas o publicas, nacionales o internacionales
Nivel: Ejecucion relacionadas.
Coordinacion de Convenios Formacion Requerida | Economia, Administracion de
Unidad o Proceso: Estratégicos Empresas, Negocios
Analiza y emite criterios técnicos Internacionales, Derecho o afines.
Rol: en procesos y procedimientos
s administrativos en el area de su
competencia.
Grado SPC9
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Coordinar, controlar, evaluar el cumplimiento de convenios con | Tiempo de Experiencia: 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Negociacion estratégica de proyectos y/o relaciones publicas,

negociacion internacional o afines

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7.CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS W
Elaborar convenios con otras Instituciones internacionales a fin R it
de impulsar el crecimiento de la organizacion Negociacion Organizacion de la informacion Emn 0

11
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Enaifs SP

Realizar informes periodicos detallados sobre el cumplimiento | Derecho Internacional
de los convenios firmados por la ENAMI EP para ser puestos en | Técnicas de Investigacion.
consideracion de su jefe inmediato. Inglés, intermedio. Identificacion de Problemas Motivacion al Logro
Mantener un cronograma de actividades de monitoreo en el o ) o
avance de los convenios. Trabajo bajo de Presién Flexibilidad
Realizar el seguimiento necesario para la elaboracion de
informes peribdicos de la situacion de los distintos convenios
firmados por la empresa.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.
10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Coordinador de Convenios Estratégicos No aplica

& 'O

[[= EnvPzsa %

(W ncoonag
[ et .\._,\

EHAMI EP

12



MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

1.3.2 Analista 3

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 132 INTERFAZ Nivel de Instruccion: | Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacion
Denominacion: ANALISTA 3 Externas: Ministerio de Recursos no Renovables, y
entidades privadas o publicas, nacionales o internacionales
Nivel: Ejecucion relacionadas.
Coordinacion de Convenios Formacion Requerida | Economia, Administracion de
Unidad o Proceso: Estratégicos Empresas, Negocios
Analiza y emite criterios técnicos Internacionales, Derecho o afines.
Rol: en procesos y procedimientos
o administrativos en el &rea de su
competencia.
Grado SPC7
4, MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coardinacion, control, evaluacion y cumplimiento de convenios
con instituciones nacionales, internacionales, publicas o privadas
para el fortalecimiento y crecimiento de la empresa

Tiempo de Experiencia:

3 afos

Especificidad de la experiencia:

Negociacion estratégica de proyectos y/o relaciones publicas,

negociacion internacional o afines

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7.CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS R Tl e
Apoyar en la elaboracion de convenios con otras Instituciones 5 ‘
internacionales a fin de impulsar el crecimiento de la Negociacion Organizacion de la informacion E:tl;g?af?leﬂto
organizacion Leyes y regulaciones. égico
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA T

Realizar informes periodicos detallados sobre el cumplimiento | Derecho Internacional
de los convenios firmados por la ENAMI EP para ser puestos en | Técnicas de Investigacion.
consideracion de su jefe inmediato. Inglés, basico. Identificacion de Problemas Motivacion al Logro

Mantener un cronograma de actividades que monitoree el N .
svance: de las converios. Trabajo bajo de Presion Flexibilidad

Realizar el seguimiento necesario para apoyar en la elaboracion
de informes periédicos de la situacion de los distintos convenios
firmados por la empresa.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A 11. SUPERVISA A

Coordinador de Convenios Estratégicos No aplica

14




MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

1.3.3 Analista 2

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enofft SP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

convenios con instituciones nacionales, internacionales, publicas
o privadas para el fortalecimiento y crecimiento de la empresa

Cédigo: 133 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacién
Denominacion: ANALISTA 2 Externas: Ministerio de Recursos no Renovables, y
entidades privadas o piblicas, nacionales o internacionales
Nivel: Ejecucion relacionadas.
Coordinacion de Convenios Formacién Requerida | Economia, Administracion de
Unidad o Proceso: Estratégicos Empresas, Negocios
Ejecuta procesos técnico Internacionales, Derecho o afines.
Rol: administrativos en el area de su
competencia.
Grado SPC6
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Apoyar en la coordinacion, control, evaluacién y cumplimiento de | Tiempo de Experiencia: 3 affos

Especificidad de la experiencia:

Negociacion estratégica de proyectos y/o relaciones publicas,

negociacion internacional o afines

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7.CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS il
Apoyar en la elaboracion de convenios con ofras Instituciones R -
internacionales a fin de impulsar el crecimiento de la Leyes y regulaciones. Organizacion de la informacion E:;g;‘a'?""" 0
organizacion Derecho Internacional égico
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Realizar informes periédicos detallados sobre el cumplimiento | Inglés, basico.
de los convenios firmados por la ENAMI EP para ser puestos en
consideracion de su jefe inmediato. Identificacion de Problemas Motivacion al Logro

Apoyar y mantener un cronograma de actividades que o ; gz
monitoree el avance de los convenios. Trabajo bajo de Presion Flexibilidad

Realizar el seguimiento necesario para apoyar en la elaboracion
de informes periddicos de la situacion de los distintos convenios
firmados por la empresa.

A /

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A 11. SUPERVISA A

Coordinador de Convenios Estratégicos No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA R

1.3.4 Analista 1

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Brindar soporte técnico
administrativo para la ejecucion

Codigo: 1.34 INTERFAZ
Internas: Toda la organizacién
Denominacion: ANALISTA 1 Externas: Ministerio de Recursos no Renovables, y
entidades privadas o publicas, nacionales o internacionales
Nivel: Asistencia técnica administrativa | relacionadas.
Coordinacién de Convenios
Unidad o Proceso: Estratégicos

Egresado de Tercer Nivel y/o
tecnologo

Formacion Requerida

Economia, Administracion de
Empresas, Negocios
Internacionales, Derecho o afines.

Rol: de actividades y procesos
administrativos en el area de su
competencia.
Grado SPC5
4, MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dar soporte en la recopilacion de informacion inherente a los
procesos de convenios con instituciones nacionales,
internacionales, plblicas o privadas para el fortalecimiento y

Tiempo de Experiencia:

2 afnos

Especificidad de la experiencia:

Relaciones publicas, negociacion internacional y/o administrativa o

crecimiento de la empresa afines
9, COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Recibir la documentacion de la Unidad. - =
Documentacion y archivo Organizacion de la informacion E:tzrg?é?;n
Inglés, basico '
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Recopilar informacién, documentacion y demas insumo legales
necesarios para los procesos de patrocinio.

Enofft SP

Preparar cartas, oficios o documentos general requeridos por fa Identificacion de Problemas Motivacion al Logro
Unidad.
Apoyar en el manejo del archivo de la documentacion general de 5 . i
la Unidad. Trabajo bajo de Presion Flexibilidad
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.
Recopilar informacion, documentacion y demas insumo legales
necesarios para los procesos de patrocinio.
Las demas que le sean asignadas por |a autoridad competente
de acuerdo a su cargo.
10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Coordinador de Convenios Estratégicos No aplica
A L
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

1.4.1 Analista 6

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Cédigo: 141 INTERFAZ

o Internas: Toda la organizacion
Denominacion: ANALISTA 6 Externas: SENPLADES, Ministerio de Recursos no
Nivel: Especializacion Renovables, Ministerio Coordinador de los Sectores

Unidad o Proceso: Gerencia General - Control Interno

Tercer Nivel

Esfratégicos, SNAP y otras entidades relacionadas. -
Formacioén Requerida

Economia, Administracién
de Empresas, Finanzas,

Rol: Conduccion de equipos de trabajo Contabiidad. Audiorka o
Grado SPC 10 afines.
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordina la aplicacion de leyes, normativa interna, informes de
auditoria y disposiciones internas, evaluando y verificando que
las actividades y operaciones se ajusten a las mismas.

Tiempo de Experiencia: 5 afios

Especificidad de la experiencia:

Direccionamiento de estudios, revisiones y verificaciones de movimientos
financieros, Sistemas, métodos, principios,
contabilidad, auditoria operacional, administrativa y financiera o afines

politicas y normas de

‘ 9. COMPETENGIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7.CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Evaluar el riesgo general y especifico Orden y Calidad Razonamiento Estratégico

Elaborar el plan anual de Control Interno y evaluar su ejecucion.

Evaluar el control interno en las transacciones administrativas,
financieras y técnicas

Principios de Auditoria y/o Contabilidad.

Legislacion Minera, Leyes conexas, Monitoreo y Control

Responsabilidad por
resultados

Administracion de Em

- --‘; TAL ‘3:\"\‘

PO PN Generacion de Ideas
'l \:J L4 O

Asertividad y Firmeza
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Aplicar procedimientos de Control Interno

Enci P

Emitir informes de resultados de las evaluaciones realizadas

Habilidad analitica

Sentido de Pertenencia

Evaluar los mecanismos de control interno y proponer su mejora
continua

Efectuar el seguimiento sobre el cumplimiento de resoluciones ,
disposiciones y directrices del Directorio y de la Gerencia
General

Difundir y efectuar el seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones de los informes de auditoria emitidos por los
organismos de control gubernamental

Evaluar atodas las unidades la aplicacion y cumplimiento de
leyes y normativa interna de la Empresa

Elaborar y participar en la realizacion de normativa interna

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente General

Analistas y Asistentes del area de su competencia.

20




MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

1.4.2 Analista 4

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enffi SP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 142 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacion
Denominacién: ANALISTA 4 Externas: SENPLADES, Ministerio de Recursos no
Renovables, Ministerio Coordinador de los Sectores
Nivel: Especializacion Estratégicos, SNAP y otras entidades relacionadas.
T T mpresas, Finanzas,
Analisis, disefio, desarrollo y ejecucion s ;
Rol: de sistemas procesos y procedimientos Contabilidad, Auditoria o afines.
administrativos,
Grado SPC8
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Revisar y validar los procedimientos que se deben observar para
cumplir con la aplicacion de leyes, normativa interna, informes de
auditoria y disposiciones internas

Tiempo de Experiencia:

3 afios

Especificidad de la experiencia:

Estudios, revisiones y verificaciones de movimientos financieros, Sistemas,
métodos, principios, politicas y normas de contabilidad, auditoria operacional,
administrativa y financiera del area minera o afines

9, COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Elaborar y validar la preparacion de Planes anuales de Control Orden y Calidad Aprendizaje Continuo

Interno y su ejecucion.

Preparar y mantener actualizado el Manual de Control Interno,
que norme el funcionamiento de la dependencia.

Documentar la aplicacion de los procedimientos de control
interno, utilizando la estructura y el orden definido para los
papeles de trabajo, manteniendo éstos ordenados y completos
mediante su referenciacion e indices

Principios de Auditoria y/o Contabilidad.
Legislacion Minera, Leyes conexas,
Administracién de Empresas

Organizacion de la Informacién

Motivacion al Logro

Habilidad analitica

Flexibilidad

\
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Enaffi SP

Responder por los papeles de trabajo durante el proceso de
cada control

Documentar los seguimientos de control interno realizados

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Analista 6 de Control interno

No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

1.4.3 Analista 3

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 143 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
o Internas: Toda la organizacion
Denominacion: ANALISTA 3 Externas: SENPLADES, Ministerio de Recursos no
Renovables, Ministerio Coordinador de los Sectores
Nivel: Ejecucion Estratégicos, SNAP y otras entidades relacionadas.
Unidad o Proceso: | Gerencia General - Control Interno Formacion Requerida | Economia, Administracion de
Empresas, Finanzas,
Rol: Analiza y emite criterios técnicos en los Contabilidad, Auditoria o afines.
ok procesos del area de control interno
Grado SPC7
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 3 afos

Dar soporte técnico al Especialista de Control Interno en la
ejecucion de las tareas de control que se realizan dentro de la
Empresa.

Especificidad de la experiencia:

Estudios, revisiones y verificaciones de movimientos financieros, Sistemas,
métodos, principios, politicas y normas de contabilidad, auditoria operacional,
administrativa y financiera del area minera o afines

9, COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Preparar Planes anuales de Control Interno y controlar su Orden y Calidad Aprendizaje Continuo

ejecucion.

Preparar y mantener actualizado el Manual de Control Interno,
que norme el funcionamiento de la dependencia.

Principios de Auditoria y/o Contabilidad.

Legislacion Minera, Leyes conexas,
Administracion de Empresas

Organizacion de la Informacion Motivacién al Logro

-
r’_,..
L

{3 EvPrzsa
(W IoTAL

le A ;'_."
I“ oy ) 4 .I 1 ;\ S
\D  ENANI EP
I“m //;

N ‘_:f_:__,;/

¥




MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Documentar la aplicacion de los procedimientos de control
interno, utilizando la estructura y el orden definido para los
papeles de trabajo, manteniendo éstos ordenados y completos
mediante su referenciacion e indices

Enafft oo

Habilidad analitica

Flexibilidad

Responder por los papeles de trabajo durante el proceso de
cada control

Documentar los seguimientos de control interno realizados

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Analista 6 de Control interno

No aplica
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MANUAL DE VALORACIUN Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA T

1.4.1 Analista 2

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 1.4.1

INTERFAZ

Denominacion: ANALISTA 2

Nivel: Asistencia Técnica Administrativa

Internas: Toda la organizacién
Externas: SENPLADES, Ministerio de Recursos no

Renovables, Ministerio Coordinador de los Sectores
Estratégicos, SNAP y otras entidades relacionadas.

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Economia, Administracion de

Unidad o Proceso: | Gerencia General - Control Interno Formacién Requerida : (
Brinda soporte técnico administrativo mpresas, Finanzas,
Rol: para la ejecucion de actividades y
procesos administrativos.
Grado SPC 6
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dar soporte al Especialista de Control Interno en la ejecucion de
las tareas de control que se realizan dentro de la Empresa.

Tiempo de Experiencia: 3 afios

Especificidad de |a experiencia:

Estudios, revisiones y verificaciones de movimientos financieros, Sistemas,

administrativa y financiera del area minera o afines

6. ACTIVIDADES ESENCIALES

7.CONOCIMIENTOS

8. COMPETENCIAS TECNICAS

9. COMPETENCIAS
CONDUCTUALES

Colaborar con la preparacion de Planes anuales de Control
Interno y su ejecucion.

Preparar y mantener actualizado el Manual de Control Interno,
que norme el funcionamiento de la dependencia.

Documentar la aplicacion de los procedimientos de control
interno, utilizando la estructura y el orden definido para los
papeles de trabajo, manteniendo éstos ordenados y completos
mediante su referenciacion e indices

Orden y Calidad

Aprendizaje Continuo

Principios de Auditoria y/o Contabilidad.

Organizacién de la Informacion

Motivacion al Logro

Legislacion Minera, Leyes conexas,
Administracion de Empresas
Habilidad analitica

Flexibilidad

Enaiy oo

Contabilidad, Auditoria o afines.

métodos, principios, politicas y normas de contabilidad, auditoria operacional,
25



MANUAL DE VALORACIUN Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Enaffi oD

Responder por los papeles de trabajo durante el proceso de
cada control

Documentar los seguimientos de control interno realizados

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Analista 6 de Control interno

No aplica




MANUAL DE VALORACIUN Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

1.5 Asistente Administrativo de Gerencia General

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enofft oo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: 1.5 INTERFAZ Nivel de Instruccién: Egresado de Tercer Nivel o
Benominaciin: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE Internas: Gerente General y toda la organizacion Tecnologo
’ GERENCIA GENERAL Externas: Entidades gubernamentales, Clientes, proveedores,
Nivel: Soporte Operativo aliados estratégicos, entidades relacionadas
Unidad o Proceso: | Gerencia General Formacion Requerida Administracion de Empresas
Brinda soporte ejecutivo en tareas o afines
Rol: designadas por la Gerencia General y/o
por los gerentes de las areas
Grado SPC5
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar apoyo y soporte ejecutivo a la Gerencia General y
Gerentes de area.

Tiempo de Experiencia: % s

Especificidad de |a experiencia:

Asistencia administrativa a nivel gerencial, atencién al piblico, manejo de
programas de computacion o afines

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS & TECNICAS ol
Mantener actualizada la agenda diaria de la Gerencia General Trabajo baj i G

jo bajo presion municacion
Coordinar el despacho de documentacién de Gerencia General :"g:_?:;"é:”:recgggo
para atencion y/o respuesta, efectuando el seguimiento Servi l‘o al Cliente ‘ Iniciativa y Emprendimiento Motivacion al Logro

pertinente.

Realizar un informe periédico del estado de la documentacion.

Manejo de utiitarios ___

Organizacion de la Informacion

Flexibilidad
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Atender y efectuar llamadas telefonicas de la Gerencia General

Enoffi SP

Realizar el requerimiento y distribuir los utiles de oficina de la
Gerencia que le supervisa

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente General

No aplica

!'1 ¥ '.'.: p .";-"
~h b L
['.I.JA;..II Ep

28




MANUAL DE VALORACIUN Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

1.6

Coordinador de Comunicacion Social

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

ot SP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 1.6 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
Biicainiith; COORDINADOR DE COMUNICACION [ Internas: Toda la Organizacion

- SOCIAL Externas: Instituciones del estado, medios de comunicacién,
Nivel: Coordinacion Administrativa organismos intemacionales, proveedores extenos y demas
Unidad o Proceso: | Comunicacion Social relacionadas Formacion Requerida | Licenciatura en Comunicacion,

T . : Publicidad, Ingenieria
Rol: CORTRRG Y nstp fe Spims e Administracion Pablica,
10 Marketing o afines

Grado 1J8
4. MISION 5, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dirigir y orientar la comunicacion de la empresa a clientes
externos y a sus colaboradores.

Tiempo de Experiencia:

4 afios

Especificidad de la experiencia:

Contactos con fuentes de informacion, Manejo de programas radiales,
televisivos y otros medios de comunicacion o afines

9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS o
Buscar estrategias que permitan velar por el efectivo mensaje ) Conskucasn de
de las campafias de comunicacion y su correcto gasto. Expresion Oral Rsisrbirics
Establecer un nexo comunicacional entre todos los Polfiea nacions)

Ley Minera e : : . =1
colaboradores de la empresa. M ay moko de Cile Habilidad Analitica Orientacion al Servicio
Mantener permanentemente relaciones cordiales con Relaciones Publicas o ) L
proveedores de la empresa. Inglés intermedio Conciencia Politica Comunicacion

Buscar e implementar estrategias que permitan mantener la
relacién permanente con los medios de comunicacion.
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Desarrollar continuamente de campafias informativas y sociales
de la empresa.

EnaiieP

Analizar y aprobar el contenido de la informacién dispuesta en
las campanias.

Buscar espacios comunicacionales alternativos que permita a la
Empresa, difundir y potencializar su imagen.

Crear campafias internas de fidelizacion de los colaboradores.

Crear campafias externas que nos permitan difundir los logros y
desarrollo de la Empresa.

Desarrollar informacion constante de cada de uno de los
proyectos mineros de la Empresa.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente General

Analistas y Asistentes del area de su competencia.
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

1.6.1 Analista 3

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 1.6.1 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
D g g Analista 3 Internas: Toda la Organizacion

SONERACION: Ness Externas: Instituciones del estado, medios de comunicacién,

: _ organismos internacionales y demas relacionadas
Nivel: Ejecucion
Unidad o Proceso: Comunicacion Social Formacién Requerida conciat

- » icenciatura en
Rol: Ejecucion de procesos tecnicos Comunicacion, Publicidad,
ad trat i
ministrativos Ingenieria Administracién

Grado SPC 7 Publica, Marketing o afines
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar y supervisar de los procesos inherentes a la unidad.

Tiempo de Experiencia:

3 afos

Especificidad de la experiencia:

Contactos con fuentes informacion, Manejo de programas radiales, televisivos

y otros medios de comunicacion o afines

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Coordinar la logistica y organizacion de eventos previstos por la ) - .

unidad o visitasg oﬁcialzs dge la Empresa. : e Expresion Oral Construccion de Relaciones
Investigar, producir, editar y difundir informacion de los logros Politica N - ‘ o B
alcanzados por la ENAMI EP. Manejo de Crisis Habilidad Analitica Orientacion al Servicio

Recopilar datos técnicos, entrevistas y testimonios de los
actores de los proyectos para trasmitilos en formato de
boletin, reportaje o noticia en los distintos medios de
comunicacién.

Relaciones Publicas
Inglés intermedio

Conciencia Politica

Comunicacion
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MANUAL DE VALORACIUN Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Identificar y enviar informacion relevante de la gestion de la
Empresa al area competente de alimentar y actualizar la pagina
web de la entidad.

enaffi P

Socializar las actividades y logros en las instancias
gubernamentales, medios de comunicacion locales Y
nacionales, organizaciones de la sociedad civil y mas sectores
involucrados.

Llevar un archivo documental de la gestion y experiencias
desarrolladas por la unidad.

Identificar las necesidades comunicacionales tanto de la unidad
como de la Empresa y plantear alternativas de selucion.

Gestionar la difusion de la informacion empresarial en medios
locales y a nivel nacional.

Coordinar agendas estratégicas con medios de comunicacion.

Sostener relaciones cordiales con personas relevantes para la
gestion de la unidad y manejar la agenda de contactos
actualizada.

Supervisar la buena proyeccion de la imagen empresarial en los
medios de comunicacion.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Coordinador de Comunicacion Social

No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

1.6.2 Analista 2

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 16.2 INTERFAZ Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
N : Internas; Toda la Organizacion
Pancminomon: Analista 2 Externas: Instituciones del estado, medios de comunicacion,
Nivel: Ejecucion organismos internacionales y demas relacionadas
Unidad o Proceso: Comunicacion Social Formacién Requerida o
. : Licenciatura en
Rol: Ejecucion de procesos técnicos Comunicacion, Publicidad,
idisliidrkediod Ingenieria Administracion
Grado SPC6 Publica, Marketing o afines
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar y supervisar de los procesos inherentes a la unidad.

Tiempo de Experiencia: 3 aflos

Especificidad de la experiencia: y ofros medios de comunicacién o afines

Contactos con fuentes informacion, Manejo de programas radiales, televisivos

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Apoyar la logistica y organizacion de eventos previstos por la : , ,
unidad o visitas oficiales de la Empresa. _ Expresion Oral Construccion de Relaciones
Producir, editar y difundir informacion de los logros alcanzados Poliica - B -

Manejo de Crisis Habilidad Analitica Orientacion al Servicio

por la ENAMI EP.

Recopilar datos técnicos, entrevistas y testimonios de los
actores de los proyectos para ftrasmitilos en formato de
boletin, reportaje o noticia en los distintos medios de
comunicacion.

Relaciones Publicas

Inglés intermedio
Manejo de medios de comunicacion

o™ '\’}'\,'_.L:"..

Conciencia Politica

Comunicacion
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Identificar y enviar informacion relevante de la gestion de la
Empresa al area competente de alimentar y actualizar la pagina
web de la entidad.

E_rlg_{"%

Socializar las actividades y logros en las instancias
gubernamentales, medios de comunicacion locales y
nacionales, organizaciones de la sociedad civil y mas sectores
involucrados.

Llevar un archivo documental de la gestion y experiencias
desarrolladas por la unidad.

|dentificar las necesidades comunicacionales tanto de la unidad
como de la Empresa y plantear alternativas de solucion.

Gestionar la difusion de la informacion empresarial en medios
locales y a nivel nacional.

Coordinar agendas estratégicas con medios de comunicacion.

Sostener relaciones cordiales con personas relevantes para la
gestion de la unidad y manejar la agenda de contactos
actualizada.

Supervisar la buena proyeccion de la imagen empresarial en los
medios de comunicacion.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Coordinador de Comunicacion Social

No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA e

1.6.3 Analista 1

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 163 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Egresado de Tercer Nivel o
oL . Internas; Toda la Organizacion Tecndlogo
Denominacién: Analista 1 Externas: Proveedores externos, Instituciones del estado,
medios de comunicacion, organismos internacionales y
Nivel: Asistencia Técnica Administrativa demas relacionadas
Unidad o Proceso: | Comunicacion Social Formacién Requerida | Licenciatura en Comunicacion,
Brinda soporte administrativo para la Publicidad, Ingenieria _
Rol: ejecucion de actividades y procesos Administracion Publica, Marketing
administrativos 0 afines
Grado SPC 5
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Apoyar en la elaboracion y ejecucion de los procesos inherentes a Fiempo de Exparienc: #of0s . = . ; _
la unidad. Especificidad de la experiencia: Contactos con fuentes mf_ormgr:lon. Manejo de programas radiales, televisivos
y otros medios de comunicacién o afines
: ; 1AS TEC 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENC NICAS CONDUCTUALES
Realizar las especificaciones técnicas, asi como revisar los Construccion d
documentos habilitantes para el inicio de procesos Expresion Oral Reln .: Is e
comunicacionales. aenne
Revisar, realizar y brindar seguimiento a los oficios de invitacion. :‘olitiqa b Organizacion de la Informacion Motivacion al Logro
anejo de Crisis
Efectuar los informes técnicos para la resolucion de adjudicacion | Relaciones Publicas ; —
de contratos inherentes al rea. Inglés bésico Generacion de Ideas Comunicacién
Elaborar actas inherentes al manejo de contratos piblicos de la Manejo de medios de.comur
unidad, como: actas de calificacion de preguntas y respuestas, o TALE
acta de apertura, acta de calificacion de ofertas presentadas, actas / U L
de entrega recepcion parcial y acta de entrega recepcion definitiva. 70
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MANUAL DE VALORACIUN Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Monitorear el correcto cumplimiento de los contratos suscritos de
la unidad con los diferentes proveedores.

Registrar y monitorear las ordenes de ingreso y egreso del
material realizado por la Jefatura de Comunicacién.

Realizar seguimiento a la entrega de material realizado por la
Jefatura de Comunicacion.

Realizar la liquidacion definitiva desglosada para todos los medios
de comunicacion por cada periodo.

Revisar y analizar los documentos que sustentan el pago a
proveedores. (plan de medios general de la campaa, plan de
medios especifico por cada canal o emisora, orden de contratacion
por cada canal, reporte de continuidad del canal, certificado de
transmisién del canal, respaldo digital del canal, reporte de
infomedia, informe de la agencia de cufias transmitidas, resumen
general de todos los canales con los TRP).

Revisar los informes técnicos enviados por los proveedores para la
aprobacion del Coordinador.

Realizar el Informe Técnico con sustento de lo proyectado en la
Campania Vs ejecutado de la Campafia.

Realizar la solicitud de pago de cada requerimiento realizado por
dicha Jefatura.

Efectuar seguimiento de todos los procesos administrativos
enviados de la Coordinacion de Comunicacion al area financiera
para el pago y control de los procesos realizados por la
Coordinacion de Comunicacion

Apoyar en la coordinacion de las Ferias.

Elaborar y efectuar seguimiento del GPR.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

—

-

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Coordinador de Comunicacion Social
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No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

1.6.4 Asistente Técnico de Comunicacion Social

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enoffi SP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 164 INTERFAZ Nivel de Instruccién: Egresado de Tercer Nivel 0
- ; Internas: Toda la Organizacion Tecndlogo
Denominacién: g;ﬁ:m&d; Externas: Instituciones del estado, medios de comunicacion,
organismos internacionales y demés relacionadas
Nivel: Asistencia técnica administrativa
Unidad o Proceso: Comunicacion Social Formacion Requerida o
Brinda soporte administrativo Llcencrflturg en '
Rol: para la ejecucion de actividades Comunicacién, Publicidad,
y procesos administrativos Ingenieria Administracion
Publica, Marketing o afines
Grado SPC2
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar soporte en la ejecucion de los procesos inherentes a la
unidad.

Tiempo de Experiencia: 1 afio

Contactos con fuentes informacion, Manejo de programas radiales, televisivos

Especificidad de la experiencia: y otros medios de comunicacion o afines

- - _ 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
E;gﬂﬁ; I :;porte en la organizacion y logistica de eventos Expresion Oral Samisaiiin
Levantar informacion de campo conjuntamente con Ias| Relaciones Publicas . " _—
comunidades de los diferentes proyectos de la ENAMI EP Inglés bésicou Organizacion del Informacion Motivacion al Logro

T ; ; Construccion de

Analizar el material desarrollado en un orden técnico y grafico. /”’ 2 VRGN Expresion Escrita Relaciones
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Enay S

Levantar imagenes fotograficas y audiovisuales de los eventos
y visitas importantes relacionadas con la ENAMI EP.

Elaborar informes de gestion de la unidad.

Efectuar la revision de artes para trabajos finales de los
diferentes procesos de la unidad.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Coordinador de Comunicacion Social

No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

2. Gerente Técnico de Operaciones Mineras

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 2 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
Denominacién: GERENTE TECNICO DE OPERACIONES Internas: Gerencia Operativa de Exploracion, Gerencia
) MINERAS Operativa de Explotacion.
Nivel: Gestién Técnica Externas: Entidades relacionadas
Unidad o Proceso: | Técnico Operativo de Minas Formacién Requerida | Ingeniero Gedlogo y/o
_— ! _— Ingeniero en Minas.
Rol: Direccionamiento Técnico Preferentemente Maestria
en Geologia, Geofisica o
SHe0 498 afines. (no excluyente)
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Garantizar el crecimiento de la ENAMI EP, a través de la
implementacion de estrategias que permitan el cumplimiento de los
objetivos técnicos generales y que se relacionen con la actividad
minera en todas sus fases, respetando la normativa vigente.

Tiempo de Experiencia:

5 afios

Especificidad de la experiencia:

Implementacion de estrategias que permitan el
cumplimiento de los planes de exploracion,
explotacion, refinacion y comercializacion de los
productos de la Empresa

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS o et o L g
Planificar, organizar, dirigir y controlar el &rea bajo su ,
responsabilidad asegurando el cumplimiento de los resultados Legislacion Minera y normativa conexa mgre?iglg: tiecirmon Liderazgo del Cambio
operativos y de gestion. Mapeo
Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual, y Plan Anual | Geofisica Planificaci Neaociacio
de inversion. Inglés Técnico SENIAN BgRcao
Promover el sistema de calidad en todas las areas de las que es Sistemas de mineralizacion \dentificacion de
responsable, ayudando a completar aspectos que pueden contribuir | Administracion Publica Pmblemacs Direccion de otros
a su mejora continua. -
Realizar seguimiento del rendimiento y efectividad del personal a su AT TN Trabai :
cargo. ot PRI rabajo en Equipo
7 LT
iz EMETICA O\
f“;.u R TIONAL T
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MANUAL DE VALORACIUN Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Revisar la factibilidad técnica y de rentabilidad economica de los
proyectos de exploracién y explotacion.

Reportar periédicamente el avance del cumplimiento de gastos de
inversion de los proyectos a su cargo.

Planificar y evaluar proyectos de inversion nuevos asi como de las
actividades de las diferentes fases mineras de los proyectos a su

cargo.
Gestionar ante organismos de control la aprobacion de los estudios
que sean requeridos de acuerdo a |a legislacion vigente.

Evaluar el estado, avance y resultados de los proyectos y estudios
con los Gerentes de cada area.

Analizar y proponer soluciones a problemas que se presenten en las
Gerencias a su cargo.

Realizar otras actividades inherentes al ambito de su competencia o
delegadas por su superior inmediato

Enofft OP e

10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Gerente General Gerente Operativo de Exploracion
Gerente Operativo de Explotacion
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

2.0 Técnico 2 - GIS

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 2.0 INTERFAZ Nivel de Instruccién: Tercer nivel
Denominacién: TECNICO 2- GIS o
Internas: Toda la organizacion

Nivel: Especializacion Técnica

Gerencia Técnica de Operaciones Mineras - | Externas: Entidades relacionadas Formacién Requerida Ingeniero Gedgrafo,
Unidad o Proceso: GIS Ingenieria de Minas,
Rol: Ejecucion de procesos técnicos. Geologia, metalurgia o

carreras afines.

Grado SPC 8
4, MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Desarrollar y ejecutar técnicamente informes y reportes de Sistemas de | Tiempo de Experiencia: 3 afios

Informacién Geolégica.

Implementacion, reporte y procesamiento de datos

Especificidad de la experiencia: geoldgico mineros o afines

: ; 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Supervisar y controlar la custodia y administracion de la base de datos Planificacion Razonamiento
geologico minero. Estratégico
Realizar el control de la recepcion, envio de muestras quimicas y Sistemas de Informacion Geoldgico
ambientales para el andlisis de laboratorio, asi como la recepcion de Métodos de Explotacién Orden y Calidad Direccion a Otros
resultados. Métodos de Factibilidad técnica
Controlar el procesamiento de los datos generados en campo como Geo estadistica - o Asertividad y
topografia, geologia, geofisica y geoquimica. Analisis catastral Juiclo y Tome:de Decisiones Firmeza
Supervisar la generacion de cartografia temética para campo, reportes Software minero
en base a los datos e informacion procesada.
Controlar el procesamiento de informacion generada por sensores
remotos (imagenes satelitales)
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Supervisar la generacion de modelos geoldgico — estructurales en 3D.

Validar la generacion de modelos de bloques para estimacion de
recursos.

Enar oD

Controlar la edicién de mapas topogréficos a diferentes escalas

Supervisar el apoyo y soporte cartografico al personal de campo

Coordinar el desarrollo de una plataforma geogréfica (Geodatabase)
para el adecuado manejo, almacenamiento y estructuracion de la base
de datos de la Empresa

Supervisar el manejo de los Sistemas de Informacion Geografica de la
ENAMI EP

Elaborar informes de gestion del area y validar los reportes mensuales
del personal a su cargo

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente Técnico de Operaciones Mineras

No Aplica

!-::_»"
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

2.1 Gerente Operativo de Exploracién

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaffi oD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: 21

INTERFAZ

Internas: Toda la institucion

Nivel de Instrucciéon: Tercer Nivel

Denominacion: GERENTE OPERATIVO DE EXPLORACION Externas: Entidades relacionadas a los sectores
estratégicos.
Nivel: Gestion de Unidad Organizacional
Unidad o Proceso: | Gerencia Operativa de Exploracion Formacion Requerida | Ingeniero Geologo y/o Ingeniero
en Minas
Rol: Direccion de areas integradas por gerencias,
Grado 3J8
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Planificar, organizar y dirigir las campafias de exploracion para | Tiempo de Experiencia: 5 afios
posteriormente generar e interpretar la informacion de campo hasta
llegar a definir la viabilidad de los proyectos y la determinacion de sus : :
pl?:gsihles recru.‘tlrrsos miiiealos, B los g Y Especificidad de la experiencia: Exploracion en mineria
S 8. COMPETENCIAS TECNICAS [ 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS CONDUCTUALES
Aprobar la planificacion de los proyectos, el plan exploratorio anual, los | Administracion Publica ? i Liderazgo del
cambios y mejoramientos en su ejecucion. Legislacién Minera y normativa conexa MENiEa e/ Rcirss Mt Cambio
Geologia: Mapeo Geologico, alteraciones, estructural.
Revisar y aprobar informes técnicos mensuales y de cambio de fase. | Geoquimica P Planificacion Negociacion
Geotecnia 2 WALER S
:.'; 3 T ISA i
T "1 i L
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Geofisica
Supervisar en campo las tareas de prospeccion y exploracion. Geo estadistica
Inglés Técnico

Informar a la Gerencia Técnica de Operaciones de las actividades y
necesidades de proyectos de exploracion.

Coordinar, revisar y supervisar el presupuesto anual del area de
exploracion para aprobacion del Gerente Técnico de Operaciones
Mineras.

Coordinar los estudios de factibilidad econémica, social y ambiental
de los proyectos.

Mantener relaciones inter institucionales y con empresas exiranjeras.

Enofft oo

Identificacion de Problemas Trabajo en Equipo

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente de Técnico de Operaciones Mineras

Responsable Técnico de Exploracion




2.1.1 Responsable Técnico de Exploracion

MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enciy opo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

211

INTERFAZ

Nivel de Instruccién: | Tercer nivel

Denominacion:

RESPONSABLE TECNICO DE EXPLORACION

Nivel:

Coordinacion Técnica

Internas: Gerente de Exploracién
Externas: Entidades relacionadas con el sector minero.

Unidad o Proceso: | Gerencia Operativa de Exploracion Formacién Requerida | Ingeniero Gedlogo y/o Ingeniero
Rol: Coordinacion de areas técnicas en Minas.

Grado SPC10

4, MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Llevar a cabo la identificacion, ubicacion y evaluacion de yacimientos
minerales, aplicando los métodos adecuados de mapeo, geoquimica

petrografia, perforacion y toma de muestras.

Tiempo de Experiencia:

4 afios

Especificidad de la experiencia:

Exploracién en mineria o afines

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS | & SOMPETENCIAS
Elaborar y revisar manuales de procedimientos técnicos relacionados | Aqministracién Pablica - s s :

ot ; Orden y Calidad Aprendizaje Continuo
a las actividades exploratorias. Legislacién Minera y normativa conexa a :
Analizar e interpretar toda la informacion geolégica, geoguimica y Geologia: Mapeo Geoldgico, alteraciones, estructural. e ; :
geofisica para generar informes que colaboren en la toma de decision. | Geoquimica Planifcacion Adapiackisl Camblo
Aprobar toda la informacion técnica como informes mapas, columnas | Geotecnia AR 06 Gt
estratigraficas, secciones geoldgicas, entre otros y que seran insumo | Geofisica e Asertividad y Firmeza

g ; Fundamentales y
de los informes de exploracion. Inglés Técnico
Revisar informes de comisién, cambios de fases y cierres de proyecto Trabai Equi
(informe de prefactibilidad). rabajo en £quipo
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Colaborar y revisar los informes anuales de actividades exploratorias
para las entidades de control.

Enoft oo

Planificar y supervisar las actividades geolégicas en la fase de
Prospeccion (inicial)

Elaborar Procedimientos de muestreo (inicial y avanzada)

Elaborar Procedimientos de Mapeo (inicial y avanzada)

Supervisar el licenciamiento Medio Ambiental (inicial y avanzada)

Planificar y supervisar las actividades geologicas en la fase de
Exploracion inicial

Planificar y supervisar las actividades geologicas en la fase de
Exploracion Avanzada.

Elaborar de Procedimientos de perforacion.

Elaborar de Procedimientos de Logueo.

Supervisar el cumplimiento del plan de manejo ambiental (inicial y
avanzada).

Elaborar informes técnicos internos y externos. (Inicial y avanzada)

Efectuar la Evaluacion Econdmica del yacimiento.

Supervisar los procedimientos Sociales. (inicial y avanzada)

Realizar las conclusiones y recomendaciones para el avance de fase
investigativa. (inicial y avanzada)

Supervisar los procesos para la contratacién bienes y servicios que se
encuentren planificados. (inicial y avanzada)

Efectuar el seguimiento y ejecucion del presupuesto aprobado para el
proyecto.

Ser responsable del buen manejo logistico del proyecto.

Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente Operativo de Exploracion

Técnicos y Asistentes del area de su competencia

Y
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

21.2 Técnico 3

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Codigo: 21.2 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer nivel
Denominacién: TECNICO 3 Internas: Gerente de Exploracion
Externas: Entidades relacionadas.
Nivel: Especializacion Técnica
UnidadoProceso: | snca g Exloraith Formacion Requerida Ingenieria Geologia o afines.
Rol: Conduccion de equipos de trabajo
Grado SPC9
4. MISION
Supervisar a los gedlogos y reportar al Responsable Técnico de Tiempo de Experiencia: 4 afios
Proyecto sobre la direccion de las actividades en el campo en - ) :
forma diaria y mensual. Especificidad de la experiencia: Exploracion en mineria o afines
_ 8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS CONDUCTUALES
Ejecucion y supervision de campafias de Muestreo (Suelos,
Rocas y Sedimentos), Mapeo geolégico, Logueo geologico y Planificacion Razonamiento Estratégico
Geotécnico. Procedimientos y Protocolos de
Ejecucion y supervision de campafias de perforacion. Exploracion. ' e
Geoquimica Aplicada. Orden y Calidad Direccion de Otros

Interpretacion de resultados geoquimicos, geofisicos y Geofisica Aplicada.
geoldgicos Depésitos Minerales. . Juicio y Toma de Decisiones Asertividad y Firmeza
Elaboracion de informes técnicos de cambio de las fases de Z :
investigacion geologica. // . Liderazgo del Cambio

/s
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Supervision del Aseguramiento y Control de la Calidad en los
procesos de Exploracion.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.
10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Responsable Técnico de Exploracion Asistentes y obreros del 4rea de su competencia

~y ]
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

2.1.3 Técnico 2

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enoft SP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 213 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer nivel
Denominacion: | TECNICO 2 Internas: Gerente de Exploracion
Nivel: Espeaallzauon Técnica Externas: Entidades relacionadas.
Unidad o Proceso: | Gerencia Operativa de Exploracion Formacion Requerida | Ingenieria Geologia o afines.
Rol: Conduccién de equipos de trabajo
Grado SPC8
4, MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Realizar la identificacion, ubicacion y evaluacion de yacimientos | Tiempo de Experiencia: 3 afios
minerales, aplicando los métodos adecuados de mapeo, geoquimica - T
petrografia, perforacion y toma de muestras. Especificidad de la experiencia: Exploracion en mineria o afines
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS kit
f i ; CONDUCTUALES
Ejecutar y supervisar camparias de muestreo y mapeo Planificacion Razonamiento Estratégico
Ejecutar y supervisar el sistema de Logueo. Geologia: Mapeo Geologico, Orden y Calidad Direccion de Otros
Ejecutar y supervisar las mallas de perforaciones. alteraciones, estructural Juicio y Toma de Decisiones Asertividad y Firmeza
Interpretar los resultados geoquimicos y geofisicas para la generacion Geoquimica
de informes técnicos. Geotecnia
Efectuar la interpretacion de secciones geolégicas Coofieica
Supervisar la perforacion y el envio de muestras
Realizar la supervision del calculo de Analisis metallrgicos.
Supervisar los procesos Fisicos y Quimicos
Elaborar informes técnicos de las fases de investigacion geologica.
Realizar los informes de actividades exploratorias anuales dirigidos a las
entidades de control.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.
10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Responsable Técnico de Exploracion Asistentes y obreros del area de su competencia
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

2.1.4 Técnico 1

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 214 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer nivel
Denominacién: | TECNICO 1 Internas: especialista
Externas: proyectos
Nivel: Ejecucion
Unidad o Proceso: | Operaciones Formacién Requerida Ingenieria de Geologia o
== : afines.
Rol: Ejecuta procesos técnicos
Grado SPC7
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Colaborar en la identificacion, ubicacion y evaluacion de
yacimientos minerales, aplicando los métodos adecuados de | Tiempo de Experiencia: 2 aios
mapeo, geoquimica pefrografia, perforacion y toma de
fras.
M Especificidad de la experiencia: Exploracion en mineria o afines
9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Realizar el procedimiento de Muestreo de suelos ) . ) Trabajo bajo Presion Flexibilidad
Realizar el procedimiento de Muestreo de rocas G‘ﬂga;”am Geoldgico, alteraciones, | orgen y Calidad Razonamiento Estratégico
Realizar el procedimiento de Muestreo de sedimentos. “Geoqu] skl Pensamiento Estratégico Motivacion al Logro
Realizar el Muestreo de sondajes Geotécnicos Geotecnia
Realizar Logueo geolégico Geofisica
Realizar Logueo geotécnico o
Elaborar el Mapeo geolégico. 2 TALE
Ve TIRN
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Ejecutar y supervisar el acceso a las plataformas.

Enaf T o

Supervisar las plataformas de perforacién.

Ejecutar y supervisar procesos de perforacion.

Ejecutar la toma de fotografias de testigos de perforacion.

Ejecutar y supervisar actividades de cateos exploratorios

Ejecutar tareas de calicatas, calculo de densidad, peso
especifico y demas insumos para la elaboracion de informes
técnicos

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Responsable Técnico de Exploracion

No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA ==

2.1.5 Ingeniero Civil

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 215

INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer nivel

Denominacion: INGENIERO CIVIL

Nivel: Ejecucion

Unidad o Proceso: | Gerencia Operativa de Exploracion

Internas: especialista
Externas: proyectos

Formacion Requerida Ingenieria Civil

Rol: Ejecuta procesos técnicos
Grado SPC7
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Aportar y dar soluciones efectivas a todas las necesidades de
campo inherentes a la ingenieria civil y topografia, para de esta
manera posicionar a la ENAMI EP en el sector y viabilizar el
desarrollo del proyecto.

Tiempo de Experiencia: 3 afios

Disefio, construccion, instalacion, reparacién y mantenimiento de sistemas

Espucifickind de la sxpecincia: estructurales, electronicos y mecénicos en general y mantenimiento industrial.

8. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS (R Wi
Planificacion, disefio, construccion, fiscalizacion y mantenimiento Trabaio baio Presion Flexibilidad
de obras civiles Conocimientos generales de la i
Colaboracion en evaluacion y minimizado de impactos de obras | ingenieria civil. . ; ;
civiles Conocimiento de la gestion y Ia Orden y Calidad Razonamiento Estratégico
Elaboracion de presupuestos (anélisis de precios unitarios, importancia de Ios pr,gyectos Q\
cronogramas, diagramas y elaboracion de formulas poli némicas). | construccion. /’"" = 1A \_HL m\ Pensamiento Estratégico Motivacién al Logro

s N 0 \
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Realizar trabajos de topografia afines al area geolégica y minera
del Proyecto.

Elaboracion de planos, célculos e informes

Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

Enafy P

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Responsable Técnico de Exploracion

No aplica

i e S LY
o EHAMI EP
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

2.1.6 Técnico Coordinador

Enot P

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 216 INTERFAZ Nivel de Instrucci6n: Tercer nivel
Denominacién: TECNICO COORDINADOR Internas: Toda la organizacion
Nivel: Ejecucion Externas: Entidades de relacionadas
Unidad o Proceso: | Gerencia Operativa de Exploracion Formacién Requerida | Ingenieria de Minas, Geologia o
Rol: Coordinar y apoyar en la ejecucion de procesos carreras afines.
) técnicos de exploracion
Grado SPC7
4. MISION 5, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Dar soporte en los procesos administrativos-técnicos generados por el | Tiempo de Experiencia: 2 afios
proyecto. Especificidad de la experiencia: Exploracion en mineria o afines
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Eﬁ:ﬁ;igﬁfém&ﬁma y addquisicion de pasajes adroos para lé?;zg_ﬁ;a Comprension Oral Aprendizaje Continuo
Realizar la coordinacion de transporte terrestre para los técnicos Geologia Organizacion de la Informacion Motivacion al Logro
Realizar las reservas de hospedajes para los técnicos de exploracion. Gaof!s;ca Iniciativa y Emprendimiento Flexibilidad
Gestionar y dar sequimiento a la consignacion de viticos a los Técnicas de Mapeo
técnicos de exploracion.
Gestionar y dar seguimiento a los tramites administrativos generados
por los técnicos del area de exploracion.
Actualizar el GPR, elaborar fichas y documentos requeridos por entes
de control.
Gestionar y dar seguimiento a los procesos de adquisicion de bienes y
Servicios.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.
10. REPORTA A B - Wi A 11. SUPERVISA A
Responsable Técnico de Exploracién RSl T N No aplica
'E"-; ‘h'_:ﬁ_ t_: \!I\|
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

2.1.7 Asistente Técnico

Engft o>

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 21,7 INTERFAZ Nivel de Instruccién: Egresado de Tercer nivel
hanian, Internas: Toda la organizacion
Denominacién: ASISTENTE TECNICO Examas EnEiaies ot oo
Nivel: Asistencia Técnica
Unidad o Proceso: | Gerencia Operativa de Exploracion Formacién Requerida | Ingenieria de Minas, Geologia o
Rok Brinda soporte técnico para la ejecucion de carreras afines.
: actividades y procesos técnicos.
Grado SPC5
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Brindar apoyo en los procesos técnicos administrativos en los [ Tiempo de Experiencia: 1 afio
proyectos en campo. Especificidad de la experiencia: Exploracion en mineria o afines
9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Almacenar la informacion, materiales, equipos, de una manera . o :
ordenada y accesible. Comprension Oral Aprendizaje Continuo
Gestionar el despacho y recepcion de memorandos, oficios y toda R . —
documentacion que involucre las actividades en campo. Organizacion de la Informacion Motivacién al Logro
Mantener actualizados los records de entrada y salida de los obreros | Geotecnia Iniciativa y Emprendimiento Flexibilidad
de campo. Geologia
Mantener un correcto orden del inmobiliario de la oficina en campo. Geofisica
Remitir la orden de los pagos a proveedores en campo Técnicas de Mapeo
Supervisar la disponibilidad de combustibles para maquinaria, equipos
y vehiculos.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo. g—
10. REPORTA A £ TALEA S 11. SUPERVISA A
Responsable Técnico de Exploracion ¥ 8 "ON No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

2.2 Gerente Operativo de Explotacion

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enofft SPom

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 22 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
. Internas: Toda la organizacion
De : E TIV
nominacién GERENTE OPERATIVO DE EXPLOTACION Extomes: Enlidades relacionadas
Nivel: Gestion de Unidad Organizacional
Unidad o Proceso: | Gerencia Operativa de Explotacion Formacion Requerida Iggenielﬂa de Minas o
Rol: Direccion de areas integradas por gerencias eologia.
Grado 3JS
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Planificar, organizar, dirigir y supervisar la explotacion de los yacimientos, | Tiempo de Experiencia: 5 afios
asi como asegurar la eficiencia y rendimiento de los procesos en el area
de recuperacion del elemento tratado. Especificidad de |a experiencia: Explotacion en mineria o afines
. COMPETENCIAS ;
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8 TN (L EREA
Planificar, organizar, dirigir y controlar el area bajo su responsabilidad {iterazno:dl
asegurando el cumplimiento de los resultados operativos y de gestion de | Factibilidad técnica Manejo de Recursos Materiales Ca mbiog
la Empresa. Geologia
Participar y aprobar en la elaboracion del Plan Operativo Anual, Plan Mineria
Anual de Inversiones y Plan Anual de Contrataciones. Manejo de presupuestos Planificacién Negociacion
Andlisis Catastral
Garantizar el funcionamiento adecuado del area explotacion de la
empresa, cumpliendo los objetivos y politicas establecidas por el Directorio KeriiBccion do Problermas Diveccion de Okos

ylo Gerencia General.

(P " J/
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Planificar y optimizar los recursos mineros de la empresa obteniendo un
crecimiento progresivo de productividad y a la vez respetando los
condicionantes socios ambientales y especificaciones de calidad.

Organizar y supervisar la ejecucion de todos los trabajos dentro del ciclo
de operacion y produccion, garantizando que individualmente cumplan con
las especificaciones establecidas y estandares de calidad.

Participar en la elaboracion planes de produccion a corto, mediano y largo
plazo para mantener e incrementar la productividad de la empresa.

Analizar la factibilidad técnica y de rentabilidad economica de los
proyectos para la fase de exportacion.

Establecer las limitaciones, caracteristicas o especificaciones de
produccién que sean necesarias para que el area de comercializacion
informe adecuadamente a los clientes sobre los resultados que puedan
obtenerse.

Coordinar y vigilar el cumplimiento de los contratos de operacion minera
que la empresa subscriba con terceros.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente de Técnico de Operaciones Mineras

Responsable Técnico de Explotacion
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

2.2.1 Responsable Técnico de Explotacion

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

EnaT o

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 221 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer nivel
N RESPONSABLE TECNICO DE Internas: Toda la organizacion
Denominacion: EXPLOTACION Externas: Entidades relacionadas
Nivel: Coordinacion Técnica
Unidad o Proceso: Gerencia Operativa de Explotacion Formacién Requerida | Ingenieria d: Minas, Geologia
Rol: Coordinacion de 4reas técnicas RcanRies aNes.
Grado SPC 10
4, MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Planificar, organizar y dirigir la ejecucion de la operacion para la
explotacion planificada de los minerales contenidos en los
yacimientos.

Tiempo de Experiencia:

4 afios

Especificidad de la experiencia:

Explotacion en mineria o afines

8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS CONDUCTUALES
Planificar y mantener el control de las actividades mineras en los ; . .
frentes de explotacion. Orden y Calidad Razonamiento Estratégico
E‘;pg:‘iffa’d‘jsp'fg'ﬁgz:’;ﬂgfe' proyecto de Explotacion y cumplir 6o | 11,405 e Explotacion Planificacion Adaptacion al Cambio

prog Métodos de Factibilidad técnica
Hacer el seguimiento de la ejecucion del Plan de Explotacion Geologia
respetando condicionantes socio ambientales e indicadores de Mineria Identificacion de Causas Fundamentales | Asertividad y Firmeza
calidad. Manejo de presupuestos

Ejecutar acciones correctivas o preventivas del proyecto a fin de
garantizar la rentabilidad de su produccion.

Supervisar y controlar las actividades de explotacion técnicas y de
apoyo.

Analisis Catastral
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Determinar los procedimientos y protocolos de explotacion.

Revisar y aprobar informes y reportes técnicos bajo normas y
formatos establecidos.

Elaborar el plan operativo y presupuesto anual de inversiones.

Coordinar con las areas competentes las actividades
correspondientes a la explotacion minera.

Conocer e instruir la adopcién de medidas para cumplir
recomendaciones de los entes y organismos de control.

Supervisar el Plan de cierre de proyecto

Aprobar especificaciones técnicas, plan operativo anual, Plan Anual
de Inversiones y otros documentos requeridos interna y
externamente.

Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente Operativo de Explotacion

Técnicos y Asistentes del &rea de su competencia
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

2.2.2 Técnico 2

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 222 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer nivel
Denominacién: TECNICO 2 Internas: Toda la organizacion
Externas: Entidades relacionadas
Nivel: Especializacion Técnica
Unidad o Proceso: | Gerencia Operativa de Explotacion Formacién Requerida Ingenieria de Minas,
Rol: Conduccion del equipo de trabajo de Geologia o carreras afines.
: explotacion.
Grado SPC 8
4, MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Desarrollar y ejecutar técnicamente, en el campo las fases de una
explotacion minera.

Tiempo de Experiencia:

3 afios

Especificidad de la experiencia:

Explotacién en mineria o afines

9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
; ’ - . S Razonamiento
Planificar y supervisar las actividades mineras en campo. Planificacion Estratégico
Dar soporte en la supervision y control de las actividades de explotacion. Métodos de Explotacion Orden y Calidad Direccion a Otros
Revisar y _aprobar los informes diarios de campo e informes presentados Mé{odo§ de Factibilidad técnica Juicio y Toma de Decisiones A;emwdad y
por el equipo de campo. Geologia Firmeza
Mineria
Emitir criterios técnicos en base a los informes de produccion. Manejo de presupuestos
Proponer disefios de sistemas de explotacion para aprobacion del Andlisis catastral
coordinador. Software minero
Elaborar informes semestrales de produccion.
Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo y Plan Anual de
Inversiones.
©  MINERA
D ENAM] Ep
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Enofft oP

Elaborar especificaciones técnicas para la contratacion de obras, bienes
y servicios, para revision del coordinador

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Responsable Técnico de Explotacion

Asistentes y Obreros del area de su competencia
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

2.2.3 Técnico 1

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaifl oD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 223

INTERFAZ

Denominacion: TECNICO 1

Nivel: Ejecucion

Unidad o Proceso: Gerencia Operativa de Explotacion

Rol: Ejecuta procesos técnicos administrativos

Grado SPC7

Internas: Toda la organizacion
Externas: Entidades relacionadas

Nivel de Instruccién: | Tercer nivel

Formacion Requerida | Ingenieria de Minas, Geologia o
carreras afines.

4. MISION

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar las disposiciones técnicas para desarrollar la explotacion en el
proyecto minero.

Tiempo de Experiencia:

2 afos

Especificidad de la experiencia:

Explotacién en mineria o afines

6. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. COMPETENCIAS TECNICAS

9. COMPETENCIAS
CONDUCTUALES

Controlar las labores mineras en cada frente de explotacion y reportarlas a su
inmediato superior.

Software minero

Emitir los informes diarios de campo.

Elaborar mapas y perfiles estadisticos de bloques para explotacion.

Técnicas de analisis de
laboratorio

Evaluar la calidad del material minero que ingresa a las plantas.

Realizar analisis y generar informes de produccion, rendimiento y ubicacion de
los frentes de explotacion.

Supervisar el buen uso y rendimiento de los equipos y maquinaria minera
destinadas para el desarrollo del proyecto

Cuantificar los volumenes del mineral explotado y procesado

Elaborar las actas de liquidacion y fundicién, una vez concluido el proceso

Colaborar en la elaboracion de informes semestrales de produccion.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente.

Organizacion de la Informacion Aprendizaje Continuo

Orden y Calidad Flexibilidad

Pensamiento Estratégico Motivacion al Logro

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Responsable Técnico de Explotacion

No aplica
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2.2.4 Asistente Técnico

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 224 INTERFAZ
Denominacién: ASISTENTE TECNICO Internas: Toda la organizacion

Externas: Entidades relacionadas
Nivel: Ejecucion

Unidad o Proceso: Gerencia Operativa de Explotacion

Rol: Apoyar en la ejecucion de procesos técnicos de
’ explotacion.

Grado SPC5

Nivel de Instruccion: Egresado de Tercer nivel

Formacion Requerida | Ingenieria de Minas, Geologia o

carreras afines.

4, MISION

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar apoyo en los procesos administrativos y logisticos generados por
el proyecto.

Tiempo de Experiencia:

1 afio

Especificidad de la experiencia:

Asistencia técnico administrativa, atencion al publico,

manejo de Programas de computacion Explotacion en

mineria o afines

9. COMPETENCIAS

A .//

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Realizar la coordinacion, reserva y adquisicion de pasajes aéreos para los | Paquetes Utilitarios , Aprendizaje
Técnicos de explotacion. Comprension Oral Continuo
Realizar la coordinacion de transporte terrestre para los técnicos de ivi
explotacion. P ; Organizacion de la Informacion ??nirg;fad y
Realizar las reservas de hospedajes para los técnicos de explotacion. Iniciativa y Emprendimiento gd;?npl:?;mn al
Gestionar y dar seguimiento a la consignacion de viaticos a los técnicos
de explotacion.
Gestionar y dar seguimiento a los tramites administrativos generados por
los técnicos del area de explotacion.
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Actualizar el GPR, elaborar fichas y documentos requeridos por entes de
control.

Gestionar y dar seguimiento a los procesos de adquisicion de bienes y
servicios.

Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
a su cargo.

10. REPORTA A 11. SUPERVISA A

Responsable Técnico de Explotacion No aplica




MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

3. Gerente Juridico

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

et oP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 3 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer nivel
Denominacién: Gerente Juridico Internas: Toda la organizacion

Nivel: Gestion de Unidad Organizacional Externas: Juzgados, Entidades Gubernamentales, Empresas

Unidad o Proceso: | Gerencia Juridica Privadas y demas entidades relacionadas. Formacion Requerida | Doctor en Jurisprudencia
Rol: Direccion de éreas integradas por gerencias o:Abogado

Grado 2JS

4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Patrocinar en todos los procesos legales de su competencia; asesorar y
atender los aspectos juridicos, legales, normativos y contractuales, en
salvaguarda de los intereses institucionales.

Tiempo de Experiencia:

5 afos

Especificidad de la experiencia:

Conocimiento de la legislacion y normas de la Republica en el area

minera y normativa conexa

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS
CONDUCTUALES
Ejercer y/o supervisar el patrocinio de la ENAMI EP en todos los procesos
judiciales, extrajudiciales, constitucionales, contenciosos administrativos, Legislacion Minera R sabilidad
alternativos de solucién de controversias, reclamos administrativos, Ley Organica de Empresas Publicas Juicio y Toma de Decisiones Rm % e
asuntos penales; entre otros, conforme las directrices impartidas por el Ley de Contratacion Pibica
Gerente General. Cadigo del Trabajo
Realizar los tramites administrativos previos al inicio de las fases dela | Ley de Gestion Ambiental Planificacs Construccion de
actividad minera, de manera conjunta con las unidades de la Empresa. | Normativa conexa aniicackn Relaciones
Asesorar e informar oportunamente sobre asuntos de orden juridico, y
sus implicaciones en el desarrollo de las funciones de las Unidades que Monitoreo y Control Comunicacion
forman parte de la Estructura Organica de la ENAMI EP.
§7 & %
{ftu 1L TI0M =
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et eP

Formular y proponer las politicas internas sobre aspectos juridicos de la
ENAMI EP, asi como las acciones juridicas necesarias para el
cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

Trabajo en equipo

Brindar asesoria cuando sea requerido por la Gerencia General y demas
unidades organicas de la ENAMI EP sobre el contenido y alcances de la
normativa vigente.

Actuar por delegacion de las autoridades en reuniones, sesiones,
comités, comisiones, directorios institucionales e interinstitucionales que
requieran conocimiento juridico.

Elaborar y/o asesorar en la formulacién de proyectos de normas internas,
resoluciones, reglamentos, instructivos, contratos: administrativos,
laborales, para la adquisicion de bienes o servicios, entre otros
instrumentos legales.

Coordinar, ejecutar, controlar y evaluar la aplicacion de la normativa
vigente, asi como proponer alternativas de solucion en el campo juridico.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como
aquellos que les sean sefialados por delegacion.

Elaborar y proponer modificaciones a los reglamentos internos, de
manera conjunta con la Unidad que genere la necesidad de cambio para
consideracion y aprobacion del Gerente General.

Absolver consultas, emitir criterios y pronunciamientos legales en temas
que fueren sometidos a su consideracion.

Integrar las comisiones técnicas para los procesos de contratacion de
bienes, obras y servicios en los casos en que asi lo dispone la Ley de la
materia.
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Supervisar los procesos que fueren llevados por los abogados de la
institucion o abogados externos, manteniendo su accionar dentro de
politicas e interés institucionales y evaluar sus resultados.

Gestionar todas las actividades necesarias a fin de que la gerencia
juridica alcance una accion comun y efectiva.

Difundir entre todas las unidades de la Empresa, leyes, reglamentos,
ordenanzas, normas, procedimientos y disposiciones juridicas
actualizadas.

Establecer los procedimientos necesarios a fin de garantizar la
salvaguarda, custodia y confidencialidad de los contratos generados en
su area, asi como de toda su documentacion habilitante.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A 11. SUPERVISA A

Gerente General Supervisores Juridicos

MIMNERA

ENAMI EP
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

3.0.1 Supervisor Juridico

Enofft OP

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 3.01 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Denominacién: SUPERVISOR JURIDICO Internas: Toda la organizacion
ominacion Externas; Procuraduria General del Estado, entidades
Nivel: Coordinacion Administrativa Gubernamentales y demas entidades relacionadas.
Unidad o Proceso: Gerencia Juridica Formacion Requerida Abogado o Doctor en
Rol: Coordinacion y manejo de equipos de Jurisprudencia.
’ trabajo.
Grado SPC10
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Supervisar y coordinar el ejercicio del patrocinio Institucional en
acciones de caracter constitucional o judicial, sea como actor,

demandado, tercero o interesado y en proceso de arbitraje y | 1 1emPo de Experiencia: 5 afios
mediacion tanto nacional como internacionalmente, mediante la
interposicion de peticiones, reclamos, consultas, quejas, recursos y
demas acciones de tipo administrativo, ante los diferentes érganos de . . Conocimiento de la legislacion y normas de la Republica en el area minera y
caracter piblico, nacionales e internacionales, en coordinacion con la Especificidad de la experiencia: | '~ v nexa
Procuraduria General del Estado.
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS RS
o g it P— Legislacion Minera
ggr el seguimiento a litigios judiciales o administrativos de la ENAMI Lifyes botaras, lborales; Trabajo bajo Presion Coriasa
' ambientales, ci istrativas
comerciales;2tg, = TALg Y
Realizar informes de los procesos judiciales y administrativos en Normativ 3 Planificacién Ortantsciin al Servido
contra de la ENAMI EP. Procesds de megigeion - ~ A

MIMNERA
ENAMI EP
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Supervisar la elaboracién, contestacion y seguimiento de demandas
legales, y demas documentos que deban ser generados como Juicio y Toma de Decisiones Negociacion
consecuencia de proceso judicial o administrativo.

Asistir por delegacion a las audiencias de los procesos judiciales o
administrativos.

Llevar a cabo el seguimiento en los organismos pertinentes de los
tramites de: obtencion, transferencia, renuncia o desistimiento de una

concesion minera, a fin de dar cumplimiento a la normativa vigente.

Validar y supervisar los contratos de: operacién minera, cesion y
transferencia de derechos mineros, para el establecimiento de
servidumbre, entre ofros dentro del marco de sus competencias.

Absolver consultas y asesorar en materia de caracter legal en el
ambito de su competencia.

Elaborar normativa, procedimientos y otros instrumentos legales de
caracter empresarial.

Validar y supervisar la elaboracion de Contratos para contratacion de
obras, bienes y servicios incluidos los de consultoria, incorporacion de
personal, civiles, arrendamiento de bienes muebles o inmuebles y
demas instrumentos que corresponda conforme a la normativa legal

vigente.

Coordinar la elaboracion de Resoluciones de inicio, adjudicacion y
declaratoria de desierto de los procesos para contratacion de obras,
bienes y servicios incluidos los de consultoria.

Revisar y validar pliegos y procedimientos pre contractuales y términos
de referencia para adquisicion de bienes y servicios, obras, incluidos

los de consultoria.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de

acuerdo a su cargo.
10. REPORTA A ‘ @ 11. SUPERVISA A ‘
Gerente Juridico /,f_ 0¥ Wpos Analistas y Asistente del area de su competencia

= EMPTTSA
(W NATIONAL
®  MINERA

\\';.‘3 ENAMI EP
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

3.1 Supervisor de Patrocinio

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Ena oD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 39 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
D ion: SUPERVISOR DE PATROCINIO Internas: Toda la nrganizacién
onominacion y Externas: Procuraduria General del Estado, entidades
Nivel: Coordinacion Administrativa Gubernamentales y demés entidades relacionadas.
Unidad o Proceso: Gerencia Juridica Formacién Requerida Abogado o Doctor en
Jurisprudencia.
Rol: Supervision de equipos de trabajo.
Grado SPC 10
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Supervisar y coordinar el ejercicio del patrocinio Institucional en
acciones de caracter constitucional o judicial, sea como actor,
demandado, tercero o interesado y en proceso de arbitraje y
mediacion tanto nacional como internacionalmente, mediante la
interposicion de peticiones, reclamos, consultas, quejas, recursos y
demas acciones de tipo administrativo, ante los diferentes érganos de

Tiempo de Experiencia:

5 afos

Especificidad de la experiencia:

Conocimiento de la legislacion y normas de la Reptiblica en el area minera y

caracter publico, nacionales e internacionales, en coordinacion con la normativa conexa

Procuraduria General del Estado.

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS s
) . L S Legislacion Minera

Sugre;lr:i;?rE !F’J dar el seguimiento a litigios judiciales o administrativos de | Leyes tributarias, laborales, Trabiajo baio Presii P

la ;

ambientales, civiles, administrativas,

comerciales, etc T
¥ " % T - A tf\,
Coordinar y realizar informes de los procesos judiciales y Normativa In \ G : g ;o
administrativos en contra de la ENAMI EP. Procesos acion 23] Planiicacion Orientacion al Servicio
f:‘? EMDET =SA )
[(E weoionAL =)
- MIMERA
1 vl EP
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Enofft SP

Supervisar la elaboracion, contestacién y seguimiento de demandas
legales, y demas documentos que deban ser generados como
consecuencia de proceso judicial o administrativo.

Juicio y Toma de Decisiones

Negociacion

Asistir por delegacion a las audiencias de los procesos judiciales o
administrativos.

Las demas que le sean asignadas por |a autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente Juridico

Analistas de Patrocinio
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3.1.0 Analista 6

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enafft oo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 3.1.0 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Denominacién: ANALISTA 6 -
Internas: Toda la organizacion
Bivet: i E Procuraduria General del Estado, entidad
: xternas: Procuraduria General del Estado, entidades
Unidad o Proceso: Gerencia Juridica - Patrocinio Gubernamentales y demés entidades relacionadas. Formacion Requerida Abogado o Doctor en
Rol: Coordinacion y manejo de equipos de Jrisprudencia,
' trabajo.
Grado SPC10
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Coordinar el ejercicio del patrocinio Institucional en acciones de | _. -
carcter constitucional o judicial, en procesos de arbitraje y mediacion | 11empo de Experiencia: 5 afios
tanto nacional como internacionalmente y deméas acciones de tipo = T = . .
akmisisirativo Expecifickiad de la axperdencia: Conocimiento de la legislacion y normas de la Replblica en el area minera y
P P ' normativa conexa
CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS
- e T i P Legislacion Minera
EE)gf el seguimiento a litigios judiciales o administrativos de la ENAMI Lsyes trfbutarins. lobiorsles; Trabajo bajo Presion Comunicacié
' ambientales, civiles, administrativas,
T o T comerciales, efc.
E:naltr':ac:e"ngNAMﬁeElgs procesos judiciales y administrativos en Procesos de mediacion S Orientacon al Serdcio
ko N on
/ Qv ! O “_.
MPTRESA
&.‘- ~IONAL
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Enaifi OP

Elaboracion y seguimiento de demandas legales, y demas documentos
que deban ser generados como consecuencia de proceso judicial o
administrativo.

Asistir por delegacion a las audiencias de los procesos judiciales o
administrativos.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

Juicio y Toma de Decisiones

Negociacion

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente Juridico

No Aplica

o

EN

AMI EP
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

3.1.1 Analista 4

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaift SP

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 314 INTERFAZ Nivel de Instruccion: | Tercer Nivel
Denominacién: | ANALISTA 4 Internas: Toda la organizacion
Externas: Contraloria General del Estado, Juzgados y
o Tribunales, Ministerio de Recursos Naturales no Renovables y
Nivel: Especializacion demas entidades relacionadas.
Formacion Requerida | Abogado o Doctor en

Unidad o Proceso: | Gerencia Juridica — Patrocinio Jurisprudencia

Analisis, disefio, desarrollo y ejecucion de
Rol: sistemas, procesos y procedimientos

administrativos.
Grado SPC8
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Apoyar en el patrocinio de los procesos judiciales, administrativos y | Tiempo de Experiencia: 3 afios

extrajudiciales en los que intervenga la Empresa, asi como supervisar el
cabal cumplimiento de los deberes que ello implica, interponiendo
acciones diligentes hasta la culminacion de las contingencias legales.

Especificidad de la experiencia:

Conocimiento de la legislacion y normas de la Repiblica en el area
minera y normativa conexa

' £ S : 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
o e Legislacion Minera o ; Razonamiento
Intervenir en litigios judiciales o administrativos de la ENAMI EP Leyes tributarias, laborales, ambientales, Trabajo Bajo Presion Estratégico
Realizar informes de los procesos judiciales y administrativos en contra
de la ENAMI EP. Identificacion de Problemas Direccion de Otros
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Elaborar demandas, contestacién de demandas y deméas documentos
que deban ser generados como consecuencia de proceso judicial o
administrativo.

Enofft OP

Preparar informacion y documentacion para audiencias

Persuasion

Asertividad y Firmeza

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Patrocinio

No aplica
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3.1.2 Analista 3

EMPRESA NACIONAL MINERA

EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enofft SP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 31.2 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
) Internas: Toda la organizacion
Denominacién: ANALISTA 3 Externas: Contraloria General del Estado, Juzgados y
Tribunales, Ministerio de Recursos Naturales no
Nivel: Ejecucion Renovables y demas entidades relacionadas.
Unidad o Proceso: Formacion Requerida | Abogado o Doctor en
Gerencia Juridica ~Patrocinio Jurisprudencia

Analiza y emite criterios técnicos en

Rol: procesos administrativos

Grado SPC7

4. MISION

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Intervenir y dar seguimiento en los procesos judiciales,
administrativos y extrajudiciales en los que intervenga la Empresa.

Tiempo de Experiencia:

3 afios

Especificidad de la experiencia:

Conocimiento de la legislacion y normas de la Republica en el area minera y

normativa conexa
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS oA
Revisar informes de los procesos judiciales, administrativos y Legislacion Minera ; B
extrajudiciales en contra de la ENAMI EP. Leyes tributarias, laborales, Persuasion Flexibilidad
ambientales, civiles, administrativas,
Supervisar la realizacion de demandas, contestacion de demandas y | comerciales, elc.
demas documentos que deban ser generados como consecuencia | Procesos de mediacio T Construccion de Relaciones Razonamiento Estratégico
O P e TALE - Sh
de proceso judicial o administrativo. 40 W"k

o
< Emeazsa
W NATIONAL
& MiNCRA
© ENAMI EP
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Validar la informacion legal que sirva de base para la contestacion

Enai oD

de demandas, contrademandas y demés. Identificacion de Problemas Motivacion al Logro
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.
10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Supervisor de Patrocinio No aplica
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3.1.3 Analista 2

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaifi P

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

>édigo: 313 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacion
Jenominacion: ANALISTA 2 Externas: Contraloria General del Estado, Juzgados y
Tribunales, Ministerio de Recursos Naturales no Renovables y
divel: Ejecucion demas entidades relacionadas.
Jnidad o Proceso: Gerencia Juridica - Patrocinio Formacién Requerida | Abogado o Doctor en
Jurisprudencia.
Rol: Ejecuta procesos técnicos administrativos
rado SPC6
I. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Jar soporte en el ejercicio del patrocinio institucional en acciones de | Tiempo de Experiencia: 3 afios
ipo constitucional, judicial o administrativo en los que intervengan la Conctimientc 0 lagiiacitn y nonies 06 s Raiiicaen el roa
presa Especificidad de la experiencia: wineray HosRaNNG CONeXa
5. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS s sl
Apoyar en la realizacion de informes de los procesos judiciales y Legislacion Minera . . . .
idministrativos en contra de la ENAMI EP. Leyes tributarias, laborales, ambientales, Rezonamento Esratogica Aprendizae Continuo
\poyar en la realizacion de demandas, contestacion de demandas y | Civiles, adminislrap‘vgs. comerciales, efc.
femas documentos que deban ser generados como consecuencia de | Procesos de mediacion Expresion Oral Flexibilidad
yroceso judicial o administrativo.
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Recopilar informacion legal que sirva de base para la contestacion de
demandas, contrademandas y demas.

Enofft P

Expresion Escrita

Motivacion al Logro

Revisar periodicamente los casilleros judiciales asignados a la
empresa.

Realizar el seguimiento de las fechas y plazos de las audiencias y
demés tramites judiciales, a fin de garantizar la puntualidad en el
cumplimiento.

Llevar y foliar los expedientes de los casos de patrocinio.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Patrocinio

No aplica

Eu‘;i:'";.{ EP (;
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3.1.4 Analista1

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Eﬂ@

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

—

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 314 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Egresado de Tercer Nivel
Denominacién: ANALISTA 1 Internas: Toda la organizacion
. — ——— Externas: Contraloria General del Estado, Juzgados y
Nivel: Asistencia Técnica Administrativa Tribunales, Ministerio de Recursos Naturales no Renovables y , : : ‘
Unidad o Proceso: | Gerencia Juridica - Patrocinio demas entidades relacionadas. Formacion Requerida | Jurisprudencia
Brinda soporte técnico administrativo para la
Rol: ejecucion de actividades y procesos
administrativos.
Grado SPC5
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dar soporte en la recopilacion de informacion inherente a los
procesos legales, asi como en la elaboracion de documentos

Tiempo de Experiencia:

2 afios

Especificidad de la experiencia:

Conocimiento de la legislacién y normas de la Republica en el area

Recopilar informacién, documentacion y demas insumo legales
necesarios para los procesos de patrocinio.

Preparar cartas, oficios o documentos general requeridos por la
Unidad.

Apoyar en el manejo del archivo de la documentacion general de la
Unidad.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

Leyes tributarias, laborales, ambientales,
civiles, administrativas, comerciales, etc.

relacionados a los procesos de patrocinio. minera y normativa conexa

- 9, COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Recibir la documentacion de la Unidad. Comprension Oral Aprendizaje Continuo

Organizacion de Informacion

Motivacion al Logro

Iniciativa y Emprendimiento

Flexibilidad

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

. Supervisor de Patrocinio

No aplica

MiNERA ol
ENAMI EP (/)
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3.2 Supervisor de Especializaciéon Juridico Minera

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enofft oo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Gerencia Juridica — Especializacion

Cédigo: 3.2 INTERFAZ
Desiciidhacin: SUPERVISOR DE ESPECIALIZACION | Internas: Toda la organizacion

. JURIDICO MINERA Externas: Ministerio de Recursos no Renovables,
Nivel: Coordinacién Administrativa ARCOM, Secretaria Nacional del Agua, Ministerio

Coordinador de Sectores Estratégicos y demas entidades
relacionadas.

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Formacién Requerida

Abogado o Doctor en

Juridico Minera Jurisprudencia
Unidad o Proceso:
Coordinacion y manejo de equipos de
Rol: trabajo.
Grado SPC10
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
procedimientos que se deben observar para obtener, transferir,
renunciar o desistir una concesion minera, suscripcién de contratos - s o — -
de Opefacmﬂ minera y demas actividades relacionadas con el Especificidad de la experiencia: mTrg;:edxea'a legislacion y normas de la Republica en el area minera y
sector minero.
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS o 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Realizar la absolucion de las consultas relacionadas con la
aplicacion de la normativa inherente al sector minero, y demas W ; e
instrumentos emitidos por érganos rectores del sector, Trabejo Bejo Presicn Comunicacion
Llevar a cabo el seguimiento en los organismos pertinentes de los
tramites de: obtencion, transferencia, renuncia o desistimiento de Planificacién Orientacion al Servicio
una concesion minera, a fin de dar cumplimiento a la normativa.

e MINZRA

i\

..‘ -a;.“-."; (L™ o
W5 EnAMI ep

£y
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Validar y supervisar los contratos de: operacién minera, cesion y
transferencia de derechos mineros, para el establecimiento de s " ;
servidumbre, entre otros dentro del marco de sus competencias. Juicio y Toma de Decisiones | Negociacion

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A 11. SUPERVISA A

Gerente Juridico Analistas de Especializacion Juridico Minera
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3.2.0 Analista 6

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

” CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Enaif P

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

procedimientos que se deben observar para obtener, transferir,
renunciar o desistir una concesiéon minera, suscripcion de contratos
de operacion minera y demas actividades relacionadas con el
sector minero.

Codigo: 320 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
. . Internas: Toda la organizacion
Denominacién: ANALISTA 6 Externas: Ministerio de Recursos no Renovables,
] Especializacion ARCOM, Secretaria Nacional del Agua, Ministerio

Nivel: Coordinador de Sectores Estratégicos y demas entidades
Gerencia Juridica — Especializacion relacionadas. Formacién Requerida | Abogado o Doctor en
Juridico Minera Jurisprudencia

Unidad o Proceso:
Coordinacion y manejo de equipos de

Rol: trabajo.

Grado SPC 10

4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar la elaboracion desde el punto de vista legal de los Tiempo de Experiencia: 5 afios

Especificidad de la experiencia:

Conocimiento de la legislacion y normas de la Republica en el area minera y

normativa conexa

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS %EGNICASNIH“ ETENGIAS 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Realizar la absolucion de las consultas relacionadas con la L TAL SN
aplicacion de la normativa inherente al sector minero, y demas Legislacion Mifera’ = SR Trabajo Bajo Presion Comunicacion
instrumentos emitidos por érganos rectores del sector. Procesos de mediacion
/‘.": E.'<"-"‘""“.“g‘

[T P a )
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Llevar a cabo el seguimiento en los organismos pertinentes de los
tramites de: obtencion, transferencia, renuncia o desistimiento de

LOEP

una concesién minera, a fin de dar cumplimiento a la normativa. Planificacion Orientacion al Servicio
Validar y supervisar los contratos de: operacion minera, cesion y
transferencia de derechos mineros, para el establecimiento de £ w "
servidumbre, entre otros dentro del marco de sus competencias. Juicio y Toma de Decisiones | Negociacion
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.
10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Gerente Juridico No Aplica
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3.2.1 Analista 4

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

EnaioP

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

sdigo: 321 INTERFAZ Nivel de Instrucciéon: | Tercer Nivel
. ANALISTA 4 Internas: Toda la organizacion

snominacion: Externas: Ministerio de Recursos no Renovables, ARCOM,
vel: Especializacion Secretaria Nacional del Agua, Ministerio Coordinador de

Gerencia Juridica - Especializacion Juridico | Sectores Estratégicos y demas entidades relacionadas. Formacion Requerida | Abogado, Doctor en
vidad o Proceso: | Minera Jurisprudencia

Andlisis, disefio, desarrollo y ejecucion de
ol sistemas, procesos y procedimientos

administrativos
rado SPC8
MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
avisar y validar desde el punto de vista legal los procedimientos | Tiempo de Experiencia: 3 afios
1e se deben observar para obtener, transferir, renunciar o desistir
1a concesion minera, suscripcion de contratos de operacion Especificidad de la experiencia: Conocimiento de la legislacién y normas de la Republica en el area minera y
inera y demas actividades relacionadas con el sector minero. P e * | normativa conexa
ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS | 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
:ender los requerimientos internos de la Empresa en materia de N,
arecho administrativo, laboral y contractual relacionados con el Ley Minera ¥ N | Trabajo Bajo Presion Razonamiento Estratégico
actor Minero. LOEP !
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Apoyar en la absolucion de consultas del Gerente General y demas
Unidades Administrativas en materia minera.

Revisar la documentacion relacionada el pedido, renuncia o cesion
y transferencia de una concesion minera.

Interpretar textos legales, jurisprudenciales y doctrinas para dar
fundamento juridico a las decisiones tomadas por el Gerente
Juridico en materia minera.

Enat oo

Identificacion de Problemas

Direccion de Otros

Persuasion

Asertividad y Firmeza

Participar en reuniones para discusion de convenios, elaboracion de
reglamentos, proyectos de leyes, resoluciones e instrumentos
juridicos en general y que tengan relacion con el sector minero.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Especializacion Juridico Minera

No aplica

PMINTRA
EMAMI EP

\__“/
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3.2.2 Analista 3

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Analiza y emite criterios técnicos en

Cédido: 3292 INTERFAZ Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacion
Denominacion: ANALISTA 3 Externas: Ministerio de Recursos no Renovables, ARCOM,
Secretaria Nacional del Agua, Ministerio Coordinador de
Nivel: Ejecucion Sectores Estratégicos y demas entidades relacionadas.
Gerencia Juridica - Especializacion Formacion Requerida Abogado o Doctor en
Unidad o Proceso: | Juridico Minera Jurisprudencia.

renuncia, desistimiento y cesién y trasferencia de una
concesion minera y demas procesos administrativos del sector

Rot: procesos administrativos

Grado SPC7

4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Intervenir y dar seguimiento en los procesos para la obtencion, | Tiempo de Experiencia: 3 afios

Especificidad de la experiencia:

Conocimiento de la legislacion y normas de la Republica en el &rea minera y

distintas unidades administrativas en materia minera.

Elaborar la documentacion relacionada el pedido, renuncia o

cesion y transferencia de una concesion minera y contratos.

minero. normativa conexa

; 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Elaborar informes para la absolucion de consultas de las Construccion de Reladiones Razonamiento Estratégico

LOEP
Identificacion de Problemas

Motivacion al Logro

EMPRES,
IANCIONAL

AR
T Y e
PaMEid)

"
\\\_ 9 ENAMI =P
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Analizar textos legales, jurisprudenciales y doctrinas para dar
fundamento juridico a las decisiones tomadas por el Gerente Persuasion Flexibilidad
Juridico.

Participar como asistente en reuniones para discusién de
convenios, elaboracion de reglamentos, proyectos de leyes,
resoluciones e instrumentos juridicos en general.

Recopilar informacién de documentos legales tales como:
Normativa y contratos para asesorar en la toma de decisiones
del Gerente Juridico.

Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A 11. SUPERVISA A

Supervisor de Especializacion Juridico Minera No aplica
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3.2.3 Analista 2

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enafft So

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 323

INTERFAZ

Denominacion: ANALISTA 2

Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel

Nivel: Ejecucion

Gerencia Juridica — Especializacion

Internas: Toda la organizacion

Externas: Ministerio de Recursos no Renovables, ARCOM,
Secretaria Nacional del Agua, Ministerio Coordinador de
Sectores Estratégicos y demas entidades relacionadas.

Formacion Requerida | Abogado o Doctor en

Unidad o Proceso: Juridico Minera Jurisprudencia.
Rol: Ejecuta procesos técnicos administrativos

Grado SPC6

4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar apoyo en los procesos para la obtencion, renuncia,
desistimiento y cesion y trasferencia de una concesion minera y demas
procesos administrativos del sector minero.

Tiempo de Experiencia:

3 afios

Especificidad de la experiencia:

Conocimiento de |a legislacion y normas de la Repiblica en el rea

minera y normativa conexa

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS | & SIFETEICNS
ﬁdﬁ en la bisqueda de informacion relacionada a los procesos de la Razonamiento Estratégico Aprendizaje Continuo
Apoyar en la elaboracion de documentacién relativa a legislacion Expresion Oral Flexibilidad

minera.

Dar apoyo en la tramitacion judicial y documentacion.

Dar soporte en la formulacién de documentos y archivos legales de la
ENAMI EP.

Ley Minera del Ecuador
LOEP

Expresion Escrita

Motivacién al Logro
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enot o

Revisar periédicamente los casilleros judiciales asignados a la
empresa.

Realizar el seguimiento de las fechas y plazos de las audiencias y
demas tramites judiciales, a fin de garantizar la puntualidad en el
cumplimiento,

Llevar y foliar los expedientes de los casos de mineria.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Especializacion Juridico Minera

No aplica

W
EMPTESA G
— |"“ =
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3.2.4 Analista1

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

et o>

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: 3.24 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Egresado de Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacion
Denominacion: ANALISTA 1 Externas: Ministerio de Recursos no Renovables, ARCOM,
Secretaria Nacional del Agua, Ministerio Coordinador de
Nivel: Asistencia Técnica Administrativa Sectores Estratégicos y demas entidades relacionadas.
Unidad o Proceso: a%f:rn:ia Juridica - Especializacién Juridico Formacién Requerida | Jurisprudencia
Brindar soporte técnico administrativo para
Rol: la ejecucion de actividades y procesos
administrativos
Grado SPC5
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Dar soporte en la recopilacion de informacion inherente a los Tiempo de Experiencia: 2 afios
procesos legales, asi como en la elaboracion de documentos
relaaionadte)g al0s procesos mineros. Especificidad de la experiencia: | Conocimiento de la legislacion y normas de la Repblica en el area minera
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS 9, COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Recibir la documentacion de la Unidad. Comprension Oral Aprendizaje Continuo

Recopilar informacion, documentacion y demas insumo legales
necesarios para los procesos juridicos mineros

Preparar cartas, oficios o documentos general requeridos por la

Organizacion de la Informacion

Motivacion al Logro

Ley Minera del Ecuador

Unidad. Iniciativa y Emprendimiento Flexibilidad
Llevar el archivo de la documentacion general de la Unidad.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.
10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Supervisor de Especializacion Juridico Minera No aplica
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3.3  Supervisor de Asesoria Legal y Contratos

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enair e

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 33 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
minacion: SUPERVISOR DE ASESORIA LEGAL Y Internas: Toda la organizacion
Denonsinacion: CONTRATOS Externas: Procuraduria General del Estado, SERCOP y
Nivel: Coordinacion Administrativa demas entidades relacionadas.
Gerencia Juridica - Asesoria Legal Formacién Requerida | Abogado o Doctor en
Unidad o Proceso: y Contratos Jurisprudencia.
Rol: Coordinacion y manejo de equipos de trabajo.
Grado SPC 10
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Supervisar y coordinar oportunamente a las distintas areas de la Empresa para | Tiempo de Experiencia: 5 afos
la correcta aplicacion de la normativa vigente, en los diferentes ambitos de su
gestion, precautelando los intereses de la Empresa y observando la normativa | Egpecificidad de la experiencia: Conocimiento de la legislacion y normas de la Republica en el 4rea
legal vigente. minera y normativa conexa
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Absolver consultas y asesorar en materia de caracter legal en el &mbito de su | Leyes tributarias, laborales, i i ; I
competencia. ambientales, civiles, administrativas, Tebejo Bejo Fresiin Commiescen
Elaborar normativa, procedimientos y ofros instrumentos legales de caracter comerciales, efc. Juicko y Toma de Decisiones Kegosiariin
empresarial.
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Validar y supervisar la elaboracion de Contratos para contratacion de obras,
bienes y servicios incluidos los de consultoria, incorporacién de personal,
civiles, arrendamiento de bienes muebles o inmuebles y demas instrumentos
que corresponda conforme a la normativa legal vigente.

LOEP

Enoffy SPo

Planificacion

Orientacion al Servicio

Coordinar la elaboracion de Resoluciones de inicio, adjudicacion y declaratoria
de desierto de los procesos para contratacion de obras, bienes y servicios
incluidos los de consultoria.

Revisar y validar pliegos y procedimientos pre contractuales y términos de
referencia para adquisicion de bienes y servicios, obras, incluidos los de
consultoria.

Dar soporte en la formulacion de documentos y archivos legales, asi como en la
interpretacion de acuerdos, leyes y normativas aplicables a la ENAMI EP.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo a su
cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente Juridico

Analistas de Asesoria Legal y Contratos
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3.3.0 Analista6

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 33.0 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
Denominacién: ANALISTA 6 o
Internas: Toda la organizacion
Nivel: Especializacion
Gerencia Juridica — Asesoria Legal Externas: Procuraduria General del Estado, SERCOP y | Formacién Requerida | Abogado o Doctor en
Unidad o Proceso:. y Contratos demas entidades relacionadas. Jurisprudencia.
Rol: Coordinacién y manejo de equipos de trabajo.
Grado SPC 10
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Coordinar la correcta aplicacion de la normativa vigente, en los diferentes Tiempo de Experiencia: S afios
ambitos de su gestion, precautelando los intereses de la Empresa y observando 220 o oy o
la normativa legal vigente. Especificidad de |a experiencia: Conocimiento de la legislacion y normas de la Repliblica en el area
minera y normativa conexa
: 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Absolver consultas y asesorar en materia de caracter legal en el &mbito de su s s . L
competencia. y €9 Leyes tributarias, laborales, Trabajo Bajo Presién Comunicacion
Coordinar la elaboracion de normativa, procedimientos y otros instrumentos 221"?“3“.‘::95' c;wles, administrativas, Siiov Toia de Dadisl N N
legales de caracter empresarial, erciales, etc. icio y Toma de Decisiones egociacion
- - - 3 Normativa Interna
Validar y supervisar la elaboracion de Contratos para contratacién de obras, Procesos de mediacién
bienes y servicios incluidos los de consultoria, incorporacion de personal, LOEP Planificacién Orientacion al Servici
civiles, arrendamiento de bienes muebles o inmuebles y demas instrumentos P e VG0N M- SetNe0
que corresponda conforme a la normativa legal vigente. / o2 TALE Sy
L‘: EMPmzga ":‘rll.
(@ MAZionNaL =
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Coordinar la elaboracion de Resoluciones de inicio, adjudicacion y declaratoria
de desierto de los procesos para contratacion de obras, bienes y servicios
incluidos los de consultoria.

Revisar y validar pliegos y procedimientos pre contractuales y términos de
referencia para adquisicion de bienes y servicios, obras, incluidos los de
consultoria.

Dar soporte en la formulacion de documentos y archivos legales, asi como en la
interpretacion de acuerdos, leyes y normativas aplicables a la ENAMI EP.

Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo a su
cargo.

10. REPORTA A 11. SUPERVISA A

Gerente Juridico No Aplica
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3.3.1 Analista 4

Enaifi SP

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 331 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacion

Denominacion: ANALISTA 4 Externas: Procuraduria General del Estado, SERCOP y
Nivel: Especializacion demaés entidades relacionadas.

Gerencia Juridica — Asesoria Legal Formacién Requerida | Abogado o Doctor en
Unidad o Proceso: y Contratos Jurisprudencia

Anélisis, disefio, desarrollo y ejecucion
Rol: de sistemas, procesos y

procedimientos administrativos
Grado SPC8
4. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Revisar y validar los informes para la absolucion de consultas
planteadas por las distintas 4reas de la Empresa y que tengan
relacién con la correcta aplicacion de la normativa vigente, en los
diferentes ambitos de su gestion, precautelando los intereses de la

Empresa y observando la normativa legal vigente.

Tiempo de Experiencia: 3 anos

Conocimiento de la legislacion y normas de la Republica en el &rea minera y

Especificidad de la experiencia: R g

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS g’m
Elaborar y revisar los informes juridicos para la absolucion de = 0 o ;
: . : .1 | Leyes tributarias, laborales, ambientales
presarial 3 e T PN . - ' . .
%o:ussutlnt_zls ?nnten:::i‘;geydm r;i.?t:r?a";nrgll;nonadas a ;ﬁomerua civiles, administrativas y comerciales Trabajo Bajo Presion Razonamiento Estratégico
competer'vcia Normativa Conexa
) Procesos de mediacion
;trai\giscir convenios, contratos y demas instrumentos de caracter ._.l: , F‘h;-' ; entifcacion de Problemas Direccién de Otros
" TR
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MANUAL DE VALORACIGON ¥ CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

EncfieP

Preparar borradores para aprobacion de normativa interna,

procedimientos y otros instrumentos legales de caracter empresarial. Persuasion Asertividad y Firmeza
Elaborar Resoluciones de inicio, adjudicacion y declaratoria de
desierto de los procesos de adquisicion de bienes y servicios.
Revisar Pliegos pre contractuales y términos de referencia para
adquisicion de bienes y servicios, obras, incluidos los de consultoria.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.
10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Supervisor de Asesoria Legal y Contratos No Aplica
Fah
o
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MANUAL DE VALORACIG: 1 CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

3.3.2 Analista 3

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enofft oo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 33.2 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacion

Denominacién: ANALISTA 3 Externas: Procuraduria General del Estado, SERCOP y
demés entidades relacionadas.

Nivel: Ejecucion

Gerencia Juridica - Asesoria Legal Formacién Requerida Abogado o Doctor en
Unidad o Proceso: y Confratos Jurisprudencia
Rol: Analiza y emite criterios técnicos
' en procesos administrativos.

Grado SPC7

4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar apoyo a la Unidad de Asesoria Legal y Contratos para la | Tiempo de Experiencia: 3 afos

correcta aplicacion de la normativa vigente, en los distintos imi islaci ibli i

o :glsu g an vige Especificidad de la experiencia: ::nnnogh!?am:a la legislacién y normas de la Republica en el rea minera y

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS M

Dar soporte en los requerimientos internos de la Empresa en Leyes tributarias, laborales, ambientales, : s

materia de derecho administrativo, laboral y contractual. civiles, administrativas y comerciales. PG Flexibiidad

ar en la absolucion de consultas de las Unidades Normativa Conexa ; s . ;

mmstrativas o v da coniitiios. Procesos de mediacion Construccion de Relaciones Razonamiento Estratégico
LOEP

Dar apoyo en la tramitacion judicial y documentacion. Tt Identificacion de Problemas Motivacion al Logro

EVPTTSA
W NATIOMAL
{ = MINMERA
ENAMI EP
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Analizar textos legales, jurisprudenciales y doctrinas para dar
fundamento juridico a las decisiones tomadas por el Gerente
Juridico.

Enafft S

Participar como asistente en reuniones para discusion de
contratos.

Apoyar en la elaboracion de contratos

Las demas que le sean asignadas por |a autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Asesoria Legal y Contratos

No aplica
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3.3.3 Analista 2

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enoffy OP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 333 INTERFAZ Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacion
Denominacion: ANALISTA 2 Externas: Procuraduria General del Estado, SERCOP y
demas entidades relacionadas.
Nivel: Ejecucion
Gerencia Juridica - Asesoria Legal Formacion Requerida Abogado o Doctor en
Unidad o Proceso: y Contratos Jurisprudencia
Rol: Ejecuta procesos técnicos
' administrativos
Grado SPC6
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Brindar apoyo a la Unidad de Asesoria Legal y Contratos, a Tiempo de Experiencia: 3 afios
través de la recopilacion y consolidacion de informacion, a fin : ) Conocimiento de la legislacion y normas de la Republica en el 4rea minera
de que la unidad pueda brindar asesoria oportuna. Especificidad de la experiencia: normativa conexa y ’ g Y
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7.CONOC 8. COMPETENCIAS TECNICAS el o g
y o ; Leyes tributarias, laborales, ambiéntales
Recopilar y consolidar informacion relacionada con los e S : ! ; : e :
: ? ; civiles, administrativas y comerciales. Razonamiento Estratégico Aprendizaje Continuo
diferentes procesos de competencia de la unidad. Normativa Conexa
ini : Procesos de mediacion
x:uafrlaesn la revision de la base legal para la absolucion de | OEP Expresién Oral Flexibilidad
Dar apoyo en la elaboracién de contratos y demas tramites del > , _—
proceso contractual y pre-contractual. Exposion Egorita Motivacion al Logro
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Dar soporte en la formulacion de documentos y archivos legales
de la unidad.

Enaffi oP

Dar soporte en el analisis y estudio de contratos y demas
instrumentos contractuales.

Realizar el seguimiento de los distintos procesos a cargo de la
unidad, asi como informar oportunamente sobre cualquier hecho
que afecte la gestion de la misma.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Asesoria Legal y Contratos

No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

3.3.4 Analista1

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enafi oP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 3.34 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Egresado de Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacion
Denominacién: ANALISTA 1 Externas: Procuraduria General del Estado, SERCOP y
demas entidades relacionadas.

Nivel: Asistencia Técnica Administrativa

Gerencia Juridica — Asesoria Legal Formacion Requerida Jurisprudencia
Unidad o Proceso: | y Contratos

Brindar soporte técnico para la
Rol: ejecucion de actividades y procesos

administrativos.
Grado SPC5
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Dar soporte en la recopilacion de informacién inherente a los Tiempo de Experiencia: 2 afos
procesos legales a su cargo, asi como en la elaboracion de
documentos relacionados con la gestion de la unidad. Especificidad de la experiencia: Conocimiento de la legislacion y normas de la Republica en el area minera

| S - 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. TECNICAS CONDUCTUALES
oyar en la recopilacion de informacion base para absolver s :

ggn gu Ey Ieg;I es‘pl acion P Legislacién Conexa Comprension Oral Aprendizaje Continuo
Apoyar en la realizacion de informes de la unidad. Organizacion de la Informacion Motivacién al Logro
Receptar documentos de la unidad, asi como informacion
relacionada con la suscripcion de contratos y demas Iniciativa y Emprendimiento Flexibilidad
instrumentos juridicos.
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Colaborar con el manejo del archivo de la unidad.

Enofft OP

Preparar cartas, oficios 0 documentos general requeridos por el
coordinador de la Unidad.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Asesoria Legal y Contratos

No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

4. Gerente de Planificacién y Seguimiento de Gestion

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaift SP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 4 INTERFAZ Nivel de Instruccion: | Tercer Nivel
Denominacibu: GERENTE DE PLANIFICACION Y Internas: Toda la organizacion
ominacion: | SEGUIMIENTO DE GESTION Externas: SENPLADES, Ministerio Coordinador de Sectores
< T Estratégicos, Ministerio Coordinador de Recursos No
Nivel: Geson do unidad insthucional Renovables, Secretaria Nacional de la Administracion
Dildadl o Protéss: Gerencia de Planificacion y Seguimiento de Piiblica, entidades relacionadas. Formacion Requerida | Administracion de Empresas,
" | Gestién Ingenieria Industrial, Economia,
Rol: Direccion de areas integradas por gerencias Procesos o afines.
Grado 2JS
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Definir, coordinar e implementar los procesos de planificacién

esiratégica, presupuesto anual, control y evaluacién de proyectos | Tiempo de Experiencia: 5 afios
de inversion, proporcionando las herramientas analiticas,
estratégicas, funcionales y de seguimiento, para reducir el riesgo
empresarial, la incertidumbre en la toma de decisiones, mejora de . Metodologias de planificacion, gestion de la calidad, elaboracion de
proz;sos e implementacion de mejores practicas y asegurar el Eapecifickind.oe i npatiencia: proyect::u.;e;s,l gestiénplgz procesosgy afines
cumplimiento de los objetivos estratégicos. <
i S , ; 8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ENE}AI.EB 1. GONGGIHIWOS CONDUCTUALES
Definir, monitorear y evaluar politicas, estrategias y lineamientos | Auditoria y Control
técnicos para el desarrollo de la misién y el cumplimiento de los Planificacién Estratégica. Planificacion Responsabilidad por Resultados
objetivos estratégicos de la ENAMI EP. Administracion de Proyectos
Gestion Financiefa=~ TTAL
Disefiar y articular la ejecucion del Plan Estratégico institucional. g:lr:ldwan:lramé{} . ‘,,Si's@mas 0 de Juicio y Toma de Decisiones Liderazgo del Cambio
» H O
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Enci P

Diseiar y articular la implementacion de herramientas de gestion
de resultados.

Definir, monitorear y evaluar politicas, estrategias y lineamientos
para la planificacién institucional.

Establecer, ejecutar y evaluar procesos que permitan potenciar un
modelo de gestion institucional eficiente y efectivo.

Presentar informes de gestion de planificacion institucional.

Controlar y evaluar los procesos operativos y de valor agregado de
la ENAMI EP.

Identificar los nudos criticos de la Empresa y proponer soluciones
de mejora.

Ejecutar, coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de la
mision, objetivos y funciones de la Gerencia de Planificacion y
Seguimiento de Gestion.

Apoyar y asesorar al Gerente General en el disefio de estrategias y
de fortalecimiento institucional.

Coordinar el disefio y ejecucion de planes, programas y/o proyectos
conjuntos con diferentes instituciones publicas y las areas
operativas, en funcién de cumplir con la misién de la empresa.

Coordinar la formulacion de la proforma presupuestaria, plan
estratégico, plan operativo anual y de inversiones de la Empresa.

Coordinar el cumplimiento de plan estratégico, plan operativo anual
y de inversiones

Normativa conexa

Monitoreo y Control

Motivacién al Logro

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente General

Supervisores de Planificacion y Seguimiento de Gesti6n
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

4.0.1 Supervisor de Planificacion y Seguimiento de Gestién

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 401 INTERFAZ Nivel de Instruccién: Tercer nivel
- SUPERVISOR DE PLANIFICACION Y | Internas: Toda la organizacién.
nominacion: SEGUIMIENTO DE GESTION Externas: Ministerio Coordinador de Sectores Estratégicos,
. T Ministerio Coordinador de Recursos Naturales No
Nivel: Coordinacion Administrativa Renovables, SENPLADES, Secretaria Nacional de la
Gerencia de Planificacion y Seguimiento | Administracion Piblica, entidades relacionadas. Formacion Requerida Administracion de Empresas,
Unidad o Proceso: | de Gestion Ingenieria Industrial,
Rol: Coordinacion y manejo de equipos de Economia, Procesos o
' trabajo afines.
Grado SPC 10
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Supervisar y coordinar las actividades de planificacion, | Tiempo de Experiencia: 5 afios
programacion y evaluacion de indicadores, arficulando el e _ = ,
desarrollo de los planes destinados al cumplimiento de los | Especificidad de la experiencia: Metodologias de planificacion, gestion de la calidad, elaboracion de
objetivos estratégicos de la ENAMI EP. proyectos, gestion de procesos y afines
, s _ 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Normati i sect
Supervisar y coordinar la elaboracion del Plan estratégico. Agg?rﬁsm regt_:lalono s ectosor Planificacion Asertividad y Firmeza
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Coordinar la elaboracién del Plan operativo anual y dar
seguimiento a su ejecucion.

Coordinar y supervisar la elaboracion del Plan anual de
inversiones.

Coordinar y revisar el desarrollo de Manuales, instructivos y
procedimientos institucionales relacionados con su dmbito de
trabajo.

Herramientas de Planificacion
Planificacion Estratégica.
Técnicas de Investigacion.
Gestion de procesos

Enaii oD

Organizacion de la Informacion

Flexibilidad

Habilidad Analitica

Negociacion

Coordinar la elaboracion de los planes, programas y proyectos
especificos que se requieran, considerando los lineamientos de la
Gerencia, y darles seguimiento.

Proponer posibles alternativas de decision mediante informes de
monitoreo, seguimiento y evaluacion, sobre los resultados de
planes, programas y proyectos para un mejor desarrollo de los
objetivos institucionales.

Coordinar la implementacion de las politicas empresariales,
definidas para la ejecucion de los planes estratégicos.

Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Compras y realizar el
seguimiento respectivo.

Liderar el incremento de los niveles de comunicacién con la
gestion financiera y las areas técnicas de la empresa.

Coordinar la elaboracion de Informes de seguimiento de
indicadores, metas y objetivos de los proyectos.

Aprobar los informes de viabilidad de proyectos.

Asesorar en la reformulacion y reprogramacion financiera y/o
econdmica de un proyecto.

Coordinar la elaboracion de Informes de seguimiento a la gestion
de proyectos y su ejecucion.

Coordinar y supervisar la elaboracién de Manuales, instructivos,
procedimientos institucionales relacionados con la planificacion y
el seguimiento de proyectos.
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Dar asesoria metodolégica en la elaboracion de Perfiles de
proyectos de inversion y herramientas de planificacion de
proyectos.

Enaift oo

Supervisar el disefio de perfiles de proyectos de inversion y
desarrollo.

Revisar y brindar soporte a las areas técnicas en la elaboracion
de proyectos mineros basados en metodologia definida para el
efecto

Establecer estrategias para la implementacion de Manuales,
instructivos, procedimientos institucionales relacionados con la
planificacion y seguimiento de proyectos.

Coordinar y supervisar el andlisis de los posibles riesgos para el
cumplimiento del Plan Estratégico, y las alternativas de mitigacion
de los mismos.

Coordinar y supervisar la elaboracion del Manual de procesos.

Coordinar y supervisar la elaboracion del Manual de
procedimientos.

Coordinar y supervisar la elaboracion de Instructivos de trabajo.

Definir las estrategias para la elaboracion del Plan de Calidad y
Mejora Continua y aprobarlo.

Supervisar |a elaboracion del Estatuto organico por procesos.

Coordinar y supervisar la elaboracion del Mapa de procesos.

Proponer nuevos modelos de organizacion, gestion de procesos y
fortalecimiento institucional.

Revisar y aprobar informes de evaluacion de indicadores de
procesos.
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Coordinar estudios para la identificacion de oportunidades de
mejora y soluciones innovadoras que favorezcan la
competitividad de la Empresa.

Generar informes periodicos del mejoramiento

Asesorar y colaborar con el equipo directivo y los equipos
técnicos en el disefio, implementacion y evaluacion de Politicas,
planes, programas y/o normas de mejora continua de calidad de
de los procesos.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

EnafioP

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente de Planificacion y Seguimiento de Gestion

Analistas y Asistente del area de su competencia
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4.1 Supervisor de Planificacion

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaifi SP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

seguimiento a su ejecucion.

o’

Cédigo: 41 INTERFAZ Nivel de Instruccién: Tercer nivel
Internas: Toda la organizacion.
Denominacion: SUPERVISOR DE PLANIFICACION Externas: Ministerio Coordinador de Sectores Estratégicos,
- . Ministerio Coordinador de Recursos Naturales No
Nivel: Coordinacion Administrativa Renovables, SENPLADES, Secretaria Nacional de la
Gerencia de Planificacion y Seguimiento | Administracion Publica, entidades relacionadas. Formacién Requerida Administracion de Empresas,
Unidad o Proceso: | de Gestion Ingenieria Industrial,
Rol: Coordinacion y manejo de equipos de Economia, Procesos o
ok trabajo afines.
Grado SPC 10
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Supervisar, coordinar, dirigir y gestionar las actividades de | Tiempo de Experiencia: 5 afios
planificacion, programacion y evaluacion de indicadores, > T : = -
articulando el desarrollo de los planes destinados al cumplimiento | Especificidad de la experiencia: Metodologias de planificacion, gestion de la calidad, elaboracion de
de los objetivos estratégicos de la ENAMI EP. proyectos y afines
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS | SOMIFETENCIAS
Normativa marco sector
Coordinar Ia elaboracién del Plan estratégico. il - J:g”'a‘""" v Planificacion Asertividad y Firmeza
" - . Herramientas de N
Coordinar la elaboracion del Plan operativo anual y dar Planificacion E Organizacion de la Informacion | Flexibilidad
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Coordinar y supervisar la elaboracion del Plan anual de
inversiones.

Coordinar y revisar el desarrollo de Manuales, instructivos y
procedimientos institucionales relacionados con su dmbito de
trabajo.

Técnicas de Investigacion.

Habilidad Analitica

Negociacién

Coordinar la elaboracion de los planes, programas y proyectos
especificos que se requieran, considerando los lineamientos de
la Gerencia, y darles seguimiento.

Proponer posibles alternativas de decision mediante informes de
monitoreo, seguimiento y evaluacion, sobre los resultados de
planes, programas y proyectos para un mejor desarrollo de los
objetivos institucionales.

Coordinar el disefio de herramientas e instrumentos que faciliten
el buen gobierno corporativo.

Coordinar la implementacion de las politicas empresariales,
definidas para la ejecucion de los planes estratégicos.

Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Compras y realizar el
seguimiento respectivo.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

2 10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente de Planificacion y Seguimiento de Gestion

Analistas de Planificacion
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4.1.1 Analista 4

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

lineamientos de planificacion institucional.

Codigo: 4.1.1 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer nivel
o Internas: Toda la organizacion
Denominacion: ANALISTA 4 Externas: Ministerio Coordinador de Sectores Estratégicos,
— TRTRERELY. Ministerio Coordinador de Recursos Naturales No
et gsel::gg:f:: II?’?aniﬁcacicin y Renovabiles, SENPLADES, Secretarta Nacional de la Formacién Requerida | Administracion de Empresas
Unidad o Proceso: | Seguimiento de Gestion - Planificacion AL AN FYbicn, ¥ oUss Criiedes redchnades. Ingenieria Gestion
Rol: Analisis, disefio, desarrollo y ejecucion de Empresarial, Economia,
* procesos y procedimientos técnicos. Procesos o afines.
Grado SPC 8
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Desarrollar los procesos integrales de formulacion y ejecucion de | Tiempo de Experiencia: 3 afios

Especificidad de la experiencia:

Metodologias de planificacion, gestion de la calidad, elaboracion de

Elaborar Manuales, instructivos y procedimientos institucionales
relacionados con su ambito de trabajo, para aprobacion de su
inmediato superior.

proyectos y afines

: _ - 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Desarrollar el Plan estratégico Marco regulatorio del sector Planificacion Razonamiento Estratégico

Administracion y gestion de proyectos
i 1 o o Herramientas de Planificacion i e
Diseiiar el Plan operativo anual y dar seguimiento a su ejecucion. Planificacion Estratégica, Monitoreo y Control Direccion de Otros
i i i i i Técnicas de Investigacion.

ELIIabt:;-:rr el Plan anual de inversiones para aprobacion del inmediato | I€cnica vestigacion Ovientacin/Asesoramiants Asertividad y Firmeza

W _MINERA
ENAMI EP
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Enai oD

Desarrollar informes de monitoreo, seguimiento y evaluacion, sobre
los resultados de planes, programas y proyectos para un mejor
desarrollo de los objetivos institucionales.

Disefiar herramientas e instrumentos que faciliten el buen gobierno
corporativo.

Facilitar la informacién necesaria al Coordinador de Planificacion,
previa a la toma de decisiones.

Elaboracion del Plan Anual de Compras y realizar el seguimiento
respectivo.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de

acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Planificacion

No aplica
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4.1.2 Analista 3

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 412 INTERFAZ Nivel de Instruccion: | Tercer nivel
Internas: Toda la organizacién
Denominacién: ANALISTA 3 Externas: Ministerio Coordinador de Recursos Naturales No
_ Renovables y ofras entidades relacionadas.
Nivel: Ejecucion
Gerencia de Planificacion y Formacion Requerida | Administracién de Empresas,
Unidad o Proceso: Seguimiento de Gestion - Planificacion Ingenieria Industrial, Economia,
Rol: Analiza y emite criterios técnicos en Procesos o afines.
* procesos administrativos
Grado SPC7
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Brindar soporte en el desarrollo y ejecucion de los procesos | Tiempo de Experiencia: 3 afios
integrales de formulacion y ejecucion de politicas de planificacion — _ , :
institucional, considerando los lineamientos del Coordinador de Ia | Egpecificidad de la experiencia: Metodologias de planificacion, gestion de la calidad, elaboracion de
unidad de Planificacion. proyectos y afines
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS %mI'IJALES
- ; ; ; Marco regulatorio e g
Dar seguimiento a la implementacion del Plan estratégico Administracion y geiion de proyecios Planificacion Flexibilidad
Apoyar en el disefio del Plan operativo anual y en el sequimiento a | Herramientas de Planificacion Orden v Calidad Razonamiento
la ejecucion Planificacion Estratégica. y Estratégico
3 o Técnicas de Investigacion.——._ » ) T
Apoyar en la elaboracion del Plan Estratégico institucional. e VALETN Habilidad Analitica Motivacién al Logro
/R L \
Apoyar en la elaboracién del Plan Anual de Compras. A d O\
MMu 3
g4
il
wo
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Procesar informacion para la elaboracién de Manuales, instructivos
y procedimientos institucionales.

Consolidar las necesidades de las 4reas para la formulacion de los

planes empresariales.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.
10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Supervisor de Planificacion No aplica

I
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4.1.3 Analista 2

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 413 INTERFAZ Nivel de Instruccion: | Tercer nivel
Internas: Toda la organizacion
Denominacién: ANALISTA 2 Externas: Ministerio Coordinador de Recursos Naturales
No Renovables y otras entidades relacionadas.
Nivel: Ejecucion
Gerencia de Planificacion y Formacién Requerida | Administracion de Empresas,
Unidad o Proceso: | Seguimiento de Gestion - Planificacion Ingenieria Industrial, Economia,
Rol: Ejecuta procesos técnicos administrativos PIOSGR0B /o Bings:
Grado SPC 6
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar a la unidad de Planificacion en la recoleccién y
consolidacion de la informacion.

Tiempo de Experiencia: 3 afios

Especificidad de la experiencia:

Metodologias de planificacion, gestion de la calidad, elaboracion de proyectos y

afines
- ' : 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Consolidar las necesidades de las areas para la formulacion de los ) . )
planes empresariales. Excel avanzado Monitoreo y Control Aprendizaje Continuo
Recopilar la informacion para la elaboracion del Plan Anual de o . ) o
Compras. Planificacion Trabajo Bajo Presion Flexibilidad

Recopilar la informacion necesaria para el disefio del Plan
operativo anual.

Recopilar la informacion para la elaboracion de las proformas y
presupuesto institucional.

Habilidad Analitica

Motivacion al Logro

wo MINERA
O ENAMI gp
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Enafi oD

Actualizar la informacion de los Manuales, instructivos y
procedimientos institucionales.

Llevar una base de datos actualizada que permita el manejo de la
informacion de la unidad.

Brindar apoyo y asistencia en el desarrollo de los planes,
programas y proyectos especificos.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Planificacion

No aplica.

(& i

MERA
ENANI EP
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

4.1.4 Analista1

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 414 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Egresado Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacion
Denominacion: ANALISTA 1 Externas: entidades relacionadas.
Nivel: Asistencia Administrativa
Gerencia de Planificacion y Seguimiento de Formacion Requerida | Administracion de Empresas, Ingenieria
Unidad o Proceso: | Gestion - Planificacion Industrial, Economia, Procesos y/o
Brinda soporte técnico administrativo para la afines.
Rol: ejecucion de actividades y procesos
administrativos.
Grado SPC5
4, MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
- ) . P Tiempo de Experiencia: 2 afios
Asistir al Coordinador de la unidad de Planificacion y al area en los — : : :
temas técnicos que se le requieran. Especificidad de la experiencia: gﬁﬁ?‘tzsdologlas de planificacion, gestion de la calidad, elaboracion de proyectos y
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Participar en el disefio del Plan Operativo Anual Comprensién Oral Aprendizaje Continuo
Participar en la actualizacion y codificacién de los Manuales, o . o
instructivos y procedimientos institucionales Manejo de documentacion Organizacion de la Informacion Motivacion al Logro
Recopilar y organizar informacién base para el desarrollo de Manejo de paquetes:, utitarios
Manuales, Instructivos, Procedimientos y Proyectos a nivel Iniciativa y Emprendimiento Flexibilidad

institucional.
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Asistir en el desarrollo de Manuales, Instructivos, Procedimientos y
Proyectos a nivel institucional.

Encfi P

Asistir en la recopilacién de la informacion necesaria para el disefio
del Plan operativo anual.

Llevar el archivo de la informacion de los proyectos relacionados a la
unidad de planificacion.

Asistir en la recopilacion de la informacion para la elaboracion de las
proformas y presupuesto institucional.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Planificacién

No aplica

TAL o
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

4.2 Supervisor de Seguimiento de Gestién

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enai oD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 4.2 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacion.

Denominacién: | S0t =/ SO O SEGUIMIENTODE | £,401na: Ministero Coordinador de Sectores Estratégicos,
Ministerio Coordinador de Recursos Naturales No

Nivel: Coordinacion Administrativa Renovables, SENPLADES, Secretaria Nacional de la
Administracion Publica y ofras entidades relacionadas.

Gerencia de Planificacion y Seguimiento Formacién Requerida | Administracion de Empresas,
Unidad o Proceso: | de Gestion — Seguimiento de Gestion Proyectos o afines.
Rol: Coordinacion y manejo de equipos de
' trabajo

Grado SPC 10

4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Supervisar y coordinar a los proyectos de inversion generando | Tiempo de Experiencia: 5 afos

retroalimentacion, alertas y recomendaciones de mejora a fin de
garantizar el cumplimiento de las metas y objetivos de la ENAMI
EP.

Especificidad de la experiencia:

Metodologias de planificacion, gestion de la calidad, elaboracién de

proyectos, gestion de procesos y afines

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS e
Liderar el incremento de los niveles de comunicacién con la
gestion financiera y las areas técnicas de la empresa. Administracién de Proyectos Planificacién Asertividad y Firmeza
— dinar I elaboracibn de Tnf o P Analisis financiero

pervisar y coordinar la elaboracion de Informes de seguimiento | pjanificacién Estratéaica _ . o )
de indicadores, metas y objetivos de los proyectos. Herramientas de tég‘ iealp a proyecios. Organizacion de la Informacion Aprendizaje continuo

i iabili 2 TALE N

Aprobar los informes de viabilidad de proyectos. / 4’ 0% &y )3\ Habilidad Analitica Negociacion

EMPRESA '3("\\
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Asesorar en la reformulacion y reprogramacion financiera y/o
econdmica de un proyecto.

Establecer procedimientos que permitan optimizar el uso de los
recursos de la organizacion, gue son considerados en el portafolio
de proyectos.

Coordinar la elaboracion de Informes de seguimiento a la gestion
de proyectos y su ejecucion.

Coordinar y supervisar la elaboracion de Manuales, instructivos,
procedimientos institucionales relacionados con la planificacion y el
| seguimiento de proyectos.

Dar asesoria metodolégica en la elaboracion de Perfiles de
proyectos de inversion y herramientas de planificacion de
proyectos.

Supervisar el disefio de perfiles de proyectos de inversion y
desarrollo.

Revisar y brindar soporte a las areas técnicas en la elaboracion de
proyectos mineros basados en metodologia definida para el efecto

Establecer estrategias para la implementacion de Manuales,
instructivos, procedimientos institucionales relacionados con la
planificacion y seguimiento de proyectos.

Las demas que le sean asignadas por |a autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerencia de Planificacion y Seguimiento de Gestion

Analistas de Seguimiento de Gestién

/
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4.2.1 Analista 4

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 4.2.1

INTERFAZ Nivel de Instruccion: | Tercer Nivel

Denominacion: ANALISTA 4

Nivel: Especializacion

Gerencia de Planificacion y Seguimiento de
Unidad o Proceso: | Gestion — Seguimiento de Gestion

Andlisis, disefio, desarrollo y ejecucion de

Internas: Toda la organizacion.

Externas: Ministerio Coordinador de Sectores Estratégicos,
Ministerio Coordinador de Recursos Naturales No Renovables,
SENPLADES, Secretaria Nacional de la Administracion Publica y

otras entidades relacionadas. Formacion Requerida | Administracion de
Empresas, Economia o
carreras afines.

Rol: sistemas, procesos y procedimientos
administrativos
Grado SPC8
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Colaborar en el seguimiento a los proyectos de inversion
generando retroalimentacion, alertas y recomendaciones de
mejora a fin de garantizar el cumplimiento de las metas y
objetivos de la ENAMI EP.

Tiempo de Experiencia: 3 afios

Metodologias de planificacion, gestion de la calidad, elaboracion de

Especificidad de la experiencia: proyectos, gestion de procesos y afines

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS it
Desarrollar los Informes de seguimiento de indicadores, metas y | Administracion financiera i . ;
oblefivos de los proyschos. Evaluackn de Provecios Orden y Calidad Razonamiento Estratégico
Analizar los informes de viabilidad de proyectos. Planificacion Estratégica Monitoreo y Control Direccion de Olros
- — . y Anélisis financiero

Realizar la reformulacién y reprogramacion financiera yfo Herramientas de seguimiento a proyectos
gcm}dofmc: de un proyecto, conforme a instrucciones del Paquetes utilitarios. Generacion de ideas Asertividad y Firmeza

oordinador.
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Implementar procedimientos que permitan optimizar el uso de los
recursos de |a organizacion, que son considerados en el portafolio
de proyectos.

Revisar Informes de seguimiento a la gestién de proyectos y su
ejecucion.

Revisar Manuales, instructivos, procedimientos institucionales
relacionados con la planificacién y seguimiento de proyectos.

Disefiar metodologias de Perfiles de proyectos de inversion y
herramientas de planificacion y seguimiento de proyectos.

Avrticular con ofras unidades, la elaboracion e implementacion del
Plan Anual de Inversiones.

Preparar informacion para el disefio de perfiles de proyectos de
inversion y desarrollo.

Preparar informacion para la realizacién de informes de
monitoreo, seguimiento y evaluacion de proyectos.

Generar alertas oportunas en los proyectos e informarlas a través
de la Coordinacién de Seguimiento.

Generar recomendaciones que permitan garantizar el
cumplimiento de las metas y objetivos de los proyectos.

Las demas que le sean asignadas por |a autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Seguimiento de Gestion

No aplica

= EMPRESA
w  MNACIONAL £
& MIMERA )
ENAMI EP ¢/
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EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 422 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
T Internas: Toda la organizacion.
Denominacién: ANALISTA 3 Externas: Ministerio Coordinador de Sectores Estratégicos,
T tecucid Ministerio Coordinador de Recursos Naturales No Renovables,
Nivel: Ejecucion SENPLADES, Secretaria Nacional de la Administracion Publica y
Gerencia de Planificacién y Seguimiento ofras entidades relacionadas. Formacion Requerida | Administracion de
Unidad o Proceso: | de Gestion — Seguimiento de Gestion Empresas, Economia o
Rol: Analiza y emite criterios técnicos en procesos carrera a fines.
ol: SR
administrativos.
Grado SPC7
4, MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Apoyar en el seguimiento a los proyectos de inversion generando Tiempo de Experiencia: 3 afios
retroalimentacion, alertas y recomendaciones de mejora a fin de o : : -
garantizar el cumplimiento de las metas y objetivos de la ENAMIEP. | gg pecificidad de la experiencia: Metodologias de planificacion, gestién de la calidad, elaboracion de
' proyectos, gestion de procesos y afines
; =0 . - 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Recopilar Informacion para la realizacion de informes de seguimiento T ;
de indicadores, metas y objetivos de los proyectos. égg?:ggﬁcﬂ gglig: Planificacion Flexibilidad
Planificacion Estratégica
Realizar informes de viabilidad de proyectos. Estadistica Orden y Calidad Razonamiento Estratégico
/ =
(W NATION,
= ] ; INERA
\ " “NAMI B
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Apoyar en la Implementacion de procedimientos que permitan
optimizar el uso de los recursos de la organizacion, que son
considerados en el portafolio de proyectos.

Herramientas de seguimiento

Enaffi oD

Habilidad Analitica

Motivacion al Logro

Realizar ajustes al Plan Anual de inversiones, conformes a las
instrucciones del inmediato superior.

Recopilar, analizar y organizar la informacion para la elaboracion de
Informes de seguimiento a la gestion de proyectos y su ejecucién.

Elaborar Informes de seguimiento a la gestion de proyectos y su
ejecucion.

Elaborar Manuales, instructivos, procedimientos institucionales
relacionados con la planeacion y seguimiento de proyectos.

Recopilar y consolidar metodologias de Perfiles de proyectos de
inversion y herramientas de planificacion y seguimiento de proyectos
para analisis del Especialista

Colaborar en la implementacién de Manuales, instructivos,
procedimientos institucionales relacionados con la planeacion y
seguimiento de proyectos.

Realizar informes del cumplimiento de la mision, objetivos de la
unidad de Seguimiento de Gestion.

Generar, validar y custodiar la informacion referente al portafolio de
proyectos.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Seguimiento de Gestion

No aplica

)
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4.2.3 Analista 2

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Engfi oD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 423 INTERFAZ Nivel de Instruccion: | Tercer Nivel
N Internas: Toda la organizacion.
Penominacion: ANALISTA 2 Externas: Ministerio Coordinador de Sectores Estratégicos,
o . Ministerio Coordinador de Recursos Naturales No
Nivel: Ejecucion Renovables, SENPLADES, Secretaria Nacional de la
Gerencia de Planificacion y Seguimiento de | Administracion Pablica y otras entidades relacionadas. Formacién Requerida | Administracion de Empresas,

Unidad o Proceso:

Gestion — Seguimiento de Gestion

Economia o carrera a fines.

Rol: Ejecuta procesos técnicos administrativos
Grado SPC 6
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Recolectar y consolidar informacién para el seguimiento a los
proyectos de inversion de la ENAMI EP.

Tiempo de Experiencia:

3 afos

Especificidad de la experiencia:

Metodologias de planificacion, gestion de la calidad, elaboracion
de proyectos, gestion de procesos y afines

MINERA it
ENAMI EP ¢

8. COMPETENCIAS 9. COMPETENCIAS
Brindar soporte en la recoleccion de informacion para seguimiento Trabajo bajo presion Aprendizaje Continuo
Actualizar las bases de datos Manejo de proyectos Orden y Calidad Flexibilidad
Paquete de utilitarios office
Generar borradores de informes y presentaciones en ppt. Gestion de documentos Pensamiento Estratégico | Motivacion al Logro
Mantener actualizada la documentacion del area y de cada proyecto.
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Brindar apoyo en la recoleccion de informacion para la elaboracion
de proyectos.

Enofft oo

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Seguimiento de Gestién

No aplica

EMPRESA
NACIONAL

i MINERA

ENAMI EP
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

4.2.4 Analista 1

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaffy SP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 424

INTERFAZ

Denominacion: ANALISTA 1

Nivel: Asistencia Administrativa

Gerencia de Planificacion y Seguimiento de
Unidad o Proceso: | Gestion — Seguimiento de Gestion

Brindar soporte técnico administrativo para la

Internas: Toda la organizacion.
Externas: Entidades relacionadas.

Nivel de Instruccion: Egresado Tercer Nivel

Formacién Requerida | Administracion de Empresas,
Economia o afines.

Rol: ejecucion de actividades y procesos
administrativos.
Grado SPC5
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Asistir al Coordinador de la unidad de Seguimiento y a la unidad en los
temas técnicos que se requieran.

Tiempo de Experiencia:

2 afios

Especificidad de la experiencia:

Metodologias de planificacion, gestion de la calidad,
elaboracion de proyectos, gestion de procesos y afines

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS 9&333‘5@5:&‘;83
Apoyar en la articulacién para la elaboracion Plan Anual de Inversiones Comprensién Oral Aprendizaje Continuo

Participar en la actualizacion y codificacion de los Manuales, instructivos
y procedimientos institucionales relacionados con el seguimiento de
proyectos.

Recopilar y organizar informacion base para el desarrollo de Manuales,
Instructivos y Procedimientos para la planificacion y seguimiento de
Proyectos.

Paquetes utilitarios
Gestion documental

Organizacion de la Informacion

Motivacién al Logro

Iniciativa y Emprendimiento

Flexibilidad
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Llevar el archivo de la informacion de los proyectos relacionados a la
unidad de seguimiento.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A ' 11. SUPERVISA A

Supervisor de Seguimiento de Gestion No aplica

EMPREga >
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4.3 Supervisor de Calidad y Mejora Continua

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Céodigo: 43 INTERFAZ Nivel de Instruccion: | Tercer nivel
Internas: Toda la organizacion.
Denominacion: {S;L(J)ZI.:'I.?&SAOR DE CALIDAD Y MEJORA Externas: SENPLADES, Secretaria Nacional de la Administracion
Pdblica y otras entidades relacionadas.
Nivel: Coordinacién administrativa
Gerencia de Planificacion y Formacion Requerida | Administracion de
Seguimiento de Gestion - Calidad y Empresas Economia, 0
Unidad o Proceso: Mejora Continua afines.
Rol: Coordinacion y manejo de Equipos de
ol: :
Trabajo
Grado SPC10
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Supervisar y coordinar la implementacion en base a Sistemas de Tiempo de Experiencia: 5 afios
Gestion de Calidad la mejora continua de los procesos que se - . Metodologias de planificacion, gestion de la calidad, elaboracion de
ejecutan en la ENAMI EP. Especificidad de la experiencia: proyectc;osg,I gestidns de prooesosgy afines
. 9. COMPETENCIAS
6, ACTIVIDADES ESENCIALES T C(.)HDCIMIENTOB 2 8. COMPETENCIAS TECNICAS ‘CONDUCTUALES
Coordinar y supervisar la elaboracion del Manual de procesos. Gestion por estandares e indicadores Organizacion de la Informacion Aprendizaje Continuo
Normas de Calidad
Coordinar y supervisar la elaboracion del Manual de procedimientos. uiﬁoffgg‘;d:::;g Zlgt?tl:?:gbn 46 Habilidad Analitica Negociacion
Estatutos
) . . . . Metodologias para la elaboracion de
Coordinar y supervisar la elaboracién de Instructivos de trabajo. Manuales

N

EMPRESA
NATIONAL
MINERA
ENAMI EP
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Definir las estrategias para la elaboracion del Plan de Calidad y
Mejora Continua y aprobarlo.

Aprobar el Plan de Auditorias Internas de Calidad.

Supervisar la elaboracion del Estatuto orgénico por procesos.

Coordinar y supervisar la elaboracién del Mapa de procesos.

Proponer nuevos modelos de organizacion, gestion de procesos y
fortalecimiento institucional.

Revisar y aprobar informes de evaluacion de indicadores de
procesos.

Coordinar estudios para la identificacion de oportunidades de mejora
y soluciones innovadoras que favorezcan la competitividad de la
Empresa.

Generar informes periédicos del mejoramiento

Asesorar y colaborar con el equipo directivo y los equipos técnicos en
el disefio, implementacion y evaluacion de Politicas, planes,
programas y/o normas de mejora continua de calidad de los

Procesos.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.
10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Gerente de Planificacion y Seguimiento de Gestion Analistas de Calidad y Mejora Continua

/9 emprssa @
fy NACIONAL %
o MINERA o
ENAMI EP Qo
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4.3.1 Analista 4

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 43.1 INTERFAZ
Denominacion: ANALISTA 4 Internas: Toda la organizacién.
Externas: SENPLADES, Secretaria Nacional de la Administracion
. o Publica y otras entidades relacionadas.

Nivel: Especializacion

Gerencia de Planificacion y
Unidad o Proceso: | Seguimiento de Gestion - Calidad y

Mejora Continua

Andlisis, disefio, desarrollo y ejecucion de

Nivel de Instruccion:

Tercer nivel

Formacion Requerida

Administracion de Empresas
Economia, Procesos,
Ingeniera Industrial o afines.

Rok: procesos y procedimientos administrativos
Grado SPC8
4, MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 3 afios

Colaborar en la implementacion de la mejora continua de los
procesos que se ejecutan en la ENAMI EP.

Especificidad de la experiencia:

Metodologias de planificacion, gestion de la calidad, elaboracion de
_proyectos, gestion de procesos y afines

. : 9. COMPETENCIAS

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES

Dar soporte en los estudios de oportunidades de mejora y Gestion por estandares e indicadores =

soluciones innovadoras que favorezcan la mejora de la calidad | Normas de Calidad RN Er Razonamiento Estratégico

de la Empresa. Norma de Auditoria de Calidad

Elaborar el Manual de procesos. Metodologias para la elaboracion de Monitoreo y Control Direccion de Otros
Estatutos e

Elaborar Manuales de procedimientos e instructivos. Metodologias Generacion de Ideas Asertividad y Firmeza
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Colaborar en la Ejecucion del Plan de Calidad y Mejora Manuales
Continua.

Implementar el Plan de Auditorias Internas de Calidad, conforme
a los lineamientos del Coordinador.

Elaborar el Estatuto organico por procesos

Proponer nuevos modelos de organizacion y gestion de
procesos.

Elaborar informes de evaluacion de indicadores de procesos.

Identificar los posibles riesgos para el cumplimiento del Plan
Estratégico, y proponer las alternativas de mitigacion de los
mismos.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

Supervisor de Calidad y Mejora continua ‘ No aplica. \

EMPRESA
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©  MINERA
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4.3.2 Analista 3

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 4.3.2 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer nivel
Internas: Toda la organizacién.
Denominacion: ANALISTA 3 Externas: ofras entidades relacionadas.
Nivel: Ejecucién
Gerencia de Planificacion y Formacion Requerida | Administracion de Empresas
Seguimiento de Gestion - Calidad y Economia, Ingenieria
Unidad o Proceso: Mejora Continua Industrial, Procesos o afines.
Rol: Analiza y emite criterios técnicos en procesos
ol: PR
administrativos.
Grado SPC7
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ti de Experiencia: 3an
Apoyar en la administracion del Sistema de Calidad y Mejora continua, s s et M:lot:iinlog' prE— 6n do la caldad
ara el mejoramiento de la gestién institucional. ifici ja: 1as de planiticacion, ges calidaa,
B ) ¢ Especificklad de la sxgeriencia: elaboracion de proyectos, gestion de procesos y afines
_ _ 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Levantar los procesos de la Empresa para la elaboracion del Manual de T —— Planificacién Flexibilidad
procesos. .
Normas de Calidad R e
Levantar los procedimientos. Normativa de Auditoria de Calidad Orden y Calidad azonamiento
Estratégico
Elaborar el cronograma de Auditorias Internas de Calidad, conforme a . S
be oot del Coodinadss. Monitoreo y Control Motivacion al Logro
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Consolidar y custodiar los papeles de trabajo de las Auditorias Internas
de Calidad.

Levantar informacién para el Estatuto organico por procesos.

Apoyar en el mapeo de riesgos y acciones de mitigacién para el
cumplimiento del Plan Estratégico Institucional.

Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo

Levantar informacién para el Estatuto organico por procesos

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Unidad de Calidad y Mejora Continua

No Aplica

NACIONAL
C  MINERA
o ENAMI EP
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4.3.3 Analista 2

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Cédigo: 433 INTERFAZ
R Internas: Toda la organizacion.
: Al
HenomsEion SISTA Externas: ofras entidades relacionadas.
Nivel: Ejecucion

Gerencia de Planificacion y
Unidad o Proceso: | Sequimiento de Gestion - Calidad y

Tercer nivel

Formacion Requerida

Administracion de Empresas
Economia, Ingenieria Industrial,

Mejora Continua Procesos o afines.
Rol: Ejecutar procesos técnicos administrativos
Grado SPC6
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar en el levantamiento y consolidacion de informacion y
documentos para la administracion del Sistema de Calidad y Mejora

Tiempo de Experiencia:

3 afos

Especificidad de la experiencia:

Metodologias de planificacion, gestion de la calidad, elaboracién de proyectos,

continua. gestion de procesos.
9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Apoyar en el levantamiento de los procesos de la Empresa para la Normas de Calidad o B o _
elaboracion del Manual de procesos. Levantamiento de procesos y Trabajo Bajo Presion Aprendizaje Continuo
procedimientos
. - - Paquetes utilitariog——-—. . -
Apoyar en el levantamiento y descripcion de los procedimientos Anglisis v ge :‘Ab\ Orden y Calidad Flexibilidad
Vai
IFIRESA ",-
NATIONAL 2
MINERA ;

i NERA
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Enviar el cronograma de Auditorias Internas de Calidad, a las
&reas involucradas y confirmar fechas

Recopilar y organizar los papeles de trabajo de las Auditorias
Internas de Calidad.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo

Pensamiento Estratégico

Motivacion al Logro

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Calidad y Mejora Continua

No aplica

7O cppnzmsa
i MACTONAL

ENAMI EP
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4.3.4 Analista1

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 434 INTERFAZ Nivel de Instruccion: | Egresado de Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacion.
Denominacién: ANALISTA 1 Externas: otras entidades relacionadas.
Nivel: Asistencia Administrativa
Gerencia de Planificacion y Formacién Requerida | Administracion de Empresas
Seguimiento de Gestion - Calidad y Economia, Ingenieria
Mejora Continua Industrial, Procesos o afines.

Unidad o Proceso:

Brindar apoyo técnico administrativo para la

Rol: ejecucion actividades y procesos
administrativos.
Grado SPC5
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 2 aiios

Asistir al Coordinador de la unidad de Seguimiento y a la unidad en
los temas técnicos que se requieran.

Especificidad de la experiencia:

Metodologias de planificacion, gestion de la calidad, elaboracién de

proyectos, gestion de procesos.

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS s e
Apoyar en la ejecucion de las auditorias de calidad y mejora
continua. Comprension Oral Aprendizaje Continuo
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Participar en la actualizacion y codificacion de los Manuales,
instructivos y procedimientos institucionales relacionados con la
calidad y mejora continua.

Recopilar y organizar informacion base para el desarrollo de
Manuales, Instructivos y Procedimientos para la planificacion y
seguimiento de Proyectos.

Enaffi P

Organizacion de la Informacion

Motivacion al Logro

Iniciativa y Emprendimiento

Flexibilidad

Llevar el archivo de la informacion de los planes de calidad y sus
mejoras.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Calidad y Mejora Continua

No aplica

e
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

5. Gerente de Salud, Seguridad y Ambiente

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién: | Tercer nivel

Cadigo: 5 INTERFAZ
Deiioifinacisi: GERENTE DE SALUD, SEGURIDAD Y Internas: Toda la organizacién.

’ AMBIENTE Externas: Ministerio de Salud, Ministerio de Ambiente,
Nivel: Gestion de Unidad Organizacional Ministerio de Relaciones Laborales, Secretaria Nacional

del Agua , Instituto Nacional de Patrimonio Cultural,

Formacion Requerida

. . . . Ingenieria Ambiental, Industrial,

Unidad o Proceso: | Salud, Seguridad y Medio Ambiente Secretaria Naviorial déGesion de Riesgos, Cuerpos e Ingenieria Seqiiidad § Sabi,

Rol: Direccion de areas integradas por gerencias. | Bomberos, IESS y demas entidades relacionadas. Procesos, Biologia, Geologia,
Minas o afines.

Grado 2JS Maestria en Seguridad y Salud
en el Trabajo

4, MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Planificar y coordinar los programas que estructuran el sistema de
gestion en seguridad industrial y gestion ambiental, implementando las
acciones preventivas, correctivas y de mejora de acuerdo a las normas,
politicas y procedimientos requeridos para garantizar el bienestar fisico,
mental y cuidado ambiental, para los servidores y trabajadores de la
ENAMI EP, sus proyectos y la comunidad presente en las areas de
influencia de los mismos.

Tiempo de Experiencia:

5 afos

Especificidad de la experiencia:

Sistemas de gestion en seguridad industrial y/o gestion
ambiental

9. COMPETENCIAS
’ IALE ‘ ]
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
: ; 2o : ; : Legislacion Minera S Construccién de
Gestionar la implementacion del sistema integrado de gestion. Legisiacién Ambiental nacional e internacional Planificacion Relaciones
Planificar y proponer a la Gerencia General el presupuesto de la GSSA | Legislacion en Salud y Seguridad R .
establecido para los proyectos del area, y otros propios de la ejecucion | Normativa conexa Monitoreo y Control Eazonarpnento
del Sistema de Gestion. Técnicas de explotaciorminera limpias. stratégico
77 VRLEATS
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Planificar y proponer a la Gerencia General el presupuesto de la GSSA
establecido para los proyectos del area, y otros propios de la ejecucion
del Sistema de Gestion.

Asesorar al gerente de la ENAMI EP en los temas relacionados a SSA 'y
reportarios.

Coordinar con gerencia general, gerencia de planificacion, gerencia de
exploracion, explotacion y ofras, |a obtencién y cumplimiento de

permisos relacionados y de las operaciones. Planificacién Estratégica y Operativa
Gestionar la aprobacion e implementacion de los procedimientos que se | Desarrollo de Modelos y Proyectos
generen dentro del sistema integrado de gestion. Sistemas Integrados de Gestion

Asesorar a los jefes de cada proyecto con la implementacion de SSA
dentro de la operacion de campo.

Asesorar a los jefes de cada proyecto con la obtencién de licencias y
permisos ambientales.

Coordinar las acciones de SSA de la ENAMI EP ante los organismos de
control.

Aprobar los tdr's y las especificaciones técnicas para los procesos de
contratacion de servicios o de compra de bienes.

Orientacion / Asesoramiento Orientacion al Servicio

Trabajo en Equipo

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente General

Supervisores del area de Salud, Seguridad y Ambiente
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5.1 Supervisor de Ambiente y Permisos Relacionados

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

INTERFAZ

Cadigo: 5.1
. SUPERVISOR DE AMBIENTE Y PERMISOS
Denominacién: RELACIONADOS

Nivel: Coordinacion administrativa

Gerencia de Salud, Seguridad y Ambiente -

Unidad o Proceso: Ambiente y Permisos Relacionados

Internas: Toda la organizacion.

Externas: Ministerio de Salud, Ministerio de Ambiente,
Ministerio de Relaciones Laborales, Secretaria
Nacional del Agua , Instituto Nacional de Patrimonio
Cultural, Secretaria Nacional de Gestién de Riesgos,
Cuerpos de Bomberos y demas entidades
relacionadas.

Nivel de Instruccion: | Tercer Nivel

Formacién Requerida | Ingenieria Ambiental,
Biologia o afines.

Rol: Coordinacién y manejo de equipos de trabajo

Grado SPC 10

4, MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Supervisar la obtencion de las autorizaciones y permisos necesarios para | Tiempo de Experiencia: 5 afios

garantizar las operaciones de la Empresa asegurando el cumplimiento de la
normativa interna y la legislacién ecuatoriana relacionada a salud, seguridad y
ambiente; asi como implementar el sistema integral de gestion ambiental.

Especificidad de la experiencia:

Supervision e implementacion de sistemas de
gestion ambiental

o 8. COMPETENCIAS 9,

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS ol ol Ll

; : ; Legislacion Minera ; Orientacion al
Itplemientaw Al suliskalona de/ gesiion smiblontal, componsnte;del. SIGES. Legislacion Ambiental nacional e internacional, R S Servicio
Coordinar la elaboracion de los procedimientos de gestion, monitoreo y control | normativa conexa - . Adaptacién al
ambiental. Sistemas Integrados de Gestion duitio y Totfia s Decislories Cambio
Asesorar y reportar al Gerente de Seguridad, Salud y Ambiente en los temas Manejo de Tratamiento de Aguas. Manlias v Control Conduccion de
relacionados a la gestion ambiental. - y Relaciones
Coordinar los aspectos necesarios para la administracion de contratos de
gestion ambiental.
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Supervisar y coordinar la obtencion de los permisos ambientales ante los
organismos de control.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones ambientales (licencia ambiental.)

Planificar las actividades y jornadas de trabajo de los técnicos de gestion
ambiental.

Coordinar la ejecucién de todas las actividades operativas que se encuentran en
los planes de manejo ambiental en todos los proyectos empresariales

Coordinar y revisar la elaboracion del presupuesto de gestion ambiental.

Aprobar las especificaciones técnicas de los insumos que se necesiten en
campo.

Validar los informes técnicos de las actividades en campo.

Validar el cronograma de implementacion del sistema de gestion ambiental
(poa).

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos del sistema integrado de
gestion.

Validar los insumos necesarios para elaborar los informes ante los organismos
de control.

Supervisar el ingreso de autoridades, organismos de control, contratistas y
visitantes en general a los proyectos y concesiones mineras.

Validar los TDR's y las especificaciones técnicas para los procesos de
contratacion de servicios o de compra de bienes.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo a su
cargo.

10. REPORTA A 11. SUPERVISA A

Gerencia de Salud Seguridad y Ambiente Analistas de Ambiente y Permisos Relacionados
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5.1.1 Analista 4

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enafi oD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 511 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
£ Internas: Toda la organizacion.

Denominacién: ANALISTA 4 Externas: Ministerio de Salud, Ministerio de Ambiente,
Gerencia de Salud, Seguridad y Ambiente - | ¢! Agua , Instituto Nacional de Patrimonio Cultural, Formacién Requerida Ingenieria Ambiental,

Unidad o Proceso: Ambiente y Permisos Relacionados Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos, Cuerpos de Biologia o afines.
Andlisis, diseio, desarrollo y ejecucion de Bomberos y demés entidades relacionadas.

Rol: sistemas, procesos y procedimientos
administrativos.

Grado SPC8

4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar la correcta ejecucion de los procesos técnicos de gestion
ambiental, mediante el cumplimiento de procedimientos y normativa

Tiempo de Experiencia: 3 anos

Implementacién de sistemas de gestion ambiental

Q

—

legal vigente. Especificidad de la experiencia:
: 8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS CONDUCTUALES
Supervisar la implementacion de los procedimientos para el sistema de | Legislacion Minera i : : .
gestion ambiental, i-ngisleckon Amblenii naciondl s Habilidad Analitica Razonamiento Estratégico
Revisar los tdr's y las especificaciones técnicas para los procesos de | internacional, normativa conexa - - _
contratacion de servicios o de compra de bienes. Sistemas Integradas de Gestion Juicio y Toma de Decisiones Direccion de Otros
it i i ; Manejo de Tratamiento de Aguas.
;::;ljglr[])ar en el asesoramiento técnico de los temas relacionados a su Mane}o e Raabion SOIidosg Generacn de Ieas Asertividad y Firmeza
Revisar los procesos de contratacion piblica de la gerencia de salud, | Analisis de suelos Z ﬁ AL
seguridad y ambiente. Gestion Amblenrt_gl»;{‘ e
Gestionar el pronunciamiento de los permisos ambientales. ;r‘f ‘;:)’ EMPRESA
/ W NACIONAL =
:\\,., MINERA P
® ENAMIEP 2
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Revisar el cronograma de implementacion del sistema de gestion
ambiental.

Enaffi SP o

Revisar la elaboracion del presupuesto de gestion ambiental (pma,
tasas ambientales).

Verificar que se cumplan los plazos establecidos y realizar
reprogramaciones de ser necesario para ejecutar los presupuestos de
gestion ambiental.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos del sistema integrado

| de gestion.

Ejecutar todas las actividades operativas del plan de manejo ambiental
en el ambito de su competencia.

Mantener un control de los inventarios disponibles para tener los
insumos necesarios para la gestion ambiental.

Brindar capacitaciones en temas de su competencia.

Revisar la planificacion operativa de las actividades en campo de los

técnicos.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo
10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Supervisor de Ambiente y Permisos Relacionados No aplica

—
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

5.1.2 Analista 3

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enafi oD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 51.2 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
. Internas: Toda la organizacion.
Denominacién: ANALISTA3 Externas: Ministerio de Salud, Ministerio de Ambiente,
Eiecuci Ministerio de Relaciones Laborales, Secretaria
Nivel: jecucion Nacional del Agua , Instituto Nacional de Patrimonio
Gerencia de Salud, Seguridad y Ambiente - Cultural, Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos, Formacién Requerida | Ingenieria Ambiental, Biologia
Unidad o Proceso: Ambiente y Permisos Relacionados Cuerpos de Bomberos y demas entidades o afines.
Rol: Analiza y emite criterios técnicos en procesos | relacionadas.
) administrativos.
Grado SPC7
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ejecutar procesos técnicos de la unidad aplicando normas de | Tiempo de Experiencia: 3 afios
responsabilidad ambiental. T Implementacion de sistemas de gestion ambiental.
B.GOH'ETENW&B 9. COHPEI‘ENGN
Realizar el seguimiento de los tramites para la obtencién de licencias o og b
ambientales, permisos relacionados y planes de manejo. gg::::gg: m:ir:ntal sk e skt Orden y Calidad Fiexitiied
Realizar y cumplir con la planificacién operativa de sus actividades en Nogm allia Consoa t T Razonamiento
campo y en oficinas. 69 Estratégico
; : e : Sistemas Integradas de Gestlén
Realizar los tdr's y las especificaciones técnicas para los procesos de Maneio de Tratisiiealast -
contratacion de servicios o de compra de bienes relacionados a la unidad Maneg de Resid osia LAL Adaptacion al Cambio Motivacién al Logro
de Ambiente y Permisos Relacionados. Andiisis de suald&-¥"
Elaborar informes de administracion de contratos publicos de gestion Gestion Amb
ambiental
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Ejecutar el cronograma de implementacion del Sistema de Gestion
Ambiental.

Enaffi SP

Elaborar informes sobre las especificaciones técnicas de insumos
ambientales requeridos para la gestion en campo.

Realizar informes periodicos sobre el cumplimiento y desarrollo de las
politicas institucionales para el cuidado ambiental.

Realizar informes de riesgos ambientales en el sector donde se va a
desarrollar los proyectos y concesiones mineras.

Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Ambiente y Permisos Relacionados

No aplica

W NACIONAL

©  MINERA
© ENAMI EP
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5.1.3 Analista 1

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 51.3 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Egresado de Tercer Nivel
Denominacién: ANALISTA 1 Intemas: Toda ta organizacion.
— Externas: Ministerio de Salud, Ministerio de Ambiente,
Nivel: Ejecucion Ministerio de Relaciones Laborales, Secretaria
Gerencia de Salud, Seguridad y Ambiente - Nacional del Agua , Instituto Nacional de Patrimonio Formacién Requerida | Ingenieria Ambiental, Biologia
Unidad o Proceso: Ambiente y Permisos Relacionados Cultural, Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos, o afines.
Rol: Ejecuta procesos técnicos administrativos. Cuerpos de Bomberos y demas entidades
relacionadas.
Grado SPC5 o -
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Apoyar en la implementacion del sistema integral y la obtencion de | Tiempo de Experiencia: 2 afios

permisos ambientales.

Especificidad de la experiencia:

Apoyo en la implementacion de sistemas de gestion

ambiental
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS N
Apoyar en la realizacion de evaluaciones medioambientales en todas las ; ; - :
G o ionales en campo de los o5 concesicnados. Razonamiento Estratégico Aprendizaje Continuo
Realizar analisis e informes de actividades de remediacion _ e o'
medioambientales, de ser n 0. Iniciativa y Emprendimiento Flexibilidad
Recopilar informacion actualizada sobre el manejo del medio ambiente por | Legislacion Ambiental nacional e internacional . T
parte de organizaciones y entidades ambientales internacionales. Normativa conexa Orden y Calidad Motivacion al Logro
Apoyar con la implementacion de modelos para la Gestion de la Andlisis de suelos
Informacion Ambiental. Gestion Ambiental
Apoyar en la ejecucion de proyectos establecidos por el Gerente de Salud,
Seguridad y Medio Ambiente para desarrollar el entorno y espacio de la
gestion minera de la Empresa.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente. mmm—
10. REPORTA A ot VALEA 11. SUPERVISA A
Supervisor de Ambiente y Permisos Relacionados /7% ¥ N\ No aplica

= EMPRESA C
W NACIONAL Z
@ MINERA >
© ENAMIEP &
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5.2 Supervisor de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enoft oo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel: Coordinacion Administrativa

Gerencia de Salud, Seguridad y

Codigo: 5.2 INTERFAZ
SUPERVISOR DE UNIDAD DE Internas: Toda la organizacion.

Denominacion: SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD Externas: Ministerio de Salud, Ministerio de Ambiente, Ministerio
OCUPACIONAL de Relaciones Laborales, Secretaria Nacional de Gestion de

Riesgos, Cuerpos de Bomberos, IESS y demés entidades
relacionadas.

Nivel de Instruccion:

Tercer nivel ylo cuarto nivel

Formacién Requerida

Ingenieria Industrial, Ingenieria

Ambiente - Salud Industrial y en Seguridad y Salud en el
Unidad o Proceso: | Salud Ocupacional Trabajo, Procesos o afines y
Rol: Coordinacién y manejo de equipos de Maestria en Seguridad y Salud
' trabajo en el Trabajo
(Aplicacion Art. 13 del
Reglamento de Seguridad y
Grado SPC1D Salud en el Trabajo del ambito
Minero — 16 Mayo 2014)
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar la implementacion del sistema de gestion en
seguridad y salud en el trabajo.

Tiempo de Experiencia: 5 afios

Especificidad de la experiencia:

Supervision e implementacion de sistemas de gestion en seguridad industrial y
salud ocupacional e implementacion de acciones preventivas, correctivas y de

los factores de riesgo.

Sistemas Integrado:

Juicio y Toma de Decisiones

mejora.

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS Ao
Coordinar la implementacion del sistema de gestion de Normativa en Seguridad y Salud de Trabajo, ; g i o
| seguridad y salud ocupacional Normativa Conexa Orden'y Gakder Orientacionl Seevice

Coordinar la identificacion, evaluacion, medicion y control de Gestion de Riesgos

Adaptacion al Cambio

o

‘?(‘_J.‘ EMPRESA
W NACIONAL
(14

MIMERA

(]

A
O]
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Validar el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo
aplicando la normativa legal vigente.

Coordinar auditorias internas de Seguridad y Salud en el
Trabajo en base al sistema integrado de gestion.

Atender las Auditorias Externas e Inspecciones de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Asesorar y reportar al Gerente de Seguridad, Salud y Ambiente
temas relacionados a su competencia.

Auditoria Interna en Sistemas de Gestion
Primeros Auxilios
Planificacion Estratégica y Operativa

Enafft S>e

Monitoreo y Control

Construccion de Relaciones

Coordinar la supervision y ejecucion de los procesos de
contratacion publica dentro del &mbito de su competencia.

Asesorar a la gerencia de talento humano en el ambito de
seguridad y salud en el trabajo.

Validar las especificaciones técnicas de los insumos de SST
que se necesiten en campo.

Proponer el presupuesto de seguridad y salud en el trabajo
para la Empresa.

Coordinar la ejecucion de todas las actividades operativas de
Seguridad y Salud en el Trabajo que se encuentran en los
planes de manejo ambiental en todos los proyectos
empresariales

Validar los informes de gestion que se encuentren planificados
por los técnicos de SST en campo

Validar el cronograma de implementacion del sistema de
gestion de seguridad y salud en el trabajo (poa).

Validar los planes de emergencia y sefializacion
correspondientes a instalaciones administrativas y operativas

Coordinar el ingreso de autoridades, organismos de control,
contratistas y visitantes en general a los proyectos de la

empresa.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

Gerente de Salud, Seguridad y Ambiente

Analistas de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

/!
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5.2.1 Médico Ocupacional

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 5.2.1

INTERFAZ

Denominacion: MEDICO OCUPACIONAL

Nivel: Especializacion

Gerencia de Salud, Seguridad y
Ambiente - Salud Industrial y

Internas: Toda la organizacion.

Externas: Ministerio de Salud, Ministerio de Ambiente,
Ministerio de Relaciones Laborales, Secretaria Nacional de
Gestion de Riesgos, Cuerpos de Bomberos, IESS y demas
entidades relacionadas.

Nivel de Instruccion:

Tercer nivel
Exigible cuarto nivel en
Salud Ocupacional o afines

Formacion Requerida

Médico General, y
Maestria en Salud

Unidad o Proceso: Salud Ocupacional Ocupacional.
Analisis, disefio, desarrollo y ejecucion (Aplicacién Art. 14 del
Rol: de sistemas, procesos y Reglamento de Seguridad
procedimientos administrativos. y Salud en el Trabajo del
ambito Minero - 16 Mayo
Grado SPCY 2014)
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Atender y propender al servicio de Salud de los frabajadores y
servidores de la ENAMI EP, desarrollando y ejecutando programas de
promocion y prevencion, con la finalidad de garantizar el cumplimiento
de estandares nacionales e internacionales en temas de prevencion
de la Salud Ocupacional.

Tiempo de Experiencia:

5 afos

Especificidad de la experiencia:

Medicina General y Salud Ocupacional

8. COMPETENCIAS 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS TECNICAS CONDUCTUALES
Brindar atencion médica, diagnosticar y prescribir medicacion a 10s | Medicina general . . . Razonamiento
servidores y obreros de la ENAMI EP que acudan a consulta. g UG RaGadraianic Estratégico

Elaborar la historia clinica — laboral, recogiendo los resultados de los
reconocimientos que se le realice al servidor u obrero, asi como las

Medicina Ocupacional TALE
Normativa en Seguri 9§alud de 1%5;3\
Normativa conexa // ~¥ %
O EMPRESA ¢
2 NACIONAL %
o

MIMERA
) ENAP‘I EP O

=

Pensamiento Estratégico

Direccion de Otros
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condiciones de trabajo a las que esta expuesto. Gestion de Riesgos
Sistemas Integrados de Gestion
: . _ Auditoria Interna en Sistemas de Gestion —
Atent!er las emergenmas_médlcas. por enfermedad o por accidentes | pioroe Auxilios Monitoreo y Control Agerhwdad y
ocurridos durante el horario de trabajo. Planificacién Operativa Firmeza
Planificar, coordinar el control de salud, ex&menes médicos pre-
ocupacional, periodico y post- ocupacionales del personal.
Efectuar el seguimiento y control de los casos criticos de salud
detectados dentro de la Empresa.
Preparar , dictar charlas y capacitar al personal sobre temas de salud
ocupacional.
Elaborar manuales, reglamentos y procedimientos relativos a Salud
Qcupacional y programas de prevencion.
Identificar, evaluar y proponer los factores de riesgos y condiciones
inseguras en temas de salud en la Empresa.
Emitir criterios técnicos para la compra de medicinas y equipos
médicos.
Coordinar el mantenimiento de los equipos médicos a su cargo.
Brindar atencion meédica, diagnosticar y prescribir medicacién a los
servidores y obreros de la ENAMI EP que acudan a consulta.
Comunicar los planes de emergencia y contingencia correspondientes
a instalaciones administrativas y operativas de la Empresa.
Supervisar la ejecucion de los procesos de contratacion plblica dentro
del &mbito de su competencia.
Brindar capacitaciones a los funcionarios de la Empresa con relacién a
| seguridad y salud en el trabajo
Las demas que le sean asignadas por |a autoridad competente a su
cargo.
10. REPORTA A 11. SUPERVISA A

Supervisor de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Paramédicos y Auxiliares de Enfermeria
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5.2.2 Auxiliar de Enfermeria 1

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 5.2.2 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Bachiller / formacion
Internas: Toda izacion. inherente a su funcion
Denominacion: AUXILIAR DE ENFERMERIA 1 PR
. . Externas: Cruz Roja, Ministerio de Salud, Secretaria Nacional
Nivel: Especializacion basica

de Gestion de Riesgos, Cuerpos de Bomberos, IESS y demas

Gerencia de Salud, Seguridad y entidades relacionadas. Formacion Requerida | Curso Especializado de
Ambiente - Salud Industrial y Enfermeria,
Unidad o Proceso: Salud Ocupacional Emergencias Médicas y/o
Desarrollo y ejecucion de sistemas, afines.
Rol: procesos y procedimientos
’ administrativos relacionados con salud
ocupacional.
Grado SPC 3
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Brindar soporte técnico a los procesos de salud ocupacional en el | Tiempo de Experiencia: 2 afios
abao: Apoyo y atencion en Procesos de Salud
Especificidad de la experiencia: ocupacional en el trabajo
8. COMPETENCIAS 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS TECNICAS CONDUCTUALES
T ignos vitales a los funcionarios de la ENAMI EP ; i ; i
Transporte y manejo de Estratégico
Asignar citas para valoraciones pre ocupacional a los postulantes a | Normativa conexa . , .
trabajar en el ENAMI EP. Pensamiento Estratégico | Direccion de Otros
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Enafi oD

Colaboracién en la coordinacion con Talento Humano a personal
nuevo en el tema de salud ocupacional

Colaboracion en la apertura de historias clinicas ocupacionales, de
retiro, de ingreso y de reincorporacion.

Monitoreo y Control

Asertividad y
Firmeza

Manejo de base de datos de vacunas para servidores.

Colaboracion en las actividades de los procedimientos de vigilancia de
la salud

Colaborar en programas de prevencion y mejoramiento en los
servicios de salud para el personal de la ENAMIEP

Asistir en los programas de vigilancia de la salud.

Controlar y administrar medicamentos y tratamientos, siguiendo
instrucciones por parte del médico ocupacional

Llevar y actualizar el archivo de historias clinicas ocupacionales de
forma digital y fisica

Reportar sobre el stock de medicamentos y productos farmacéuticos
mediante registros mensuales y semestrales

Llevar el registro de parte diario de atenciones médicas

Colaborar en las capacitaciones y adiestramientos correspondientes a
salud ocupacional

Administrar los bienes, equipos y medicamentos a su cargo

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente a su
cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Médico Ocupacional

No aplica
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5.2.3 Analista 4

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaffs SP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 523 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer nivel
. Internas: Toda la organizacion.
Denominacién: ANALISTA 4 Externas: Ministerio de Salud, Ministerio de Ambiente,
T Ministerio de Relaciones Laborales, Secretaria Nacional de
Nivel: Especializacion Gestion de Riesgos, Cuerpos de Bomberos, IESS y deméas
Gerencia de Salud, Seguridad y entidades relacionadas. Formacién Requerida | Ingenieria Industrial,
Ambiente - Salud Industrial y Ingenieria Seguridad y
Unidad o Proceso: Salud Ocupacional Salud, Procesos o afines.
Andlisis, disefio, desarrollo y ejecucion
Rol: de sistemas, procesos y
procedimientos administrativos.
Grado SPC8
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Supervisar la correcta implementacion del sistema de gestion de | Tiempo de Experiencia: 3 aflos

seguridad y salud en el frabajo.

Implementacion de sistemas de gestion en

. seguridad industrial y salud ocupacional e
Especificidad de |a experiencia: implementacion de  acciones  preventivas,
correctivas y de mejora.
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS R Y (RECMeIECIAS
Supervisar la implementacién del sistema de gestion de seguridady | Normativa en Seguridad y Salud de Trabajo . . . Razonamiento
salud en el trabajo. Normativa conexa Orientacion Asesoramiento Estratégico
Liderar la investigacion de incidentes y accidentes, y hacer Gestion de Riesgos ) . ) .
seguimiento a la implementacion de acciones de mejora propuestas. :‘:éetg‘ﬂas :“ﬁmgm%sm" Pensamiento Estratégico | Direccion de Otros
S , - itoria Interna en
Determinar las especificaciones de los equipos de proteccion y Primeros Auxilios Moni Control Asertividad y
supervisar su uso. oren ¥ onia Firmeza
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Enafi oD

plementar y capacitar periédicamente a los comités de seguridad y
apos de brigadistas.

svisar |a identificacion, evaluacion, medicion y control de los factores
riesgo.

salizar borradores de propuestas de normas, reglamentacion y
acedimientos de seguridad y salud en el trabajo.

avisar el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo aplicando
normativa legal vigente.

ipervisar las auditorias internas relacionadas a su competencia tanto
campo como en instalaciones administrativas.

ipervisar en auditorias externas de seguridad y salud en el trabajo.

ipervisar la ejecucion de los procesos de contratacion publica dentro
:| ambito de su competencia.

avisar el presupuesto de seguridad y salud en el frabajo para la
npresa.

amunicar los planes de emergencia y contingencia correspondientes
instalaciones administrativas y operativas de la Empresa.

indar capacitaciones a los funcionarios de la Empresa con relacion a
:quridad y salud en el trabajo

1s demas que le sean asignadas por la autoridad competente a su
1rgo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

No aplica
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5.2.4 Analista 3

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enafii oD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 524 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer nivel
. Internas: Toda la organizacion.
Denominacion: ANALISTA3 Externas: Ministerio de Salud, Ministerio de Ambiente,
Nivel: Blecucion Ministerio de Relaciones Laborales, Secretaria Nacional de
2 ) - - Gestion de Riesgos, Cuerpos de Bomberos, I[ESS y demas - — -
Gerencia de Salud, Seguridad y entidades relacionadas. Formacion Requerida | Ingenieria Industrial,
Ambiente - Salud Industrial y Ingenieria Seguridad y
Unidad o Proceso: Salud Ocupacional Salud, Procesos o afines.
Rol: Analiza y emite criterios técnicos en
' procesos administrativos.
Grado SPC7
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ejecutar los procesos de salud y seguridad industrial que permitan | Tiempo de Experiencia: 3 afios
obtener la informacion necesaria para salvaguardar el bienestar fisico y implementacion de _sistemas de gestion en
mental de los funcionarios de la Empresa. : i 4 .
i . seguridad industrial y salud ocupacional e
Especificidad de la experiencia: implementacién  de  acciones _preventivas,
correctivas y de mejora
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS Ayt bt
Implementar el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo. Orientacién / Asesoramiento | Flexibilidad
= e Normativa en Seguridad y Salud de Trabajo
Investigar los incidentes y accidentes, y hacer seguimiento a la Gestion de Riesgos Desarrollo Estratégico de | Razonamiento
implementacion de acciones de mejora propuestas. Sistemas Integrados de Gestion Talento Humano Estratégico
Inspeccionar condiciones de seguridad y salud en el frabajo verificando | Auditoria Interna en Sistemas de Gestion Monitoreo y control Mofivacion al Logro
se cumpla la normativa aplicable. Primeros Auxiligg—=""""x
Dictar capacitaciones periédicamente a los comités de seguridad y % TALE/VF
grupos de brigadistas. 30 o}\
L EMPRESA C
w NACIONAL ?;
4 MINERA o
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Realizar la identificacién, evaluacion, medicion y control de los factores
de riesgo.

Elaborar borradores de propuestas de normas, reglamentacion y
procedimientos de seguridad y salud en el trabajo.

Enaifi oo

Elaborar el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo aplicando la
normativa legal vigente.

Efectuar auditorias internas relacionadas a su competencia tanto en
campo como en instalaciones administrativas.

Participar y solventar requerimientos frente a auditorias externas de
seguridad y salud en el trabajo.

Ejecutar los procesos de contratacion publica dentro del ambito de su
competencia.

Elaborar el presupuesto de seguridad y salud en el trabajo para la
Empresa.

Elaborar planes de emergencia y contingencia correspondientes a
instalaciones administrativas y operativas de la Empresa.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente a su
cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

No aplica

6?‘
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5.2.5 Analista 2

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaii oP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 5.25 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
Denominacion: ANALISTA 2 Internas: Toda la organizacion.
— Externas: Ministerio de Salud, Ministerio de Ambiente,
Nivel: Ejecucion _ : Ministerio de Relaciones Laborales, Secretaria Nacional de ‘ .
Gerencia de $alud, Seguridad y'Amblente = Gestion de Riesgos, Cuerpos de Bomberos, IESS y demas | Formacion Requerida | Ingenieria Industrial,
Unidad o Proceso: Salud Industrial y Salud Ocupacional entidades relacionadas. Ingenieria Seguridad y Salud,
Rol: Ejecuta procesos técnicos administrativos. Procesos o afines.
Grado SPC6
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Apoyi:r en Ia; ejecucilén de fog::noceios de salud y segurida:] indus;ﬁal que| Tiempo de Experiencia: 3 afios
permitan obtener la informacion necesaria para salvaguardar e Apo : : : :
X ) o ) yo en la implementacion de sistemas de gestion en
bienestar fisico y mental de los funcionarios de la Empresa. Especificidad de la experiencia: sequridad industrial y salud ocupacional
8. COMPETENCIAS 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS TECN
NICAS CONDUCTUALES
%;;ua;%m?aén Y ORPROSASION. 8 J08 Coroiee: de segidad Razonamiento Estratégico | Aprendizaje Continuo
Apoyar en |a elaboracion de borradores de propuestas de normas, . -
| reglamentacion y procedimientos de seguridad y salud en el trabajo. N , . ) Monitoreo y Control Flexibilidad
Apoyar en la ejecucion de los procesos de contratacion publica dentro Gg::;g:‘:;egi Seguridad y Salud de Trabajo e B, | Motedd
del ambito de su competencia. o : 8;?3: — niciativa y Emprendimiento tivacién al Logro
Brindar apoyo en la elaboracion de presupuesto de seguridad y salud en et legrados % ;
: Auditoria Interna en Sistemas de Gestion

el trabajo para la Empresa. Primeros Auxil
Apoyar en la comunicacion los planes de emergencia y contingencia Ranee
correspondientes a instalaciones administrativas y operativas de la
Empresa.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente a su
cargo. e

10. REPORTA A At ARG 11. SUPERVISA A

Supervisor de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional /7. % No aplica

> EMPRESA
w NATIONAL
qg MINERA

‘o ENAMI EP
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5.2.6 Analista 1

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 5.26 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Egresado de Tercer Nivel
; Internas: Toda la organizacién.
Denominacion: ANALISTA 1
g i = y e Externas: Ministerio de Salud, Ministerio de Ambiente,

Nivel: Asistencia Administrativa ‘ Ministerio de Relaciones Laborales, Secretaria Nacional de

Gerencia de Salud, Seguridad y Ambiente - Gestion de Riesgos, Cuerpos de Bomberos, [ESS y demas | Formacion Requerida | Ingenieria Industrial,

Salud Industrial y Salud Ocupacional entidades relacionadas. Ingenieria Seguridad y Salud,
Unidad o Proceso: Procesos o afines.

Brinda soporte administrativo para la ejecucion
Rol: de actividades y procesos administrativos.
Grado SPC5
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Apoyar en la ejecucion de procesos de salud y seguridad industrial que
permitan obtener la informacion necesaria para salvaguardar el| Tiempo de Experiencia: 2 afios
bienestar fisico y mental de los funcionarios de la Empresa.

Especificidad de la experiencia: Implementacion de sistemas de gestion en seguridad
industrial y salud ocupacional y afines

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7.CONOCIMIENTOS Do L R
Participar en la implementacion y capacitacion a los comités de . : S .
| seguridad y grupos de brigadistas. Normativa en Seguridad y Salud de Trabajo Razonamiento Estratégico | Aprendizaje Continuo
Participar en la elaboracién de borradores de propuestas de normas, Gestion de Riesgos . -
| reglamentacion y procedimientos de seguridad y salud en el trabajo. Sistemas Integrados de Gestion Mdnikoess y Contro Fledbiidad
Recopilar informacién para |a ejecucion de los procesos de contratacion | Auditoria Interna en Sistemas de Gestion _— - N
piblica dentro del Ambito de su competencia. Primeros Auslios === Iniciativa y Emprendimiento | Motivacion al Logro
Brindar apoyo administrativo en Ia elaboracion de presupuesto de <3 TALEy PN
| seguridad y salud en el frabajo para la Empresa. o

-

EMPRESA 'SE

NACIONAL %
MINERA bn

ENAMIEP o/

RENQ
/
4
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Asistir en la comunicacion los planes de emergencia y contingencia
correspondientes a instalaciones administrativas y operativas de la
Empresa.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente a su
cargo.

Enafry S

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

No aplica

EM
NACIONAL

MINERA
ENAMI EP
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5.2.7 Paramédico

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enofft SP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 52.7 INTERFAZ Nivel de Instruccién: Tercer Nivel o Tecnélogo
Internas: Toda la organizacion.
inacién: PARAMEDIC
Denominecicn & Extenas: Cruz Roja, Ministerio de Salud, Secretaria Nacional de
Gestion de Riesgos, Cuerpos de Bomberos, IESS y demas
Nivel: Asistencia Técnica Administrativa entidades relacionadas. 4
Gerencia de Salud, Seguridad y Formacion Requerida Emergencias Médicas o
Ambiente - Salud Industrial y afines.
Salud Ocupacional
Unidad o Proceso:
Brindar soporte técnico administrativo
Rol: para la ejecucion de actividades y
. procesos administrativos
Grado SPC5
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Brindar soporte en la ejecucion de los procesos técnicos Tiempo de Experiencia:

inherentes a procesos de salud ocupacional

3 aflos

Especificidad de la experiencia:

Atencion médica primaria basica y de emergencia

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS ARSI - (RE R IAD
Brindar atencion médica primaria basica y de emergencia Experiencia en Gestion de riesgos en el ambito
inicial pre-hospitalaria al trabajador afectado de la salud Comprension Oral Aprendizaje Continuo

Ejecutar programa de capacitacion de Salud ocupacional de la

Empresa

EMPRESA %
NACIONAL =

v MINERa @

® ENAMI Ep C’

Organizacion de la Informacion

Motivacion al Logro
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Responsable de la derivacion o evacuacion de pacientes de | Rescate de heridos
womishe i SRS Iniciativa y Emprendimiento Flexibilidad
Colaborar con la organizacion y desarrollo del Plan de
Emergencia de la Empresa siendo parte incluyente activa del
Plan de Evaluacion Médica (MEDEVAC)
Las demas que le sean asignadas por la autoridad
competente de acuerdo a su cargo.
10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Supervisor de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional No aplica
Médico Ocupacional

N\

O empresa "c':\
w
o

NACIONAL %
MINERA I

y ENAMI EP7
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5.2.8 Asistente Técnico en Seguridad Industrial

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enoi o

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Caédigo: 528 INTERFAZ
Denominacion: mSAﬁLEgTELTECNICO ENSEG RN Internas: Toda la organizacion
Nivel: Asistencia Técnica Administrativa Externas: Comunidad

Gerencia de Salud, Seguridad y

Unidad o Proceso: Ambiente— Seguridad Industrial y Salud

Ocupacional
Brinda soporte administrativo para la
Rol: ejecucion de actividades y procesos
administrativos.
Grado SPC 5

Egresado de Tercer Nivel

Formacién Requerida

Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional, Industrial,
Procesos o afines.

4, MISION

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar apoyo en los procesos técnico administrativos en los
proyectos.

Tiempo de Experiencia:

2 aflos

Especificidad de la experiencia:

Apoyo en actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo

6. AC‘I'IVIDAPES ESENCALES _ 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS _g-g'&’fjm‘ggs
25;5:{::; ;aglrnsglozrr;:n;%gzi:{gzpamtacu&n 2 los comités de ?;Ta?:va on Goguiridad y Selud en ol Comprension oral Aprendizaje Continuo
me; f:;c%l 'fgihfr:fsom:?es gega;gg;?: T *;:‘;ﬁg;;as l:ﬁ:;ﬁoie SHSIAMAS 00 COMON: || aarizacitn db o Informacion Motivacion al Logro
R Capaetini AT i . | i icatvay Emprendiriento Flxibidad

EMPRESA
NACIONAL
X MINERA
© ENAMI EP
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Apoyar en las inspecciones de Seguridad Industrial en cada uno de
los Proyectos de la ENAMI EP.

Manejo y clasificacion de archivo

Enaii oD

Recopilar y organizar la informacién del sistema de seguridad y
salud en el trabajo en los Proyectos de la ENAMI EP.

Apoyar en la actualizacion de Planes de Emergencia en cada uno de
los Proyectos de la ENAMI EP

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

No aplica
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6. Gerente de Gestion Social

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaif P

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 6 INTERFAZ Nivel de Instrucciéon: | Tercer Nivel
Denominacién: GERENTE DE GESTION SOCIAL Internas: Toda la organizacion.
Nivel: Gestion de Unidad Organizacional hEAm;srtlas ﬁnisgo Co?quﬁgor :'iqe S:ctoreasbiitmtégioos,
inisterio rsos les No Reno :
Unidad o Proceso: | Gestion Social SENPLADES, Secretaria Nacional de Gestion de la Politica, | OT™21o" Requerida i P,
Rol: Direccion de Areas integradas por distintos niveles en los Gobiernos Auténomos Smoc? aaﬂn s al, Gestion
’ Gerencias descentralizados, Instituciones Publicas o Privadas, demas ’
Grado: 2Js entidades relacionadas y Comunidades.
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Establecer lineamientos que permitan la creacién de relaciones entre
la Empresa y la comunidad de forma sostenida, basadas en el
respeto y la confianza, a través de la informacion y sociabilizacion
permanentes de las actividades de la Empresa.

Tiempo de Experiencia: 5 afios

Especificidad de la experiencia:

Coordinar técnicamente el componente social

CIAL : 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Definir estrategias que faciliten la gestion y ejecucion del proceso de | pjaneacion Estratégica
dinamizacion de economias locales, mediante emprendimientos | Manejo de proyectos sociales y/o mineros o _ _ )
locales, procesos de desarrollo patrimoniales y gestion de | de sectores estratégicos. Conclencia Politica Razonamiento Estratégico
informacién. Desarrollo local, social y economico.
Planificar y disefiar estrategias para la Gestion Social en areas de | Entomo social del Ecuador. . - _ ‘
influencia de la ENAMI EP, en areas de influencia. E:csig:ucmn de conflictos y mediacion Manejo de la ambigiiedad Construccion de Relaciones
Emitir politicas institucionales para la gestion social. Relaciones comunitarias y responsabilidad | Iniciativa y Emprendimiento Comunicacion
Establecer y ejecutar proyectos para desarrollar el entorno y espacio | social ) .
de la gestion minera de la Empresa. Gestion de Pro Trabajo en Equipo
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Enaffi oP

Disefiar proyectos de capacitacion e informacion para la ciudadania
en emprendimiento local de manera continua.

Promover el didlogo entre la Empresa y los diferentes actores
interinstitucionales.

Alertar oportunamente sobre posibles conflictos entre la Empresa y
los diferentes actores del entorno minero.

Identificar mecanismos para la resolucion de conflictos entre la
Empresa y los diferentes actores del entorno minero.

Gestionar informacion de linea base de las comunidades o territorios
donde se implementan u operan los proyectos mineros.

Disefiar y definir el Plan de Gestion Social.

Presentar informes de cumplimiento de los objetivos y metas de los
programas, proyectos y acciones definidas del Plan Operativo y del
Plan de Inversiones.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente General

Supervisores de Gestion Comunitaria e Interinstitucional
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6.1

Supervisor de Gestion Comunitaria

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enafrs P

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Caodigo: 6.1 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacion
Denominacién: gUO;ELm';ITi%RIADE GESTION Externas: Externas: Ministerio Coordinador de Sectores
Estratégicos, Ministerio de Recursos Naturales No
Nivel: Coordinacion Administrativa Renovables, SENPLADES, Secretaria Nacional de Gestion
Unidad o P ) Gerencia de Gestion Social - Gestion | de la Politica, distintos niveles en los Gobiemos Auténomos | Formacién Requerida Desarrollo Local, Gestion
b Comunitaria descentralizados, Instituciones Piblicas o Privadas, demas Social, Sociologia,
Coordinacion y Manejo de Equipos de entidades relacionadas y Comunidades. Antropologia y afines.
Rol: Trabai
rabajo.
Grado SPC 10
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Gestionar y evaluar el desarrollo de acciones de responsabilidad | Tiempo de Experiencia: 5 afios

social empresarial, velando por el cumplimiento de la politica social
para contribuir al bien comin y desarrollo sostenible de la Empresa,
y de los grupos de interés que intervienen en la actividad minera.

Especificidad de la experiencia:

Politicas sociales para contribuir al bien comun y desarrollo sostenible

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS :m
Supervisar la ejecucion de las actividades orientadas al desarrollo | pjanificacién Estratégica ' '
social de las comunidades ubicadas en el area de influencia de los | pesarrollo local, social y economico. Juicio y Toma de Decisiones Comunicacion

proyectos.

Supervisar la implementacion de mecanismos inclusivos de
participacion de la poblacion del area de influencia de los proyectos.

Disefiar un sistema de monitoreo y evaluacion interno que permita la
actualizacion y mejora continua del Plan de Gestién Social.

Resolucion de conflictos y mediacion
social

Relaciones comunitarias y responsabilidad
social

Identificacion de Causas Fundamentales

Razonamiento Estratégico

Manejo de la Ambigiiedad

Adaptacion al Cambio

NACIONAL
MIMERA
ENAMI EP
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Supervisar la ejecucion de los planes de capacitacion y estrategias
de informacion a la ciudadania.

Base de datos
Indicadores socio-econdmicos

Enofft op

Analizar las condiciones sociales y econémicas del entorno con el fin
de evitar oportunamente cualquier conflicto entre la Empresa y los
diferentes actores del entorno minero.

Dar lineamientos generales para la elaboracion de la linea base de
los territorios donde opera la Empresa.

Evaluar el desarrollo de los proyectos sociales de la Empresa de
acuerdo a los indicadores y estandares sociales definidos por la
Gerencia de Gestion Social.

Evaluar la informacién recogida por los analistas de Gestion para la
posterior emision de reportes para la ciudadania acerca de la gestion
social de la ENAMI EP.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

Manejo de proyectos sociales y mineros
de sectores estratégicos

10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
: ; Analistas de Gestion Comunitaria
Gerente de Gestion Social Pheinitor Sl

169




MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

6.1.1 Analista 4

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaft P

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 6.1.1 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacion.
Denominacién: ANALISTA 4 Externas: Ministerio Coordinador de Sectores Estratégicos,
N = Ministerio de Recursos Naturales No Renovables,
Nivel: Especializacion Secretaria Nacional de Gestién de la Politica, distintos
Gerenc_ia qe Gestion Social - Gestion | niveles en los Gobiemos Auténomos descentralizados, Formacién Requerida Desarrollo Local, Gestion
Unidad o Proceso: Comunitaria Instituciones Publicas o Privadas, demés entidades Social, Economia,
Andlisis, disefio, desarrollo y ejecucion | relacionadas y Comunidades. Sociologia, Antropologia y
Rol: de sistemas, procesos y afines.
procedimientos administrativos
Grado SPC8
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Disefiar acciones para facilitar la ejecucion de los planes y | Tiempo de Experiencia: 3 afios
programas establecidos en el Plan de Gestion Social. Especificidad de la experiencia: Politicas sociales para contribuir al bien comin y desarrollo sostenible
8. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS Ry
Eiecular las actividades orientadas al desarrollo social de las Desarrollo local, social y econémico. . 5 :
comunidades ubicadas en el area de influencia de los pmyactos. Resolucion de f;ﬂﬂﬂlcto: y mediacién Construccion de Relaciones Razonamiento Es"aléglw
Implementar los mecanismos inclusivos de participacion de la social - K
p ; ; Comunicacion Direccién de Otros
poblacion del érea de influencia de los proyectos. Relaciones comunitarias y responsabilidad
Implementar el sistema de monitoreo y evaluacion interno que social P i Asertividad v Fi
permita la actualizacion y mejora continua del Plan de Gestién Social | Gestion de Proyectos In—— erlividad y Firmeza
Capacitar e informar a la ciudadania en emprendimiento local. Manejo de Estadistica
Realizar informes del desempefio de los proyectos.
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Determina la informacion a levantar sobre las condiciones sociales y | Proyectos de desarrollo local
economicas del entorno.

Valorar y recolectar la informacion sobre la gestion social de la
ENAMI EP para la emisién de Reportes a la ciudadania

Revisar informes para la aprobacion del Coordinador. Técnicas de recoleccion de informacion de

Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicion de bienes | campo
y servicios de los proyectos de la unidad

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10, REPORTA A 11. SUPERVISA A

Supervisor de Gestion Social No aplica
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6.1.2 Analista 3

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

Enaf oP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 6.1.2 INTERFAZ Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacion.
Denominacion: ANALISTA 3 Externas: Comunidad
Nivel: Ejecucién
Gerencia de Gestion Social - Gestion Formacién Requerida Desarrollo Local, Gestion
Unidad o Proceso: Comunitaria Social, Sociologia,
Rol: Analiza y emite criterios técnicos en Antropologia y afines
i procesos Administrativos
Grado SPC7
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar acciones preventivas e informativas que permitan
establecer buenas relaciones entre la Empresa y los habitantes de
las zonas aledafias a las concesiones mineras, sustentandose en los
principios de respeto a las normas que regulan el desempefio de las
acciones sociales y ambientales en los procesos mineros, asi como
en las consideraciones y respeto mutuo entre los actores sociales
involucrados en los diferentes escenarios en los que tales proyectos
se desarrollen.

Tiempo de Experiencia:

3 afos

Especificidad de la experiencia:

Politicas sociales para contribuir al bien comun y desarrollo sostenible

__ : _ AR 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Monitorear el desempefio del proyecto desde el punto de vista de 1as | Rejaciones comunitarias y responsabilidad
poblaciones involucradas, realizando reuniones y encuestas en el i Comunicacion Flexibilidad
campo.
Levantar informacion de linea base Conciencia Politica Razonamiento Estratégico

EMPRESA

NACIONAL Z
MINERA >

ENAMI EP
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Comunicar de forma constante y oportuna a los grupos de interés
sobre las actividades del proyecto y las acciones vinculadas a los
Planes de Gestién Social.

Base de datos

Enaffi oP

Expresion Oral

Motivacién al Logro

Comunicar y coordinar previamente con los pobladores y
autoridades de las comunidades, las fecha, hora y agenda de las
Asambleas Comunales.

Ejecutar las acciones destinadas a garantizar la transparencia y
credibilidad en los procesos de compensacion e indemnizacion, en el
marco de sus politicas de responsabilidad social.

Iniciar procesos de negociacion con plena voluntad de las partes.

Establecer un cronograma de reuniones al inicio, durante y al cierre
de los proyectos.

Realizar visitas de campo para la verificacion de la correcta
implementacion de programas del Plan de Relaciones Comunitarias
dentro de las comunidades.

Atender los conflictos subsistentes en la zona de influencia, de
acuerdo con los procedimientos e indicadores asignados para dicho
fin,

Contar con investigaciones y programas en temas sociales que
sirvan de base para el desarrollo local.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

Desarrollo local, social y econdémico.
Técnicas de recoleccion de informacion de
campo

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Gestion Comunitaria

No aplica
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6.1.3 Analista 2

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enffi SP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 6.1.3 INTERFAZ Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacién
Denominacion: ANALISTA 2 st s
Nivel: Ejecucion
. Gerencia de Gestion Social — Gestion Formacion Requerida Desarrollo Local, Gestion
Unidad o Proceso: Comunitaria Social, Sociologia,
Rol: Ejecuta Procesos Técnicos Antropologia y afines.
' Administrativos
Grado SPC6
4, MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Apoyar a la unidad de Gestion Comunitaria en la implementacion | Tiempo de Experiencia: 3 afios
de los proyectos en territorio. - - — -
Especificidad de la experiencia: Politicas sociales para contribuir al bien comin y desarrollo sostenible
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS E'W
Realizar convocatorias a los pobladores aledafios al proyecto Relaciones comunitarias £ o 3
Flaae: Manejo de base de datos Comunicacion Aprendizaje Continuo
Elaborar informes sobre actores claves de la zona de los Técnicas de recoleccion de informacion de S 5 = o
proyectos, campo Conciencia Politica Flexibilidad
Gestion Social

Diagnosticar las condiciones socio-politicas, culturales y
organizacionales en las zonas de influencia del proyecto minero

Realizar el andlisis de conflictos sociales existentes.

Desarrollar talleres con gobiernos locales y lideres comunitarios.

Desarrollar talleres informativos en comunidades del area de
influencia directa.

Paquetes utilitarios

SE TALER
o

EMPRESA ‘%—,‘)
/

NACIONAL
MINERA
O  ENAMI Ep

-
(=3

=
>
-

Comprension Oral

Motivacion al Logro
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Ejecutar programas y proyectos articulados a las necesidades del
area de influencia.

Enafft P

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Gestion Comunitaria

No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

6.1.4 Promotor Social
EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 6.14 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Bachiller
Internas: Toda la organizacién
Denominacién: PROMOTOR SOCIAL Externas: Comunidad
Nivel: Asistencia Técnica Administrativa
. Gerencia de Gestion Social — Gestion Formacién Requerida Social y afines.
Unidad o Proceso: Comunitaria
Brinda soporte administrativo para la
Rol: ejecucion de actividades y procesos
administrativos.
Grado SPC2
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Brindar apoyo administrativo para la ejecucion de los procesos | Tiempo de Experiencia: 2 afios
técnicos del area. Conocimiento de las condiciones socio-politicas, culturales
. ' y
Fapaciivided e ia expetiencis: organizacionales en las zonas de influencia del proyecto
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS
Levantar informacion sobre los actores sociales involucrados en los
procesos de implementacién de los proyectos mineros como un Comprension oral Aprendizaje Continuo
mecanismo de prevencion social de posibles conflictos. Paquetes utilitarios
Diagnosticar las condiciones socio-politicas, culturales y Redaccién _ . _
organizacionales en las zonas de influencia del proyecto minero. Manejo de agenda Organizacion de la Informacion Motivacion al Logro
Realizar el analisis de conflictos sociales existentes. Manejo y clasificaci { Iniciativa y Emprendimiento Flexibilidad
Identificar actores y mapeos de grupos de interés. / ot TALEy AN
- "\

> EMPRESA .
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Desarrollar talleres con gobiernos locales y lideres comunitarios.

Enaifi oP

Desarrollar talleres informativos en comunidades del area de
influencia directa.

Coordinar y definir programas y proyectos articulados a las
necesidades del area de influencia.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Gestion Comunitaria

No aplica

>

Q
= EMPRESA
al:l NACIONAL
{11

Q

MINERA
ENAMI EP

177
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6.1.5 Asistente Técnico Social

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enai o

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 6.1.5 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Egresado de Tercer Nivel
Denominacién: ASISTENTE TECNICO SOCIAL Internas: Toda la organizacion
Nivel: Asistencia Técnica Administrativa Externas: Comunidad
. Gerencia de Gestion Social — Gestion Formacion Requerida Desarrollo Local, Gestion

Unidad o Proceso: Comunitaria Social, Sociologia,

Brinda soporte administrativo para la Antropologia y afines
Rol: ejecucion de actividades y procesos

administrativos.
Grado SPC5
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Brindar apoyo en los procesos técnico administrativos en 10s | Tiempo de Experiencia: 2 afios

proyectos.

Especificidad de la experiencia:

Politicas sociales para contribuir al bien comun y desarrolio sostenible

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS b i
Identificar actores sociales en las areas de influencia del proyecto ) ) L
Manejo y clasificacion de archivo Comprension oral Aprendizaje Continuo
—— Relaciones comunitarias

!denltﬁc_ar el grado de conflictividad que se presente en el area de Manejo de base de datos Organizacién de la Informacion Motivacién al Logro
ELIBICN PR 5 AR Gy | Técnicas de recoleccion de informacion de
m{a imbies alianzas para la gestion en responsabilidad socio- | ¢amn, = Iniciativa y Emprendimiento Flexibilidad
Elaborar posibles estrategias de intervencion y generacion de //?LO"' Ex )g\
alianzas estratégicas para las fases de actividades mineras /5 2\

” u}' EMPRESA ¢
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Enaifi SPo

Elaborar e implementar proyectos sociales

Efectuar el relacionamiento y coordinacion con autoridades locales y

seccionales,

Coordinar trabajos con el equipo técnico geoldgico, minero

metallrgico y ambiental.

Elaborar informes y reportes mensuales

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de

acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

No aplica
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6.2 Supervisor de Gestion Interinstitucional

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

EnafiioP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 6.2 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacién.
Denominacién: ﬁﬂéﬁgéﬁg%ﬁiﬁﬂm Externas: Ministerio Coordinador de Sectores Estratégicos,
Ministerio de Recursos Naturales No Renovables,
Nivel: Coordinacion Administrativa SENPLADES, Secretaria Nacional de Gestion de la Politica,
. Gerencia de Gestion Social - Gestion distintos niveles en los Gobiernos Auténomos F i6n R rid | Gestio
Unidad o Proceso: Interinstitucional descentralizados, Instituciones Publicas o Privadas, demas | oo D&;e;:rlroélgcli.mi.a !
Coordinacion y Manejo de Equipos de entidades relacionadas y Comunidades. Antropologia y afines.
Rol: .
Trabajo.
Grado SPC 10
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar acercamientos con diferentes instituciones del Estado y
privadas, a fin de implementar articuladamente la gestion de la

Tiempo de Experiencia:

5 afos

politica piblica, en las areas de influencia de los proyectos mineros. | Especificidad de la experiencia: Politicas sociales para contribuir al bien comtn y desarrollo sostenible

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS ot e

Coordinar y supervisar la elaboracion del Plan de deteccién de Planificacion Estratégica -

necesidades y requerimientos de zonas pobladas, que se Desarrollo local, social y econémico Juicio y Toma de Decisiones Comunicacion

encuentran dentro del rea de influencia de los proyectos mineros. | Resolucion de conflictos y mediacion

Revisar y aprobar los Informes de articulacién interinstitucional con | social : 7 ,

autoridades a nivel local y nacional. Relaciones comunitarias y responsabilidad \dentificacion de Causas Fundamentales Razonamiento Estratégico

Estudiar posibles alianzas para la gestién en responsabilidad social | Social ; s : A

y activida':Io% propias del refcionaﬁento oomunm %;‘Iipn dgep{"!:fd"? Manejo de la Ambigiedad Adaptacion al Cambio
icas de facili

Generar estrategias de acercamiento y articulacion interinstitucional | paquetes util e TALg

a fin de promover la gestion social de la ENAMI EP. s "’»A

/
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Enaffi SP

Coordinar y supervisar la generacion de oferta institucional.

Coordinar con Comunicacion el desarrolio de la agenda de medios
para dar a conocer los proyectos a los actores comunitarios y la
opinion publica.

Supervisar la informacion generada por el equipo de gestion
inferinstitucional

Emitir las directrices para la elaboracion del Plan de Talleres.

Supervisar la ejecucion de talleres con gobiernos locales y lideres
comunitarios

Revisar y aprobar informes para la suscripcion del Gerente de
Gestion Social.

Revisar los proyectos de convenios interinstitucionales previa
presentacion a la Gerencia de Gestion Social.

Evaluar el cumplimiento de los convenios firmados con los actores

Las demas que le sean asignadas por |a autoridad competente de

acuerdo a su cargo.

Manejo de proyectos sociales y/o mineros
de sectores estratégicos.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente de Gestion Social

Analistas de Gestion Interinstitucional

MINERA 5
ENAMI EP O
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6.2.1 Analista 4

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaifi P

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 6.2.1 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
Denominacion: | ANALISTA4 Internas: Toda la organizacion
—— Externas: Ministerio Coordinador de Sectores

Nivel: Especializacion _ _ = Estratégicos, Ministerio de Recursos Naturales No _ :
Unidad o P ; Gerenaa de Gestion Social - Gestion Renovables, Secretaria Nacional de Gestion de la Formacion Requerida Des_arrollo LOCG!, Geslnbn .

Interinstitucional Politica, distintos niveles en los Gobiernos Auténomos Social, Economia, Sociologia,

Analisis, disefio, desarrollo y ejecucion de descentralizados, Instituciones Publicas o Privadas, Antropologia y afines.
Rol: sistemas, procesos y procedimientos demas entidades relacionadas y Comunidades.

administrativos.
Grado SPC8
4. MISION §. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Disefiar mecanismos para el relacionamiento interinstitucional, | Tiempo de Experiencia: 3 afios
orientados al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la T ” ; e - -
Gerencia de Gestion Social. Especificidad de la experiencia: Politicas sociales para contribuir al bien comiin y desarrollo sostenible

i 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 15 08 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Elaborar un plan operativo que asegure la ejecucion de las — ;
estrategias propuestas por la Gerencia de Gestion Social en el corto y ga"'ﬁmmg;f"x.g al'c;econémico Construccion de Relaciones Razonamiento Estratégico
podano plazo e Resolucion de conflictos y mediacion
isefiar herramientas de mapeo interinstitucional sobre planes y ial Coniiibassa Direccién de Ofro
proyectos existentes. x'a A itari : i e Uepe
Elaborar convenios de cooperacion interinstitucional. G e;%?,ln:: g?g;';g'tos"as Persuasion Asertividad y Firmeza
Disefiar planes que permitan operativizar los acuerdos y convenios Paquetes utiitarios
firmados con los diferentes actores publicos o privados. Manejo de relaciones interinstitucionales
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de en proyectos de desarrolio local,
acuerdo a su cargo.
10. REPORTA A AL is 11. SUPERVISA A
Supervisor de Gestion Interinstitucional ,// oF ’V»\\\ No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

6.2.2 Analista 3

Enaifi SP

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 6.2.2 INTERFAZ Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
. Internas: Toda la organizacién.
DeOmACON: ANALISTA 3 Extemo: Comunidad
Nivel: Ejecucion
Gerencia de Gestion Social - Gestion Formacion Requerida Desarrollo Local, Gestion
Unidad o Proceso: Interinstitucional Social, Sociologia,
Rol: Analiza y emite criterios técnicos en Antropologia y afines
) procesos administrativos.

Grado SPC7

4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar acercamientos en campo con los pobladores e identificar Tiempo de Experiencia: 3 afios

requerimientos y demandas para articularlas a los planes y

proyectos que ejecutan distintas instituciones del Estado | Especificidad de la experiencia: Politicas sociales para contribuir al bien comin y desarrollo sostenible
ecuatoriano.

: : 9. COMPETENCIAS

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Copilar la informacion necesaria para el disefio de estrategias de Relaciones comunitarias y responsabilidad o e
| gestion interinstitucional. skl y respo Comunicacion Flexibilidad

Ejecutar planes, programas y/o proyectos conjuntos con diferentes | Gestion de Proyectos

instituciones piblicas y pobladores de la zona de influencia del Planificacion estratégica Conciencia Politica Razonamiento Estratégico
proyecto minero. Desarrollo local, social y econémico.

Ejecutar el Plan de visitas y comunicacion a pobladores de la zona | Resolucion de conf; z . ; -

del proyecto minero. social Construccion de Relaciones Motivacion al Logro

EMPRESA
NACTONAL
MINERA

ENAMI Ep
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Realizar el seguimiento a los acuerdos sostenidos con las Relaciones comunitarias
instituciones para solucionar los requerimientos de los pobladores de | Gestion de Proyectos
la zona de influencia. Paquetes utilitarios

Presentar informes de avance de solucion de requerimientos de
zonas de influencia del proyecto minero.

Realizar la actualizacion constante del mapeo de lideres zonales e
institucionales.

Implementar en territorio las estrategias y planes de gestion
interinstitucional.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A 11. SUPERVISA A

Supervisor de Gestion Interinstitucional No aplica
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6.2.3 Analista 2

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enay oP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 6.2.3 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
- ANALISTA 2 Internas: Toda la organizacion.
Denominacién: Externo: Comunidad.
Nivel: Ejecucion
Gerencia de Gestion Social - Gestion Formacién Requerida Comunicacion
Unidad o Proceso: Interinstitucional Organizacional, Relaciones
Rol: Ejecuta Procesos Técnicos Publicas o afines.
i Administrativos.
Grado SPC 6
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Consolidar y actualizar de manera permanente la informacion
interinstitucional existente tanto de entidades plblicas como
privadas.

Tiempo de Experiencia:

3 afios

Especificidad de la experiencia:

Politicas sociales para contribuir al bien comun y desarrollo sostenible

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS ok el g

Generar archivos por caso y por poblacion. Gestion de Proyectos o . :

Generar informes sobre estado situacional de cooperacio Ao el i o i
e ' racion con Proyectos sociales y relaciones anci ; ihili

instancias pubiicas y privadas. intemudonales. y Conciencia Politica Flexibilidad

Participar conjuntamente con delegados de las instituciones
cooperantes en la ejecucion de los planes y proyectos.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

Resolucién de conflictos y mediacién
social

Comprensién Oral

Motivacion al Logro

0% g ;EE'V?\

10. REPORTA A N 11. SUPERVISA A
Supervisor de Gestion Interinstitucional //6-‘" -~ 1'\\ No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

7. Gerente Financiero.

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enoift P

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 7 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
. Internas: Toda la organizacion.
Denominacion: GERENTE FINANCIER g
D Externas: SRI, Contraloria General del Estado,

Nivel: Gestion de Unidad Organizacional SENPLADES, Ministerio de Finanzas, Ministerio de

ver Recursos no Renovables, Instituciones Financieras y -
Unidad o Proceso: | Financiero demas entidades relacionadas. Formacién Requerida E_oonomia. Inf?emeria en

inanzas o afines.

Rol: Direccidn de areas integradas por gerencias.
Grado 2JS
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Administrar los recursos financieros asignados a la Institucion ¥ | Tiempo de Experiencia: 5 afios
proveer de informacion financiera veraz y oportuna para la toma de v s . - -
decisiones. Sistemas financieros y bancarios.

Especificidad de |a experiencia:

Contratacion Publica, leyes y normas financieras y contables.

Finanzas Publicas.

: : 8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS CONDUCTUALES
Organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades financieras I Responsabilidad por
de i% ENAMI Eg. ! Finanzas Corporativas, Tributacion Planificacion Resmados B
Incorporar y asegurar el funcionamiento de controles internos al ﬁzt:nd;?it\]f?ﬁe! sscior:y nomcliva conexs
sistema financiero y cumplir con las normas y procedimientos legales : : S i frasc

: : : Normativa del Sistema de Administracion Monitoreo y Control Direccion de Otros
establecidos para el manejo de recursos financieros. Financiera del - Publico.
Disponer oportunamente la elaboracion de la pro forma del Normas de la Contraloria General del Estado
presupuesto de la Institucion, en coordinacion con las diferentes NIIF'S Z—N . - L .
unidades administrativas, para aprobacion de la Gerencia General. ﬁi TALgy ,\ e S
A, o
5
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Enaffy So

Ejecutar el presupuesto aprobado, preparar las reformas pertinentes
y presentar informes de evaluacion de ejecucion presupuestaria y de
la situacion financiera de la institucion.

Trabajo en equipo

Disponer la consolidacion de la informacién financiera a nivel
nacional para gestion, monitoreo y seguimiento

Emitir politicas que aseguren la liquidacion y pago oportuno de toda
obligacion financiera de la entidad.

Aprobar y presentar la Cédula Presupuestaria y los Estados
Financieros de la Institucion consolidados a nivel nacional.

Cumplir las demas obligaciones sefialadas en la ley, los reglamentos
y normas pendientes.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente General

Supervisores de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria
Asistente Administrativo de Finanzas
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7.1 Supervisor de Contabilidad

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 7.1

INTERFAZ

Denominacion: SUPERVISOR DE CONTABILIDAD

Nivel: Supervision administrativa

Unidad o Proceso: | Financiero

Internas: Toda la organizacién

Externas: Ministerio de Finanzas, Ministerio Coordinador de
Sectores Estratégicos, SENPLADES, SRI, Contraloria
General del Estado, Proveedores y demas entidades

Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel

Formacién Requerida | Economia, Finanzas, Contabilidad y

oo —— . relacionadas. Auditori fi
Supervision, coordinacion y manejo de uditoria o afines.
Rol: equipos de trabajo. Contador Piblico Autorizado (CPA).
Grado SPC 10
4. MISION L 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Analizar y medir los diferentes hechos financieros y )
economicos generados por la Empresa a fin de obtener | 11eMPO de Experiencia: 5 afios
informacién razonable y generar una herramienta importante Sistemas financieros y bancarios.
para la toma de decisiones. Especificidad de la experiencia: Contratacion Piblica, leyes y normas financieras y contables.
Finanzas Publicas.
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS FCUMETNICR TROINCAS b o
Coordinar con el equipo a su cargo las acciones necesarias Normativa de Contabilidad Gubernamental,
para llevar la Contabilidad de la Empresa a fravés del y demas normas conexas.
sistema integrado contable, de acuerdo con los manuales e Normativa del Sistema de Administracion | Orden y Calidad Asertividad y Firmeza
instructivos expedidos por los organismos de control y demas | Financiera del Sector Publico.
normas y procedimientos internos. NIIF'S
Determinar procedimientos que aseguren el correcto Ley y Reglamento de Régi ibutario
funcionamiento de los sistemas financieros y establecer Interno y demas n Trabajo Bajo Presion Direccion de Otros
procedimientos de control interno correspondientes. que dicte el SRI ?_0 o)
~ 3
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Disponer la preparacion de los estados financieros y
suscribirlos.

Manejo de sistemas informaticos de
finanzas publicas

Clasificacion y andlisis de la informacién

contable.
Paquetes utilitarios

Enaifi P

Planificacion

Responsabilidad por Resultados

Presentar informes financieros de acuerdo a los requerimientos
de la Gerencia Financiera.

Controlar el proceso contable y responsabilizarse de la
actualizacion del Manual de Contabilidad de la Empresa.

Supervisar el registro de manera oportuna los egresos de todas
las obligaciones financieras de la entidad.

Supervisar y controlar la ejecucion presupuestaria, asi como la
correcta aplicacion de las cuentas contables.

Disponer los procedimientos para la administracion de
Proveedores y Bodegas, en lo que respecta ala preparacion
del inventario y en el ingreso, constatacion fisica y las bajas de
activos.

Supervisar el funcionamiento adecuado de caja chica y fondos
rotativos, y exigir la documentacion de soporte.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente Financiero

Analistas y Asistente Administrativo de Contabilidad
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

7.1.0 Contador

Enafy oo

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
Cédigo: 710
INTERFAZ
Denominacién: | CONTADOR Intenas: Toda laorganizacion =
Externas: Ministerio de Finanzas, Ministerio Coordinador de
Nivel: Profesional Sectores Estratégicos, SENPLADES, SRI, Contraloria
Unidad o Proceso: | Gerencis Fiiandiaa General del Estado, Proveedores y demas entidades Formacion Requerida | Economia, Finanzas, Contabilidad y

relacionadas. Auditoria o afines.

Contador Publico Autorizado (CPA).

Rol: Ejecucion y coordinacion de procesos.
Grado SPC10
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar y coordinar actividades contables de conformidad a
las disposiciones legales vigentes, a fin de cumplir con los
objetivos y las metas propuestas en el Plan Operativo Anual.

Tiempo de Experiencia: 5 afios

Contabilidad general y gubernamental, Anlisis de los estados financieros.
Analisis de conciliacion bancaria, Control interno,
Administracion Presupuestaria

Especificidad de la experiencia:

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS bt e
Analiza los Estados Financieros. Normativa de Contabilidad mental, | Orden y Calidad Asertividad y Firmeza
oF TALg ,,y‘;‘
o y
s Empnesa T
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Enofft OPe

) y demas normas conexas.
Suscribe los Estados Financieros. Normativa del Sistema de Administracion | Trabajo Bajo Presién Direccion de Otros
Financiera del Sector Publico.
Conocimiento y capacitacion especifica en
NIIFs
Bk ” P— a Ley y Reglamento de Régimen Tributario
irige, coordina y supervisa las funciones de Interno y demas normativa y resoluciones o il
contabilidad. que dicte el SRI Planificacion Responsabilidad por Resultados
Clasificacion y analisis de la informacion
contable.
Paquetes utilitarios
Analiza el movimiento de las cuentas contables.
Controla la informacién de ingresos de autogestion. m‘:':‘ezi:sd:ngﬁmas informaticos de
Controla el ingreso de informacion contable al
programa.
Revisa informes contables.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.
10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Gerente Financiero Analistas y Asistente Administrativo de Contabilidad
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7.1.1 Analista 4

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaifi oP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Cédigo: 7141 INTERFAZ
: ) Internas: Toda la organizacion.
Denominacién: ANALISTA 4 Externas: Ministerio de Finanzas, Ministerio Coordinador de
E— Sectores Estratégicos, SENPLADES, SR, Contraloria
Nivel: Especializacion General del Estado, Proveedores y demas entidades

Unidad o Proceso: Gerencia Financiera -Contabilidad

Anélisis, disefio, desarrollo y

relacionadas.

Tercer Nivel

Formacién Requerida

Economia, Finanzas,
Contabilidad y Auditoria o
afines.

Rol: ejecucion de procesos y . ,
procedimientos administrativos. Contador Publico Autorizado
(CPA).
Grado SPC8
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar actividades de andlisis contable, para la emision de
Estados Financieros, de conformidad a las disposiciones

legales vigentes.

Tiempo de Experiencia:

3 afos

Especificidad de la experiencia:

Contabilidad general y gubernamental, Anélisis de los estados financieros.

Andlisis de conciliacion bancaria, Control interno,

Administracién Presupuestaria
9. COMPETENCIAS

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Revisar la elaboracion de informes financieros de acuerdo a los | Manejo de sistemas informaticos de o . ; ;
requerimientos del Coordinador de Contabilidad. finanzas pblicas Habilidad Analitica Razonamiento Estratégico
Supervisar conciliaciones contables de Bienes de Larga Contabilidad General y Gubernamental. . o )
duracion y Existencias. (Corriente, inversion y produccion). Normativa del Sistema de Administracion | Monitoreo y Control Aprendizaje Continuo
Realizar informes y reportes de gestion de la Unidad de gr:]::;lc:era del Sector Pdbico y normativa
Contabilidad. NIF'S o€ TALg Identificacion de Problemas Motivacion al Logro

: » Y,

Sistemas Contabl g}
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Paquetes utilitarios
Hojas electronicas

Llevar los registros contables de manera confiable y proponer
procedimientos de control interno correspondientes para la
aprobacion del Coordinador.

Participar en el control del proceso contable.

Elaborar el Manual de Contabilidad de la Institucion.

Realizar informes preliminares de Estados Financieros y
Anexos.

Controlar e Ingresar al Sistema Contable los ingresos y
egresos.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Supervisor de Contabilidad No aplica
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7.1.2 Analista 3

EMPRESA NACIONAL MINERA

EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 712 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
' Internas: Toda la organizacion
P, ANALISTAS Externas: Ministerio de Finanzas, SR, Proveedores y deméas
Nivel: Ejecucion entidades relacionadas.
Unidad o Proceso: Gerencia Financiera -Contabilidad Formacién Requerida Economia, Finanzas,
Analiza y emite criterios técnicos Contabilidad y Auditoria o
Rol: en procesos administrativos. afines.
Grado SPC7
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ejecutar actividades de pagos y registros de movimientos de la | Tiempo de Experiencia: 3 afios

Empresa de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Especificidad de la experiencia:

Contabilidad general y gubernamental, Analisis de los estados financieros.
Andlisis de conciliacion bancaria, Control interno,

Administracién Presupuestaria.
- 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Registro contable de las operaciones realizadas por la Empresa, | Manejo de sistemas informaticos de finanzas
en la herramienta informéatica E-SIGEF Comprobante Unico de | plblicas Habilidad Analitica Flexibilidad
Registro CUR DEVENGADO. Contabilidad General y Gubernamental
Tributacion.
Registro de CUR de regularizacion del IVA en la herramienta | Control Interno dentificacion de Problemas Razonamiento Estratégico

informatica e-SIGEF.

Reglamento de bienes del sector pblico.

Normativa del Sistema de Administracion
Financiera del Sector Publigdz 7 7 o G i Responsabilidad por
TA
Participar en la Constatacion fisica de existencias y bienes de | NIIF'S O TALgy | O19anizacion dela informacion Resultados
larga duracion. Manejo de Paquetes es. o
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Paquetes utilitarios.

Enafl Do

Realizar |a conciliacion de los saldos de las cuentas contables.

Elaborar comprobantes de retencién en impresora matricial, de
forma diaria.

Conciliacion tributaria con reportes contables.

Revisar, elaborar, conciliar y registrar el Anexo transaccional
(SRI) en el formato del SRI.

Registro de creacion de solicitudes de Anticipo de
Remuneraciones y anticipos de contratos de obras, bienes y
servicios.

Registro de Recaudacion de fondos, anticipo de remuneracion y
anticipo proveedores.

Realizar Informe de registro contable de bienes de larga
duracién.

Realizar el control previo y registrar en el E-SIGEF creacion,
rendicion, reposicion y

liquidacion de Fondos de caja chica, Fondos a Rendir cuentas y
Rotativos.

Realiza informes de arqueos de caja chica y Fondos Rotativos
ylo a Rendir Cuentas (otros para fines especificos).

(o]

EMPRESA =
NACIONAL =
MINERA »
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Registrar el anexo de relacion de dependencia RDEP en los
formatos establecidos por el SRI y elaborar el Formulario 107
Comprobante de retenciones en la fuente del impuesto a la
renta por ingresos de trabajo en relacion de dependencia.

Registro y control contable de los bienes muebles, suministros y
materiales valorados.

Registrar las declaraciones (DIMM Formularios) y anexos
(DIMM) de los impuestos: IVA, Retenciones en la fuente e
Impuesto a la Renta, en la pagina web y programas del SRl en
forma mensual.

Realizar controles sobre los inventarios, existencias y bienes no
depreciables del gasto Corriente y Proyectos de inversion;

Realizar informes de control previo al devengado.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Contabilidad

No aplica

|
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7.1.3 Analista 2

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

Enaift SPo

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Caédigo: 713 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
- Internas: Toda la organizacion

Denominacion: ANALISTA 2 Externas: N/A
Nivel: Ejecucion
Unidad o Proceso: | Gerencia Financiera -Contabilidad Formacion Requerida | Contabilidad, Finanzas, Economia
Rol: Ejecuta procesos técnicos o afines.

' administrativos.
Grado SPC 6
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar de manera eficiente y oportuna la gestion operativa del
area contable y Financiera.

Tiempo de Experiencia:

3 afos

Especificidad de la experiencia:

Contabilidad general y gubernamental, Analisis de los estados financieros.
Analisis de conciliacién bancaria, Control interno,

Administracion Presupuestaria.
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS o el g
Instruir y enviar por correo electronico a todo el personal dela | Conocimiento y manejo del Sistema de
ENAMI EP el formulario de Gastos Personales del SR, asi Informacion Contable.
como el calculo del Impuesto a la Renta en Relacion de NIIF'S Generacion de Ideas Aprendizaje Continuo
Dependencia, de acuerdo a la base imponible que dicte el SRI | Paquetes utilitarios
para cada afio. Tributacién
Realizar el control previo y registrar en el E-SIGEF la creacion, | Contabilidad de Costos
rendicién, reposicién y liquidacién de fondos de caja chica, " - .
Fondos a Rendir Cuentas y Rotativos Habilidad Analitica Flexibilidad
\g
t?o ] EMPRE
=SA
& NACIOnar
i MINERA

© ENAMI Ep
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Elaborar el Formulario 107 Comprobante de retenciones en la
fuente del impuesto a la renta por ingresos del trabajo en
relacion de dependencia de todo el personal que labora o labor6
cada afio.

et P

Organizacion de la Informacion

Responsabilidad por
Resultados

Realizar el registro y control contable de los bienes muebles,
suministros y materiales valorados.

Apoyar en la elaboracion de reportes financieros y de gestion de
la Unidad

Realizar la retencion de impuestos (IVA-FTE) en el pago de
proveedores segun la normativa vigente

Analizar las variaciones de los costos mensuales.

Elaborar las declaraciones (DIMM Formularios) y anexos
(DIMM) de los impuestos: IVA, Retenciones en la fuente e
Impuestos a la Renta, en la pagina web y programas del SRI en
forma mensual.

Elaborar informes y conciliaciones de los ingresos obtenidos
por autogestion de la Empresa.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Contabilidad

No aplica
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7.1.4 Analista 1

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 714 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Egresado Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacién
Denominacién: ANALISTA 1 Externas N/A
Nivel: Asistencia Técnica Administrativa
Unidad o Proceso: | Gerencia Financiera -Contabilidad Formacién Requerida | Contabilidad, Finanzas o
Brinda soporte técnico administrativo Economia, Administracion
Rol: para la ejecucion de actividades y Presupuestaria o afines.
procesos contables.
Grado SPC5
4, MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Efectuar asientos de las diferentes cuentas, revisando, Tiempo de Experiencia: 2 afios
clasificando y registrando documentos, a fin de mantener Apoyo en procesos de Contabilidad general y gubernamental, Analisis de los
actualizados los movimientos contables que se realizan en la | ggpacificidad de la experiencia: estados financieros. Anélisis de conciliacion bancaria, Control interno,
Institucion. Administracién Presupuestaria
8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS CONDUCTUALES
Recibir, examinar, clasificar, codificar y efectuar el registro Aritmética simple. . . .
contable de documentos. Principios de contabilidad Comprensuﬁn Oral Aprendrza]e Continuo
NIIF'S
Revisar y comparar lista de pagos, comprobantes, cheques Y | procesamiento electrénico de datos - " —
otros registros con las cuentas respectivas. Siftonas opateiivon, Organizacion de la Informacién Motivacion al Logro
Elaborar y verificar relaciones de gastos e ingresos. hz?:: Le: :;tﬁgoi{.f O e Iniciativa y Emprendimiento Flexibilidad
PSR 1

/is EmenE
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Realizar los registros de anticipo de proveedores y o
contratistas

Realizar el registro de anticipo de remuneraciones y llevar el
control correspondiente para los descuentos en némina.

Participar en la toma de inventarios.

Elaborar comprobantes de retencién

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Contabilidad

No aplica
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7.2 Supervisor de Presupuesto

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enofit S

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 7.2 INTERFAZ Nivel de Instruccion: | Tercer Nivel
y Internas: Toda la organizacion
: UPERVISOR DE PRESUPUEST ol s o
il 8 i Externas: Ministerio de Finanzas, SENPLADES, Ministerio
Nivel: Supervision administrativa Coordinador de los Sectores Estratégicos, Ministerio de
Unidad o Proceso: | Gerencia Financiera Recursos Naturales No Renovables y deméas entidades Formaci6n Ingenieria Financiera,
Coordinacion y manejo de equipos de relacionadas. Requerida Economia, Administracion de
Rol: trabajo Empresas o carreras afines.
Grado SPC 10
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Garantizar el manejo eficiente de los recursos publicos asignados a | Tiempo de Experiencia: 8 ghos
la ENAMI EP. Manejo presupuestario, Cédulas presupuestarias,
POA, Normas y politicas presupuestarias emitidas por el
Especificidad de la experiencia: Ministerio de Economia y Finanzas y Secretaria Nacional
de Planificacién y Desarrollo.
; - - AR 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Coordinar y supervisar la elaboracién de la proforma Normas técnicas de Presupuesto
presupuestaria, de acuerdo a las politicas y lineamientos dados por | Normas de Control interno de la Contraloria General del ) . ,
los directivos de la Institucion. Estado Orden y Calidad Asertividad y Firmeza
NIIF'S
Presentar informes periddicos de la evaluacion y ejecucion Paquetes utilitarios
presupuestaria de la Institucién. Manejo de sistemas informaticos de finanzas publicas Trabajo Bajo Presion Direccion de Otros
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Realizar informes financieros que la Gerencia Financiera lo
requiera, como ocurre durante la ejecucion del presupuesto
institucional.

Codificar las asignaciones presupuestarias

Asesorar a los distintos departamentos de la Empresa a fin de
lograr una buena gestion presupuestaria.

Enaffi oPo

Planificacion

Responsabilidad por
Resultados

Determinar acciones, de ser necesarias, para ajustar el
presupuesto, conforme a los lineamientos de la Gerencia
Financiera..

Presentar informes sobre las actividades realizadas dentro del area
de su responsabilidad.

Supervisar todas las acciones presupuestarias realizadas por el
Especialista.

Articular con Planificacion el adecuado ingreso de la proforma
presupuestaria en el ESIGEF

Coordinar la administracion presupuestaria con las subsecretarias
de relaciones fiscales y de presupuesto del Ministerio de Finanzas

Aplicar criterios técnicos en todas las fases del ciclo presupuestario

Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11, SUPERVISA A

Gerente Financiero

Analistas de Presupuesto
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7.2.0 Responsable de Presupuesto

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enofft P

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 7.20 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel

. Internas: Toda la organizacion
Denominacion: | RESPONSABLE DE PRESUPUESTO | Extemas: Ministerio de Finanzas, SENPLADES, Ministerio
Nivel: Coordinacion administrativa Coordinador de los Sectores Estratégicos, Ministerio de

Gerencia Financiera —Presupuesto Recursos Naturales No Renovables y demas entidades Formacion Ingenieria Financiera,

Unidad o Proceso: relacionadas. Requerida Economia, Administracion de
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos Empresas o carreras afines.
Grado SPC 10
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ejecutar y coordinar actividades de andlisis y formulacion de la | Tiempo de Experiencia: 5 afios

proforma presupuestaria de conformidad a las disposiciones
legales vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y las metas

Manejo presupuestario, Cédulas presupuestarias,
POA, Normas y politicas presupuestarias emitidas por el

propuestas en el Plan Operafivo Anual Fapsciickied deln eperioncie: Ministerio de Economia y Finanzas y Secretaria Nacional
de Planificacién y Desarrollo.
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS %oﬂaucr COMP _Blmﬁll
i - - : Manéjo de sistemas informaticos de finanzas publicas o
Emite Im_eamlentos y procedimientos que orientan la Normas técnicas de Presupuesto Orden y Calidad Asertividad y Firmeza
elaboracion de la proforma presupuestaria. Normas de Coniirol Intemo de la Contraloita
Paquetes ulilitarios
Coordina la ejecucion del presupuesto institucional. Manejo del ESIGEF Trabajo Bajo Presion Direccion de Otros
Establece mecanismos de control para el adecuado -
manejo presupuestario. Planificacion g&pf sab|| Ndad por
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Asesora a las autoridades en materia presupuestaria
para la toma de decisiones.

Evalla la gestion de la Unidad de Presupuesto.

Enaffy SP

Efectua evaluaciones presupuestarias trimestrales y
anuales.

Evalla la consolidacién y liquidaciéon del presupuesto
institucional.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente Financiero

Analistas de Presupuesto

I 4 v i
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7.2.1 Analista 4

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enofft O

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 721 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
) Internas: Toda la organizacion
Denominacion: ANALISTA 4 Externas: Ministerio de Finanzas, SENPLADES y demés
enti i :

Nivel: Especializacion Widades relacionadas
Unidad o Proceso: | Gerencia Financiera -Presupuesto Formacion Requerida Ingenieria Financiera,

Analisis, disefio, desarrollo y ejecucion Eg'g"nﬂmr':sa?;“g;‘;f:'s‘ﬁ"
Rol: de sistemas, procesos y procedimientos afines ’

de la unidad de presupuesto. '
Grado SPC8
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar y ejecutar los procesos del ciclo presupuestario,
recopilando, clasificando, revisando la informacién y ejecutando
las actividades necesarias para la elaboracion del presupuesto.

Tiempo de Experiencia:

3 afios

Especificidad de la experiencia:

Manejo presupuestario, Cédulas presupuestarias,

POA, Normas y politicas presupuestarias emitidas por el Ministerio de
Economia y Finanzas y Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo.

8. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS b b
Verificar la codificacion de la Proforma Presupuestaria Manejo de sistemas informaticos de Habilidad Analitica Razonamiento Estratégico
Realizar calculos del anteproyecto de presupuesto de cada SnTas Pt
departamento i oy Normas técnicas de Presupuesto Monitoreo y Control Aprendizaje Continuo
Realizar Inf : r S do i e Normas de Control interno de la Contraloria

izar informes y reportes de gestion a uni y normativa conexa % . ST
Presupuestos. Paquetes utilitarioi/_ o Identificacién de Problemas Motivacion al Logro

{J?' TAL 5’{";:\‘"
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Coordinar los mecanismos para la aplicacion de las directrices | Manejo del ESIGEF
emitidas por el Ministerio de Finanzas en la elaboracion de la
proforma presupuestaria anual y cuatrianual.

Verificar la disponibilidad y el item presupuestario adecuado,
para proceder con la reformas al presupuesto.

Elaborar informes peritdicos de las actividades realizadas.

Verificar justificaciones de las solicitudes presupuestarias de
gasto corriente y de inversion.

Elaborar informes peri6dicos de la evaluacién y ejecucion
presupuestaria de la Empresa.

Elaboracién de reprogramaciones financieras (cuotas de
compromiso y devengado)

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo

10. REPORTA A 11. SUPERVISA A

Supervisor de Presupuesto No aplica

206




Xe

MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

7.2.2 Analista 3

Enaffi oo

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 1.2:2 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
) Internas: Toda la organizacion

Denominacion: ANALISTA 3 Externas: N/A

Nivel: Ejecucion

Unidad o Proceso: Gerencia Financiera -Presupuesto

Analiza y emite criterios técnicos

Formacién Requerida | Ingenieria Financiera, Economia,

Administracién de Empresas o

Rol: en procesos de presupuesto carreras afines
Grado SPC7
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar en las actividades de actualizacién, analisis y control de
la proforma presupuestaria de conformidad a las disposiciones
legales vigentes, a fin de cumplir con los objetivos propuestos y
una correcta distribucion presupuestaria.

Tiempo de Experiencia: 3 afios

Manejo presupuestario, Cédulas presupuestarias,
POA, Normas y politicas presupuestarias emitidas por el Ministerio de
Economia y Finanzas y Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo.

Especificidad de la experiencia:

9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Colaboracion para la elaboracion del presupuesto de la ENAMI | Manejo de sistemas informaticos de finanzas
EP, conforme a los programas, proyectos, actividades de publicas Habilidad Analitica Flexibilidad

acuerdo a la misién de la Empresa.

Revisar e ingresar la Proforma presupuestaria y codificarla
segun catalogo de ingresos y gastos y a las directrices
establecidas por el Ministerio de Finanzas.

Crear estructuras programaticas en ingresos y gastos

Normas técnicas de Presupuesto
Normas de Control interno de la Contraloria
y normativa conexa

Identificacion de Problemas Razonamiento Estratégico

Paquetes utilitarios

Manejo del ESIGEF Organizacion de la Informacion

Responsabilidad por Resultados

Gestion por Estandares e Igdigadﬁl_’e‘s:;:::\

.' n‘"\ Lo~ ‘ :‘t :
o 08 VAL
Elaborar reformas presupuestarias de ingresos y gastos. X (o RN
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Certificar y liquidar partidas presupuestarias de acuerdo a
responsabilidades establecidas.

Elaborar reprogramaciones financieras

Programar cuatrimestraimente cuotas de compromisos y
devengados.

Realizar la programacién indicativa anual.

Control Previo de las solicitudes remitidas a la gerencia de
finanzas, en relacion a pagos, modificaciones y certificaciones
presupuestarias de los Proyectos de Inversion.

Elaborar la matriz e informe periédico de la evaluacion y
ejecucion presupuestaria de la Empresa y para el MRNNR,
SENPLADES, MINISTERIQ DE FINANZAS.

Entrega de disponibilidad presupuestaria para reposicion o
liquidacion de los Fondos Rotativos, Fondos a Rendir Cuentas,
Fondos de Caja Chica ( Gerencia General, Unidad de Logistica
y Servicios, Conductores).

Regularizacion de valores debitados de la cuenta por efectos de
matriculacién vehicular, patentes, regalias, comisiones
bancarias y pagos al exterior, efc.

Consolidar la informacion y dar seguimiento al POA y GPR de la
Gerencia de Finanzas

Coordinacién de asuntos de ejecucion presupuestaria con la
Gerencia de Planificacion y Control de Gestion y con los lideres
de los Proyectos.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Presupuesto

No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

7.2.3 Analista 2

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

na

m

I

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 7.2.3

INTERFAZ

Nivel de Instruccion:

Denominacion: ANALISTA 2

Nivel: Ejecucion

Unidad o Proceso: | Gerencia Financiera —-Presupuesto

Internas: Toda la organizacién
Externas: N/A

Tercer Nivel

Formacién Requerida

Contabilidad, Finanzas o
Economia., Administracion

Rol: Eéﬁ;;#;mzos ciooe Presupuestaria o afines.

Grado SPC 6

4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bripdar apoyo en las actiyidades necesarias para la formulacion Tiempo de Experiencia: 3 afios

Y elecicin pesIpuEsiana Manejo presupuestario, Cédulas presupuestarias,

Especificidad de la experiencia:

POA, Normas y politicas presupuestarias emitidas por el Ministerio de
Economia y Finanzas y Secretaria Nacional de Planificacién y Desarrollo.

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS pheon L
Recopilar, clasificar, procesar y analizar informacion y/o datos . - ,
necesarios para la preparacion y elaboracion del presupuesto. T —— Generacion de Ideas Aprendizaje Continuo
Eéi?gg;“adm estadisticos de gastos del presupuesto por | \mac de Control intemo de fa Contraloria | Habilidad Analitica Flexibilidad
P - Paquetes utilitarios R bilidad
Actualizar informacién de disponibilidad presupuestaria. Manejo del ESIGEF Organizacién de la Informacion R::ﬁg::z‘s” P
Proporcionar reportes presupuestarios que las 4reas requieran ’f\.f-__':{‘)“_:._
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Realizar la liquidacién de viaticos y subsistencias nacionales e
internacionales.

Enaif oD

Participar en la implementacion de registros automatizados
para el area presupuestaria.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Presupuesto

No aplica
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7.2.4 Analista 1

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 724 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Egresado de Tercer Nivel
Denominacién: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE Internas: Toda la organizacion
' PRESUPUESTO Externas: N/A
Nivel: Asistencia Técnica Administrativa
Unidad o Proceso: | Gerencia Financiera —Presupuesto Formacién Requerida | Contabilidad, Finanzas o
Brinda soporte Técnico administrativo para la Economia, Administracion
Rol: ejecucion de actividades y procesos de Presupuestaria o afines.
presupuesto
Grado SPC5
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar soporte Técnico administrativo para la ejecucion de actividades
y procesos de presupuesto

Tiempo de Experiencia:

2 afos

Especificidad de la experiencia:

Apoyo en actividades de manejo presupuestario, Cédulas

presupuestarias,
’ 8, COMPETENCIAS 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS TECNICAS CONDUCTUALES

Recopilar y ordenar informacion para la unidad

Ordenar y archivar certificaciones presupuestarias y modificaciones

Preparar documentacién para analisis y revision del personal del area

Operar el sistema de gestion documental y hacer el seguimiento

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo

Paquetes utilitarios
Administracion y Archivo de documentos

Comprension Oral

Aprendizaje Continuo

Organizacion de la Informacion

Motivacién al Logro

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Presupuesto

No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

7.3 Supervisor de Tesoreria

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaify OP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Cédigo: 7.3 INTERFAZ
Internas: Toda la organizacién.
Denominacién: SUPERVISOR DE TESORERIA Externas: Ministerio de Finanzas, Instituciones Financieras

del Sector Publico, Superintendencia de Bancos,

Tercer Nivel

Nivel: Supervision Administrativa proveedores, clientes y demas entidades relacionadas.
Unidad o Proceso: Gerencia Financiera Formacion Requerida | Ingenieria Financiera, Economia,
Coordinacion y manejo de equipos Finanzas, Administracion de
Rol: de trabajo. Empresas o afines.
Contador Publico Autorizado
Grado SPC 10 (CPA).
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administrar los recursos monetarios de la Empresa, aplicando
la normativa legal vigente de manera oportuna

Tiempo de Experiencia:

5 afos

Especificidad de la experiencia:

Sistema de Administracion Financiera SAFI; Sistema de Pagos Interbancarios
SPI, Contabilidad General y Gubernamental, Tributacién.
Manejo de registros y formularios. del IESS, SRl y afines.

] 9. COMPETENCIAS

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Administrar los fondos y bienes de la Institucion de acuerdo con | Manejo de sistemas informaticos de
las normas Legales. finanzas publicas Orden y Calidad Asertividad y Firmeza

Finanzas Corporativas.
Efectuar los pagos de la institucion de acuerdo con la Conocimiento y capacitacion en NIIFs
normativa y procedimientos establecidos, revisando la Normas de Control interno de la
documentacion de soporte que permita un control adecuado de Trabajo Bajo Presion Direccién de Otros

las transacciones de la Institucion.

General del Estado y norpp vaq?qex?‘:x .
Paquetes utilitarios % B
Manejo de garantias§/piizas.
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA ErofYoP

Cadigo Organico de Planificacion y

Preparar reportes de flujo de caja, de acuerdo con la
periodicidad que se haya establecido en las normas de control
interno.

Aprobar las recaudaciones y transferencias bancarias que sean
necesarios.

Aprobar bajas e incrementos en especies valoradas y conferir
certificaciones que sean de su competencia.

Coordinar las acciones con las diferentes areas de trabajo a
efectos de recibir y dar la informacién requerida.

Controlar informes sobre las garantias, pélizas y demas
documentos a cargo y que se encuentren proximos a su
vencimiento.

Pagar remuneraciones, sueldos, salarios y viaticos a los
servidores de la Empresa

Solicitar y registrar transferencias bancarias

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo

Finanzas Publicas

Normativa de Contabilidad Gubernamental
Ley de Contratacion Pablica

Ley Organica de Régimen Tributario
Interno y leyes conexas

Planificacion

Responsabilidad por resultados

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente Financiero

Analistas de Tesoreria
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

7.3.0 Tesorero

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enofft S

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 730 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacion.
Denominacion: TESORERO Externas: Ministerio de Finanzas, Instituciones Financieras
del Sector Publico, Superintendencia de Bancos,
Nivel: Profesional proveedores, clientes y demas entidades relacionadas.
Unidad o Proceso: Gerencia Financiera Formacién Requerida | Ingenieria Financiera, Economia,
Ejecucion y Coordinacion de Finanzas, Administracion de
Rol: Procesos Empresas o afines.
Contador Publico Autorizado
Grado SPC 10 (CPA).
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 5 aflos

Ejecutar y coordinar actividades de custodia, supervision y
control de los recursos financieros, especies valoradas, y la
administracion de caja de la institucion.

Especificidad de la experiencia:

Sistema de Administracion Financiera SAFI; Sistema de Pagos
Interbancarios SPI, Contabilidad General y Gubernamental, Tributacion.

Manejo de registros y formularios. del IESS, SRI y afines

Coordina la custodia de recursos economicos y | Manejo de sistemas informaticos de
financieros, especies valoradas, y demas |finanzas publicas Orden y Calidad Asertividad y Firmeza
documentacién negociable. Finanzas Corporativas.
Conocimiento y capacitacion en NIIFs
Normas de Control interno de la Contraloria
Prepara el programa de inversiones del fondo | General del Estado y normativa conexa Trabajo Bajo Presic Direccién de O

rotativo y los cuadros de recaudaciones.

Paquetes utilitarios e
Manejo de QMIWA Lo
Cédigo Organico dg/Planfficacion y ¥,
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Ena P

Genera y registra el pago de obligaciones por
prestacion de servicios o entrega de bienes a los
diferentes clientes internos y externos

Emite informes técnicos legales para devolucion de
tramites de pago no ajustados a las disposiciones

legales.

Efectia el control del movimiento econémico y
financiero de ingresos, egresos, transferencias,
pagos de obligaciones, fondos rotativos.

Evalia y controla las transferencia por
recaudaciones y movimientos de las cuentas
corrientes asignadas a la institucion.

Emite el programa el flujo de caja.

Regula el pago y la legalizacion de obligaciones de
la institucion.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo

Finanzas Publicas
Normativa de Contabilidad Gubernamental
Ley de Contratacién Publica

Planificacion

Responsabilidad por resultados

Ley Organica de Régimen Tributario Interno
y leyes conexas

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente Financiero

Analistas de Tesoreria
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

7.3.1 Analista 4

Enoffi oP

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 7.31 INTERFAZ Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Denominacion: ANALISTA 4 Internas: Toda la organizacién.
Nivel: Especializacion Externas: Ministerio de Finanzas, Instituciones Financieras del
Unidad o Proceso: | Gerencia Financiera - Tesoreria Sieckx Fbioo, Suparisndencie do Bmooe, proveedores,. | Formaciin Reguerian Economia, Finanzas o
= = clientes y demas entidades relacionadas. afines
Anélisis, disefio, desarrollo y ejecucion y
Rol: de sistemas, procesos y procedimientos
de tesoreria.
Grado SPC8
4, MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administrar los recursos monetarios de la Empresa, de manera
oportuna, aplicando la normativa legal vigente

Tiempo de Experiencia:

3 afios

Especificidad de la experiencia:

Sistema de Administracion Financiera  SAFI; Sistema de Pagos
Interbancarios SPI, Contabilidad General y Gubernamental, Tributacion.
Manejo de registros y formularios. del IESS, SR y afines

6. ACTIVIDADES ESENCIALES | 7. conocimiENTos 8.COMPETENCIAS TECNICAS | & COMPETENCIAS
Recibir y custodiar los valores y reportes sobre los Manejo de sistemas informéticos de finanzas o
diferentes rubros, de ingresos y especies valoradas: bonos, plblicas Habilidad Analitica Razonamiento Estratégico
garantias y realizar los depositos bancarios correspondientes. | Finanzas Corporativas.
Elaborar recaudaciones y transferencias bancarias que sean Conocimiento y capacitacion en NIIFs ; _ ;
necesarias. Normas de Control interno de la Contraloria Monitoreo y Control A GO
Copilar la informacion necesaria para asistir en la preparacion | General del Estado y normativa conexa
de reportes de flujo de caja, de acuerdo con la periodicidad que | Paquetes utilitarios Identificacion de Problemas Motivacion al Logro
se haya establecido en las normas de control interno. Manejo de garantias y-polizas=—~.
Realizar informes y reportes de gestion de Tesoreria. Codigo Orgénico g6 Planificacionsy Finapzas

7% I

MERA
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Apoyar con |a elaboracion y tramitacion de certificaciones,
depositos y giros bancarios que sean necesarios.

Publicas

Normativa de Contabilidad Gubernamental
Ley Organica de Régimen Tributario Interno y
normativa conexa

Ley de Contratacion Publica

Enofft So

Apoyar en la gestion de bajas en especies valoradas; elaborar
planillas de pago al IESS; realizar calculos y liquidaciones de
impuesto a la renta y conferir certificaciones que sean de su
competencia.

Revisar las conciliaciones de las cuentas bancarias

Realizar los ajustes contables para bajas e incrementos en
especies valoradas.

Realizar el control previo al pago de los procesos de
contratacion, tramites de pago, etc.

Coordinar los tramites respectivos para aperturas y cierres de
cuentas bancarias, obtencion de certificados bancarios, emision
de chequeras y otros relacionados

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente

de acuerdo a su cargo.

10. REPORTAA

11. SUPERVISA A

Supervisor de Tesoreria

No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

7.3.2 Analista 3

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enai oD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 732 INTERFAZ Nivel de Instruccion: | Tercer Nivel
: Internas: Toda la organizacion

RemEaacion: ANALISTA 3 DE TESORERIA Externas: Ministerio de Finanzas, Instituciones Financieras del
Nivel: Ejecucion Sector Publico, Superintendencia de Bancos, proveedores,
Unidad o Proceso: | Gerencia Financiera - Tesoreria clientes y demas entidades relacionadas. Formacién Requerida | Contabilidad, Finanzas, Economia
Rok: Analiza y emite criterios técnicos en o afines.

' procesos administrativos.
Grado SPC7
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar los procesos de los distintos tramites desarrollados por
la Tesoreria, revisando, clasificando y registrando diferentes
documentos.

Tiempo de Experiencia:

J afios

Especificidad de la experiencia:

Sistema de Administracion Financiera  SAFI; Sistema de Pagos
Interbancarios SPI, Contabilidad General y Gubernamental, Tributacion.
Manejo de registros y formularios. del IESS, SRl y afines

COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS ’ém
Administrar las garantias (pdlizas de seguros y demas): registro, | Manejo de sistemas informaticos de finanzas
control, custodia y gestion de elaboracion de solicitud y publicas
seguimiento de renovaciones a Aseguradoras o entidades Normas de Control interno de la Contraloria | Habilidad Analitica Flexibilidad
bancarias. Informar sobre vencimiento de garantias a General del Estado
Administradores de Contrato o quien haga sus veces. Paquetes utilitarios
Elaborar y presentar al Supervisor de Unidad los informes de Manejo de garantias y polizas.
conciliaciones bancarias de manera mensual de cada una de las | Ley Organica de Régimen Tn'butan'o Interno y | Identificacion de Problemas Razonamiento Estratégico
cuentas bancarias que dispone la Empresa. normativa conexa,
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Administrar las cuentas bancarias del Banco Nacional de
Fomento, realizando la revision y seguimiento periddico de los
movimientos de las cuentas para su regularizacion.

Gestionar tramites varios en entidades publicas (Ministerio de
Finanzas, Bancos, Superintendencia de Bancos, entre otros).

Normativa de Contabilidad Gubernamental
Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas
Publicas

Ley de Contratacién Publica

Enaffi SP

Organizacion de la Organizacion

Responsabilidad por Resultados

Anexar el comprobante de pago a cada uno de los CURs de
cada proceso.

Crear beneficiarios y cuentas bancarias de beneficiarios y de la
empresa en el sistema informatico financiero.

Elaborar informes varios: garantias, reportes para entidades
publicas, Anticipos a proveedores.

Gestionar y entregar de manera oportuna los comprobantes de
retencion a los proveedores.

Atender a proveedores y clientes sean estos internos y externos.

Registrd contable en el Sistema Esigef el Comprobante Unico de
Registro (CUR) del devengado de los Proyectos de Inversion por
asuntos de produccién.

Control Previo de la ejecucion presupuestaria relacionado con
los Proyectos de Inversion en lo referente a las actividades de
operaciones mineras o produccion.

Célculo del valor a anticipar a las Asociaciones sobre la
produccién de oro de cada frente de operacion minera.

Efectuar la coordinacion del proceso de comercializacion de
produccion de oro con el Banco Central.

Gestionar la emision de la facturacién por la venta del mineral.

Revision de la documentacién, gestionar y constatar la

acreditacion del pago por la comercializacion del oro en la P .
cuenta del Banco Central del Ecuador. A it
e
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Liquidar la diferencia pendiente a las Asociaciones y elaborar el
devengado en el Sistema Esigef en asuntos de operacion
minera o produccion.

Enaifi SP o

Elaborar estados financieros y sus notas explicativas de cada
Proyecto de Inversion en etapa de explotacion.

Elaborar informes de costos de produccion y centros de costos
de acuerdo a los requerimientos de la gerencia general y
financiera.

Elaborar informes de los ingresos de autogestion de la Empresa.

Administrar las garantias (pélizas de seguros y demas): registro,
control, custodia y gestion de elaboracién de solicitud y
seguimiento de renovaciones a Aseguradoras o entidades
bancarias. Informar sobre vencimiento de garantias a
Administradores de Contrato o quien haga sus veces.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Tesoreria

No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

7.3.3 Analista 2

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enofft SPe

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 733 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
. Internas: Toda la organizacion
Denominacion: ANALISTA 2 Extirnias: Provesd y dlientes
Nivel: Ejecucion
Unidad o Proceso: Gerencia Financiera - Tesoreria Formacién Requerida | Contabilidad, Finanzas o
Ejecutar procesos técnicos Economia. Administracion de
Rok administrativos, Empresas o afines.
Grado SPC6
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar en las tareas administrativas relacionadas con la
operacion y manejo de recursos financieros, flujo de caja,
archivo, pago proveedores, control de pdlizas.

Tiempo de Experiencia:

3 afios

Especificidad de la experiencia:

Sistema de Administracion Financiera SAFI; Sistema de Pagos
Interbancarios SPI, Contabilidad General y Gubernamental, Tributacion.
Manejo de registros y formularios. del IESS, SRI y afines

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS ety ol
Administrar las garantias (pélizas de seguros y demas): Manejo de sistemas informaticos de

registro, control, custodia y gestién de elaboracion de solicitud y | finanzas publicas

seguimiento de renovaciones a Aseguradoras o entidades Finanzas y Contabilidad General Generacion de Ideas Aprendizaje Continuo
bancarias. Informar sobre vencimiento de garantias a Conciliaciones bancarias

Administradores de Contrato o quien haga sus veces. Flujo de caja

Elaborar y presentar al Supervisor de Unidad los informes de Funcionamiento del Sistema contable

conciliaciones bancarias de manera mensual de cada una de Manejo de Informacion ak Habilidad Analitica Flexibilidad

las cuentas bancarias que dispone la Empresa. Paquetes uhhtan?r/
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Administrar las cuentas bancarias del Banco Nacional de
Fomento, realizando la revision y seguimiento periodico de los
movimientos de las cuentas para su regularizacion.

Gestionar tramites varios en entidades publicas (Ministerio de
Finanzas, Bancos, Superintendencia de Bancos, entre otros).

Enai oD

Organizacion de la Informacion

Responsabilidad por
Resultados

Anexar el comprobante de pago a cada uno de los CURs de
cada proceso.

Crear beneficiarios y cuentas bancarias de beneficiarios y de la
empresa en el sistema informatico financiero.

Elaborar informes varios: garantias, reportes para entidades
publicas, Anticipos a proveedores.

Gestionar y entregar de manera oportuna los comprobantes de
retencion a los proveedores.

Atender a proveedores y clientes sean estos internos y
externos.

Registro contable en el Sistema Esigef el Comprobante Unico
de Registro (CUR) del devengado de los Proyectos de Inversion
por asuntos de producci6n.

Control Previo de la ejecucion presupuestaria relacionado con
los Proyectos de Inversién en lo referente a las actividades de
operaciones mineras o produccion.

Célculo del valor a anticipar a las Asociaciones sobre la
produccion de oro de cada frente de operacién minera.

Efectuar la coordinacion del proceso de comercializacion de
produccién de oro con el Banco Central.

Gestionar la emision de la facturacién por la venta del mineral.

Revision de la documentacion, gestionar y constatar la
acreditacion del pago por la comercializacion del oro en la
cuenta del Banco Central del Ecuador.
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Enaift SPe

Liquidar la diferencia pendiente a las Asociaciones y elaborar el
devengado en el Sistema Esigef en asuntos de operacion
minera o produccion.

Elaborar estados financieros y sus notas explicativas de cada
Proyecto de Inversion en etapa de explotacion.

Elaborar informes de costos de produccion y centros de costos
de acuerdo a los requerimientos de la gerencia general y
financiera.

Elaborar informes de los ingresos de autogestion de la
Empresa.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Tesoreria

No aplica

)
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7.3.4 Analista1

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 7.34 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Egresado de Tercer Nivel
Denominaciin: ANALISTA 1 Internas: Toda la organizacion
Externas: Proveedores
Nivel: Asistencia Técnica Administrativa
Unidad o Proceso: | Gerencia Financiera - Tesoreria Formacién Requerida | Contabilidad, Finanzas, Economia,
Brinda soporte técnico administrativo para la Administracién o afines.
Rol: ejecucion de actividades y procesos
administrativos.
Grado SPC 5
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar soporte en los procesos administrativos de los distintos
tramites desarrollados en la Unidad de Tesoreria

Tiempo de Experiencia:

2 afos

Especificidad de la experiencia:

Apoyo en actividades del Sistema de Administracion Financiera SAFI; Sistema
de Pagos Interbancarios SPI, Contabilidad General y Gubernamental o afines

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS pieriles Ly
Llevar la agenda de la unidad. Manejo de sistemas informaticos de Comprension Oral Aprendizaje Continuo
Entregar comprobantes de retencion (logistica) ﬁpnanzas pﬂt?lflcag Organizacion de la Informacion Motivacion al Logro
Preparar la logistica de reuniones de frabajo. aqu_etes us |tanqs Iniciativa y Emprendimiento Flexibilidad
. . - - Técnicas de archivo
Administrar el archivo de la documentacion generada en el area de
Tesoreria
Digitalizar la documentacion de archivo
Entregar informacién necesaria a otras unidades.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo T T
10. REPORTA A ot TRLEL N 11. SUPERVISA A
Supervisor de Unidad de Tesoreria s "o N No aplica
> A\
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8. Gerente de Talento Humano

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 8

INTERFAZ

Denominacion: Gerente de Talento Humano

Nivel: Gestién de Unidad Organizacional

Unidad o Proceso: Administracion de Talento Humano

Internas: Toda la organizacion

Externas: Ministerio de Relaciones Laborales, Ministerio
de Finanzas, SENPLADES, Ministerio Coordinador de
Sectores Estratégicos y demés entidades relacionadas.

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Formacién Requerida | Administracion, Ingenieria,

Psicologia Organizacional o afines.

Rol: Direccién de areas integradas por gerencias
Grado 2JS
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Gestionar técnica e integralmente el talento humano, como factor
clave de éxito de la Institucion, aplicando técnicas modernas en todos
sus procesos, para apoyar eficientemente a la consecucion de los
objetivos institucionales.

Tiempo de Experiencia:

5 afios

Especificidad de la experiencia:

Direccion y control de procesos de recursos humanos y/o

afines.

6. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. COMPETENCIAS TECNICAS

9. COMPETENCIAS
CONDUCTUALES

Asesorar a los niveles directivos de la institucién en aspectos
relacionados con el sistema de desarrollo organizacional,
administracién del talento humano y Bienestar Social

Implementar practicas adecuadas de Gestion de Talento Humano, en
los sistemas, subsistemas y procesos: planificacion, clasificacion y
valoracion de puestos, reclutamiento y seleccién, evaluacion del
desempeiio, capacitacion y bienestar social.

Presentar al Gerente General el plan anual de Capacitacion para su
aprobacion.

Planificacion Estratégica
Cadigo del Trabajo
Normativa legal vigente.
LOEP,

Legislacion Minera,
normativa conexa
Desarrollo Organizacional

Desarrollo Estratégico de Talento
Humano

Liderazgo del Cambio

Manejo de la Ambigiiedad Constyucciﬁn i
Relaciones
Planificacion Comunicacion
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Validar las estructuras ocupacionales propuestas por las diferentes
areas

ot oo

Trabajo en equipo

Validar sistemas de remuneracién variable, que se orientan a bonificar
econémicamente el cumplimiento individual, grupal y colectivo de
indices de eficiencia y eficacia, considerando los lineamientos
determinados en la LOEP

Validar y supervisar el impacto de las politicas, reglamentos, planes,
programas, proyectos, manuales e indicadores de gestion del talento
humano, remuneraciones y bienestar social.

Comunicar informes periodicos referentes al cumplimiento de metas y
sobre las operaciones relativas a la gestion de Talento Humano.

Revisar, difundir y vigilar el fiel cumplimiento del Reglamento Interno
de Trabajo, asi como de la Normativa Interna de Talento Humano.

Supervisar los programas de servicio social dentro de la institucion a
través de trabajo social.

Aprobar el pago de némina, liquidaciones de personal y demés
obligaciones remunerativas que se generen con el personal de la
ENAMI EP.

Disponer la aplicacion de la normativa de la Empresa en el aspecto
disciplinario y demas leyes laborales, sociales e institucionales.

Suscribir informes sobre evaluacion de Estructuras Organicas y
propuestas de modificaciones estructurales, funcionales y
organizativas, para consideracion de la Gerencia General.

Revisar y aprobar los reportes, informes y estadisticas generados en
el area, para emitir planes de accion sobre la Gestién del Talento
Humano.

Aprobar el presupuesto anual y el Plan Anual de contrataciones en
general de la gerencia a su cargo.

Coordinar y controlar las actividades del personal a su cargo y de la
Empresa.

Controlar el cumplimiento de las recomendaciones de entes de control
internos y externos, relacionados con la administracion del Talento
Humano.
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Supervisar las necesidades y seguimientos de personal de las
unidades operativas a corto, mediano y largo plazo.

Enaifi oPo

Validar la Planificacion Anual de Talento Humano y presentarla para
aprobacion del Gerente General,

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente General

Supervisores del area de Talento Humano
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8.0.1 Supervisor de Talento Humano

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

ot oo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 8.0.1 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
— ; Internas: Toda la organizacion
Heoemmac: Supeniscca Taleno Humano Externas: Ministerio de Relaciones Laborales,
Nivel: Coordinacion Administrativa Minigterio de Finanzas y demas organismos
T relacionados. Formacion Requerida | Administracion, Ingenieria,
Rol: Coordinacion y manejo de Equipos de Trabajo Peicalogle: eanizacional o afifies
Grado SPC 10
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Gestionar los subsistemas de administracion del talento humano que
permitan contribuir al mejoramiento de las competencias laborales de los
servidores y obreros de la ENAMI EP y por ende a su desempefio laboral.

Tiempo de Experiencia:

5 afios

Especificidad de la experiencia:

Supervision y control de procesos de recursos humanos y/o

afines.
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS FIDMIUTHONE TRGNOAS 5| SETERETEIA
Gestionar los subsistemas de administracion del talento humano: Planificacion Estratégica Desarrollo Estratégico de Talento Construccién de
Seleccidn y contratacion, némina y evaluacién de desempefio. Codigo del Trabajo Humano Relaciones
Supervisar la elaboracion de Contratos, nombramientos, acciones de Eg;in;atwa legal vigente. Orientacin/A ient Liderazgo del
personal y demas documentos relacionados. Legislécién Miiieia MR\ Cambio
Coordinar la implementacion de la Evaluacion periédica de Desempefio. Bzgir'::‘;f}cgrgz’;ﬁzacion al Identificacion de Problemas Comunicacion
Actualizar el sistema de informacion y revisar el cumplimiento de normas
y procedimientos para el registro y manejo de los expedientes de B T TR
personal. 0% 1NEERN
/ uon ) A
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Revisar las propuestas de procedimientos para seleccion de personal

Revisar la elaboracion de Informe técnico de la evaluacion de desempefio.

Coordinar y supervisar los concursos de mérito y oposicion

Verificar tasas de ausentismo y permisos.

Plantea y ejecuta las directrices para generacion de Proyectos de
Fortalecimiento Institucional

Proponer reformas al Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos sobre la base de informes sobre evaluacion de Estructuras
Organicas y propuestas de modificaciones estructurales, funcionales y
| organizativas.

Coordinar y supervisar la elaboracién del Plan de Formacion y
Capacitacion del Talento Humano

Coordinar la realizacion del dimensionamiento y estructura poblacional.

Coordinar y supervisar las actividades y técnicas para el Mapeo de
potencial de Talento Humano.

Planificar y coordinar las actividades necesarias para la elaboracion y
actualizacion del Manual de descripcion y valoracion de puestos.

Planificar las auditorias de trabajo.

Coordinar y supervisar el plan de Pasantias, conforme a la normativa
vigente.

Emitir directrices y hacer seguimiento sobre los expedientes individuales
de personal y certificaciones

Cordinar la comunicacion a la Gerencia de Talento Humano los informes
periédicos referentes al cumplimiento de metas y sobre las operaciones
relativas a la gestion de Talento Humano.
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Revisar los reportes, informes y estadisticas generados en el rea, para
emitir planes de accién sobre la Gestion del Talento Humano.

Revisar la Planificacion Anual de Talento Humano y su ejecucion.

Verificar el cumplimiento de procesos y procedimientos de Régimen
Disciplinario garantizando los derechos y deberes de los funcionarios.

Revisar, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan al desarrollo
integral de los funcionarios.

Implementar las politicas del bienestar Social en la Empresa, segin las
directrices institucionales.

Dirigir y coordinar la elaboracion y ejecucién del plan de accion del
Sistema de Bienestar, articulandolo e integrandolo con el Desarrollo
Institucional.

Verificar la aplicacion de la normativa de la Empresa en el aspecto ético,
disciplinario y demas leyes laborales, sociales e institucionales.

Supervisar y verificar la ejecucion de actividades deportivas , culturales e
integradoras para desarrollar los planes de crecimiento de los funcionarios
tanto personal y laboral

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

Enofft oo

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Garenta de Talento Humano

Analistas y Asistente del area de su competencia
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

8.1 Supervisor de Administracion del Talento Humano

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enafi o

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 8.1 INTERFAZ Nivel de Instruccion: | Tercer Nivel

. . . Internas: Toda la organizacién
Denoiminacién: Supervisor de Talento Humano Externas: Ministerio de Relaciones Laborales,
Nivel: Coordinacién Administrativa Ministerio de Finanzas y deméas organismos

Gerencia de Talento Humano- Administracion del | "éfacionados. Formacién Requerida | Administracion, Ingenieria,

Unidad o Proceso: | Talento Humano Psicologia Organizacional o afines
Rol: Coordinacién y manejo de Equipos de Trabajo
Grado SPC 10
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Gestionar los subsistemas de administracion del talento humano que Tiempo de Experiencia: 5 afios

permitan contribuir al mejoramiento de las competencias laborales de los
servidores y obreros de la ENAMI EP y por ende a su desempefio laboral.

Supervision y control de procesos de recursos humanos y/o

/

Especificidad de la experiencia: afines..
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 2 TR | aEeEEus
Gestionar los subsistemas de administracion del talento humano: Planificacién Estratégica : g e
Seleccion y contratacion, némina y evaluacion de desempefio. Cédigo del Trabajo m Estraigico do Talento r\%:;ﬂ‘;gé" de

Normativa legal vigente.

LOEP
Revisar la elaboracion de Contratos, nombramientos, acciones de £y ' o 1n i Liderazgo del
personal y demas documentos relacionados. kﬁ;ﬂg;::a Orientackind oomionky Cambio
Coordinar la implementacion de la Evaluacion periodica de Desempeio. Desanollo Organizacional Identificacion de Problemas Comunicacion
Actualizar el sistema de informacion y revisar el cumplimiento de normas /-’?X f S
y procedimientos para el registro y manejo de los expedientes de /‘/. ¥, \

£\
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personal.

Revisar las propuestas de procedimientos para seleccion de personal

Revisar la elaboracion de Informe técnico de la evaluacion de desempefio.

Coordinar y supervisar los concursos de mérito y oposicion

Verificar tasas de ausentismo y permisos.

Verificar la correcta gestion de vinculacion referente a contratos de cada
colaborador.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

Enot P

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente de Talento Humano

Analistas de Administracion del Talento Humano
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8.1.1 Analista 4

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaifi P

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 8.1.1 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
. ; Internas: Toda la organizacién
Deftominacin: ANALISTA4 Externas: Ministerio de Relaciones Laborales,
Nivel: Especializacion minis._ten:dc;g Finanzas. IESS y demés entidades
Gerencia de Talento Humano- Administracion del Formacién Requerida | Administracion, Ingenieria, Psicologia

Unidad o Proceso: | Talento Humano Organizacional o afines
Rol: Andlisis, disefio, desarrollo y ejecucion de

’ sistemas, procedimientos administrativos
Grado SPC8
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Brindar soporte a la gestion de los subsistemas de administracion del | Tiempo de Experiencia: 3 afios

talento humano de la ENAMI EP.

Especificidad de la experiencia:

Gestionl de procesos de recursos humanos y/o afines.

6. AC lwmsmm ES 7. CONOCIMI IENTOS 8. COMP ETENCIAS ﬁ_m s.m Im 1AS
Consolidar la némina y liquidaciones del personal de la Empresa. Planificacion Estratégica

Proponer procesos, politicas y normativas para la mejora de los
procesos de reclutamiento, seleccién, induccion y evaluacion de

personal.

Administrar la contratacién y liquidacién de los colabores en base a la
normativa legal vigente,

Cédigo del Trabajo

Desarrollo Estratégico de Talento Humano

Razonamiento Estratégico

Normativa legal vigente.
LOEP,

Legislacion Minera, Planificacion Direccion de otros
normativa conexa
Desarrollo Orgenizacionat... _
e VALEZDS Generacion de Ideas Asertividad y Firmeza
/4 LY B ¥ -~ .
{ I"’ ‘r 0 Y
/f.‘%..r E."-"-‘":"E'F; l-:_‘
w O STy A =
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MINERA
ENAMI EP )
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Revisar y consolidar los reportes de asistencia, registro de contratos,
acciones de personal, e informes técnicos del area

Enaift OP

Supervisar el cumplimiento de los procesos, politicas y normativas
establecidas para la administracién del talento humano.

Supervisar la elaboracion de contratos bajo politicas internas.

Supervisar el debido registro de los contratos de cada funcionario.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Administracion de Talento Humano

No aplica
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8.1.2 Analista 3

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaifi SPo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

induccion, asistencia, nomina y liquidacion del personal que
ingresa o deja de laborar de acuerdo a la normativa intema
vigente.

Caodigo: 8.1.2 INTERFAZ Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
o Internas: Toda la organizacién
Denominacion: | ANALISTA 3 Externas: Ministerio de Relaciones Laborales, Ministerio
s de Finanzas. IESS y demas entidades relacionadas
Nivel: Ejecucién y
Gerencia de Talento Humano- Formacién Requerida | Administracion, Ingenieria, Psicologia
Unidad o Proceso: | Administracion del Talento Humano Organizacional o afines
Rol: Analiza y emite criterios técnicos en
’ procesos administrativos
Grado SPC7
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Coordinar y gestionar el reclutamiento, seleccion, contratacion, | Tiempo de Experiencia: 3 afios

Especificidad de la experiencia:

Gestion de procesos de recursos humanos y/o afines.

8. COMPETENCIAS TECNICAS [ 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS CONDUCTUALES
Coordinar el reclutamiento, seleccion, contratacién, induccion del mﬁiﬁ;zﬁ;ﬁgm Desarrollo Estratégico del Talento Flexibilidad
personal que ingresa a laborar. Normativa legal vigente. Humano
Gestionar la liquidacion del personal que deja de laborar parala | LOEP, Identificacién de causas Razonamiento
Empresa. Legislacion Minera, fundamentales Estratégico
ti exa
Elaborar informes inherentes a la unidad B‘;Tam; %anizacional Construccion de Relaciones Motivacion al Logro.
Monitorear que los procesos de seleccion, evaluacion, Manejo de Ii’rlog(amas’@Iai;ll_.to};tfug;l_@. _"Lo
T s : i e RN Paquetes utilitarios .~ . = 1ALz
contratacion, induccion, asistencia y liquidacion se cumplan de Nonnalha consa 777" HRN
acuerdo al marco legal y reglamentario de la Empresa. /S . i \
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Enoy op

Gestionar célculos de nomina, horas exras, vacaciones y
demas beneficios legales del funcionario.

Elaborar de informes de liquidaciones.

Monitorear |a verificacion y gestion de documentos contractuales
de funcionarios.

Gestionar el ingreso y liquidacion de los confratos de los
funcionarios.

Las demaés que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Administracion de Talento Humano

No aplica
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8.1.3 Analista 2

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enofft O

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 8.1.3 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
\ . Internas: Toda la organizacion
Denominacion: ANALISTA 2 Externas: Ministerio de Relaciones Laborales,
e Ministerio de Finanzas, IESS y demas entidades
Nivel: Ejecucion relacionadas
Gerencia de Talento Humano- Administracion Formacién Requerida | Administracion, Ingenieria,
Unidad o Proceso: del Talento Humano Psicologia Organizacional o afines
Rol: Ejecuta Procesos técnicos administrativos
Grado SPC 6
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar soporte operativo a la unidad

Tiempo de Experiencia:

3 afios

Especificidad de la experiencia:

Gestion de procesos de recursos humanos y/o afines.

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONO! ; gty gonwc'rUALEs
; ; ; Normativa Interna
;?oel‘i:eticfatzre : t;gir:;c:;;a documentacion de contratacion de acuerdo a las Pacueles uliarios T —— Aprendizaje Continuo
: — - Normativa Conexa S
Manejar y actualizar cuadros y tablas dinamicas que optimicen la Identificacion de causas Flexibilidad
administracion de talento humano. Fundamentales
Receptar solicitudes de renuncias o terminacién de contratos Orientacién/Asesoramiento Motivacion al Logro
Apoyar en el registro, ingreso y liquidaciones de contratos de los
funcionarios.
i : .-f-‘.:"’"’:-‘»r\
4 SHAMI Ep 237




MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Recopilar informacion del registro de asistencia y permisos y envia al
responsable para su analisis y proceso.

Enofft OP

Publicar la posicion vacante (interna y externa) por medios de
comunicacion (prensa escrita, web).

Preparar formularios de evaluacion

Validar curriculos a todos los candidatos seleccionados que cumplen con
el perfil.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Administracion de Talento Humano

No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

8.1.4 Analista 1

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaft o

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Cédigo: 8.14 INTERFAZ
Internas: Toda la organizacion
Denominacién: ANALISTA 1 Externas: ex empleados
Nivel: Asistencia Técnica Administrativa
Gerencia de Talento Humano-

Unidad o Proceso:

Administracion del Talento Humano

Brinda soporte técnico administrativo para la

Egresado de Tercer Nivel

Formacion Requerida

afines

Administracion, Ingenieria,
Psicologia Organizacional o

Rol: ejecucion de actividades y procesos
administrativos.
Grado SPC5
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 2 afios

Brindar soporte en las actividades inherentes de la unidad de talento

Gestion de procesos de recursos humanos y/o afines.

humano. Especificidad de la experiencia:
& e ; 8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS CONDUCTUALES
Mantener actualizados los archivos de pagos, nomina, vacaciones, horas | Administracion de documentos e informacion . - .
extras y beneficios no remunerativos del personal. Estadistica Comprension Oral Aprendizaje Continuo
Realizar calculos sencillos de datos para el boletin estadistico del 4rea Paquetes utilitarios Organizacion de la Informacién Motivacion al Logro
- Técnicas de Redaccion
Chequear diariamente el control de asistencia y detectar inconsistencias. | Normativa cone e Iniciativa y emprendimiento Flexibilidad
7. o @
X ‘
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Participar con el analista en la elaboracion, organizacion y ejecucion de
programas y/o actividades de administracion de Talento humano.

Elaborar boletin de informacién general de la unidad.

Elaborar informes peritdicos de las actividades realizadas

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
a su cargo.

10. REPORTA A 11. SUPERVISA A

Supervisor de Administracion de Talento Humano No aplica

MINERA
ENANI EP
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

8.2  Supervisor de Desarrollo Organizacional

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaffy oPe

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

| Cédigo: 8.2 INTERFAZ Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Deniombnacion: SUPERVISOR DE DESARROLLO Internas: Toda la organizacion

g ORGANIZACIONAL Externas: Ministerio de Relaciones Laborales, Ministerio
Nivel: Coordinacion Administrativa de !—“manzas. Slf!AP, SENPLADES, MICSE y demas

- entidades relacionadas. = - .
Gerencia de Talento Humano - Desarrollo Formacién Requerida Administracion, Ingenieria,

Unidad o Proceso: | Organizacional Psicologia Organizacional o afines
Rol: Coordinacién y Manejo de Equipos de

) Trabajo
Grado SPC10
4. MISION §5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Disefiar, proponer, planificar y ejecutar proyectos que permitan el
desarrollo y el fortalecimiento del Talento Humano dentro de la
Empresa.

Tiempo de Experiencia:

5 afios

Especificidad de la experiencia:

Supervisor en la gestion de procesos de recursos humanos ylo

afines
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8, CoM TECNICAS 3 ot
Coordinar la elaboracion del Plan anual de Talento Humano. Planificacion Estratégica Desarrollo Estratégico de Recursos Construccion de
Cddigo del Trabajo Humanos Relaciones
Em;immﬁfm{gﬁ;w POCR genacmia de Facyesios o fggn;atwa Bl ARk Orientacion / Asesoramiento Liderazgo al Cambio
Proponer reformas al Estatuto Organico de Gestion Legisia;cién Minera,
Organizacional por Procesos sobre la base de informes sobre normativa conexa as g .
evgmm de EI:OU‘UCIUI‘aS Organicas y propuestas de Desarrollo Ofgammo;!ap«-‘:— — \ Identificacion de Problemas Comunicacion
modificaciones estructurales, funcionales y organizativas. Manejo de Pr OQFW;WQ)W%%
f{s Empnzsa
W NATIONAL
\%  MINSRA 2
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Coordinar y supervisar la elaboracion del Plan de Formacién y
Capacitacion del Talento Humano

Paquetes utilitarios
Normativa conexa

Enoift OP

Coordinar la realizacion del dimensionamiento y estructura
poblacional.

Coordinar y supervisar las actividades y técnicas para el Mapeo
de potencial de Talento Humano.

Planificar y coordinar las actividades necesarias para la
elaboracion y actualizacion del Manual de descripcion y
valoracién de puestos.

Coordinar y supervisar el plan de Pasantias, conforme a la
normativa vigente.

Emitir directrices y hacer seguimiento sobre los expedientes
individuales de personal y certificaciones

Proponer normativa interna para Capacitacion y Desarrollo

Ccomunicar a la Gerencia de Talento Humano los informes
periodicos referentes al cumplimiento de metas y sobre las
operaciones relativas a la gestion de Talento Humano.

Revisar los reportes, informes y estadisticas generados en el
area, para emitir planes de accion sobre la Gestion del Talento
Humano.

Revisar las necesidades y seguimientos de personal de las
unidades operativas a corto, mediano y largo plazo.

Revisar la Planificacion Anual de Talento Humano y su ejecucion.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente de Talento Humano

Analistas de Desarrollo Organizacional

e MIucza
(1 ) E! JJ‘:'\I\';I Ep
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

8.2.1 Analista 4

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enofft oo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 8.2.1 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
T Intemas: Toda la organizacion
on: ANALISTA 4
Denominacion Externas: Ministerio de Relaciones Laborales, Ministerio
o de Finanzas, SNAP, SENPLADES, Ministerio de
Nivel: Especializacion Sectores Estratégicos y demés organismos
Gerencia de Talento Humano - Desarrollo | rglacionados. Formacién Requerida Administracion, Ingenieria,
Unidad o Proceso: | Organizacional Psicologia Organizacional o afines
Andlisis, disefio, desarrollo y ejecucién de
Rol: sistemas, procesos y procedimientos y
administracion de equipos de trabajo.
Grado SPC8
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Liderar, gestionar e implementar los procesos y proyectos de Tiempo de Experiencia; 3 afios

desarrollo organizacional y capacitacién, alineados con los
planteamientos estratégicos de la compafiia (clima laboral,
desempefio, planes de carrera y sucesion, formacion)

Especificidad de la experiencia:

Gestion de procesos de recursos humanos ylo afines.

: ; 8. COMPETENCIAS TECNICAS [ 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS CONDUCTUALES
Dirigir el levantamiento de nuevos perfiles de la Empresa y Planificacion Estratégica . Razonamiento
ackraizarlos existentee, i Codigo del Trabajo Generacion de ideas Estratégico

Normativa legal vj o A
Planificar y dirigir los programas de Deteccion de Necesidades LOEP, /7. O SELTN Desarrollo Estratégico de Talento Direccién de
Capacitacion. VA4 e Humano Foces Otros
- .

g - L SSA
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA ST I

Analizar, sugerir y desarrollar modificaciones estructurales,
funcionales y organizativas en las estructuras organicas de la
Empresa

Planificacion

Asertividad y Firmeza

Dirigir la elaboracion del Plan de Formacién y Capacitacién del | Legislacion Minera,
Talento Humano.

Dirigir y verificar los informes del dimensionamiento, estructura
poblacional, mapeo de potencial y demas inherentes a la unidad.

Revisar descriptivos de cargos y verificar metodologia para
ejecutar la valoracion de cargos en la Empresa.

Disefiar y elaborar el plan de carrera y sucesion para los
funcionarios de la Empresa.

Desarrollar evaluaciones de clima y cultura organizacional
alineados a los objetivos estratégicos de la Empresa.

Supervisar el cumplimiento de los procesos, politicas y
normativas establecidas para el subsistema de talento humano.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Desarrollo Organizacional

No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

8.2.2 Analista 3

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaii oD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 8.2.2 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
; Internas: Toda la organizacién
ENEDR, || Seag Externas: Ministerio de Relaciones Laborales, Ministerio
. Ejecucion de Finanzas, SNAP, SENPLADES, MICSE y demas
: i entidades relacionadas. - S— — .
Gerencia de Talento Humano - Desarrollo Formacion Requerida | Administracion, Ingenieria, Psicologia
Unidad o Proceso: | Organizacional Organizacional o afines
Rol: Analiza y emite criterios técnicos en
) procesos administrativos
Grado SPC7
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Coordinar y gestionar los procedimientos y proyectos que | Tiempo de Experiencia: 3 afios
permitan vincular, desarrollar y potencializar a los profesionales — )
que conforman la Empresa. Especificidad de la experiencia: Gestion de procesos de recursos humanos y/o afines.
= e T BoNGCRRITO8 8. COMPETENCIAS TECNICAS |9 cmmc%s
Coordinar salas de capacitacion, materiales e insumos requeridos L Desarrollo Estratégico del Talento s
para efectuar las capacitaciones a los colaboradores Eﬁ"ﬂ:‘:ﬁ":‘%’t‘;“n:;m”“"“a' Humano Fiedidad
. va i
Elaborar o actualizar perfiles de cargos acorde a las 3 ; . .
sl L LOEP, y Cédigo del Trabajo Identificacion de Causa Razonamiento
ranodﬂ;zalcuoges de estructuras aprobadas ¥ requerimiento de cada Técnicas de Deteccion de Necesidades de Capacitacion | Fundamentales Estratégico
E;zzw :I Impr&:‘} - ” I TS Técnicas de dimensionamiento de estructuras
PRI YOVOUNTHENNG 00 MRTIMENY AN H I OYaml organizacionales Construccion de Relaciones Motivacién al Logro
clima y cultura organizacional. Técnicas de medicion de potencial de Talento Humano °9
Participar en el desarrollo de planes de accién de clima, cultura y ?ﬂi::gam.
demas proyectos de la unidad. Normativa conexs’ ¥
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N O

Supervisor de Desarrollo Organizacional

Elaborar informes y calculos estadisticas inherentes a los
procesos de la unidad.
Efectuar la induccién al personal nuevo. Paquetes utilitarios

Ejecutar planes de carrera para cada uno de los colaboradores a

los que apliquen.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de

acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

8.2.3 Analista 2

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

INTERFAZ

Cadigo: 823
Denominacion: ANALISTA 2
Nivel: Ejecucion

Gerencia de Talento Humano - Desarrollo

Unidad o Proceso: Organizacional

Ejecuta Procesos Técnicos

Internas: Toda la organizacién

Externas: Ministerio de Relaciones Laborales,
Ministerio de Finanzas, SNAP, SENPLADES,
MICSE y demas entidades relacionadas.

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Formacién Requerida

Administracion, Ingenieria, Psicologia
Organizacional o afines

Rol: Administrativos
Grado SPC6
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar en la realizacion de los programas de desarrollo
organizacional impulsados por la unidad.

Tiempo de Experiencia:

3 afios

Especificidad de la experiencia:

Gestion de procesos de recursos humanos y/o afines.

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS | &, SONPETENCIAS

Apoyar en el levantamiento de perfiles nuevos. Fortalecimiento institucional Generacién de kdeas P——
—— . LOEP, y Cédigo del Trabajo

Apoyar en la realizacién de los programas de clima y cultura Técnicas de Deteccion de Necesidades de R — ——

organizacional

Consolidar y actualizar la informacién levantada para los proyectos de
desarrollo organizacional.

Gestionar la disponibilidad de materiales y equipos requeridos para
efectuar las capacitaciones.

Capacitacién
Técnicas de dimensionamiento de estructuras

organizacionales === ==
Técnicas de med' pote&diﬂl,ge-‘[ lento
Humano f O :

f’j E.F' P

i Craat "“c.'-
L MiueL AL =
9
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'.{.'. CI\IA’WI EP

Orientacion/Asesoramiento

Motivacién al Logro

247




MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

Analisis de cargos
Técnicas de medicion de tiempos y movimientos
Normativa conexa.

Enofft oo

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Desarrollo Organizacional

No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

8.3 Supervisor de Bienestar Social

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enoft oo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 83 INTERFAZ Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Denominacién: | SUPERVISOR DE BIENESTAR SOCIAL Internas: Toda la organizacion
Externas: Ministerio de Relaciones Laborales. IESS,
Nivel: Coordinacién Administrativa Ministerio de Salud Plbica y demas entidades
relacionadas. - - -
Unidad o Proceso: | Gerencia de Talento Humano - Bienestar Social Formacion Requerida g:clqolloglaﬁlndusmal. Trabajo
ial o afines.
Rol: Coordinacion y Manejo de Equipos de Trabajo
Grado SPC 10
4, MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Fomentar el equilibrio entre la vida personal, familiar y laboral de los | Tiempo de Experiencia: 5 afios

funcionarios, repercutiendo tanto en la eficiencia empresarial como en
su bienestar.

Especificidad de la experiencia:

Supervision y planificacion de estrategias y politicas de

bienestar social y/o afines
8. mmmcm——xﬁcmcu

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS S Blprog
Verificar el cumplimiento de procesos y procedimientos de Régimen Desarrollo Estratégico de Talento Construccion de
Disciplinario garantizando los derechos y deberes de los funcionarios. Humano Relaciones
Legislacion laboral,

Revisar, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan al Seguridad Social 2 z ; :
desarrollo integral de los funcionarios. Normativa conexa Cricriadion’ Aagsornieri Liderazgo al Camblo
Implementar | liticas del bienestar Social en la Empresa, segun las SHinton
SIPENTIORES 8./ - ' Programas de Bienestar Social ificacio oy
directrices institucionales. Té%?'licas do investigacién social Identificacion de Problemas Comunicacién
Dirigir y coordinar la elaboracion y ejecucion del plan de accion del
Sistema de Bienestar, articulandolo e integrandolo con el Desarrollo
Institucional.
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Gestionar ante la Gerencia y los entes respectivos, la consecucion de
recursos Y las formas de financiacion para los programas de la
direccion.

Disefiar y promover estrategias para divulgar y difundir, en las
diferentes dependencias, los programas y actividades del sistema

Verificar la aplicacion de la normativa de la Empresa en el aspecto
ético, disciplinario y demas leyes laborales, sociales e institucionales.

Realizar actividades de elaboracién, control y ejecucién presupuestaria
de los programas de su unidad.

Verificar la gestion oportuna de los diferentes casos especiales
relacionados con bienestar social.

Planificar y verificar la ejecucion de actividades deportivas , culturales e
integradoras para desarrollar los planes de crecimiento de los
funcionarios tanto personal y laboral

Controlar la ejecucion de evaluaciones médicas y programas de salud
que garanticen el bienestar personal de todos los colaboradores.

Aprobar y ejecutar el plan de visitas a lugares de trabajo, domicilio u
hospitalarias de los funcionarios.

Las demas que le sean asignadas por |a autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente de Talento Humano

Analistas de Bienestar Social

0% TALEN
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

8.3.1 Analista 4

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enafft SP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 8.3.1 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
2 oove Internas: Toda la organizacién

P ANALIGTAR Extemas: Ministerio de Relaciones Laborales. IESS,
Nivel: Especializacion rNe:ilr;Ei?::di: Salud Pubica y demas entidades

Gerencia de Talento Humano - ' Formacién Requerida | Psicologia Industrial, Trabajo Social
Unidad o Proceso: Bienestar Social o afines.

Analisis, disefio, desarrollo y ejecucion |
Rol: de sistemas, procesos y procedimientos

administrativos.
Grado SPC8
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Supervisar procesos, planes y programas de bienestar social que | Tiempo de Experiencia: 3 aflos
garanticen un crecimiento laboral en un contexto personal y profesional. Especificidad de Ia experiencia: ;?elgcauon de estrategias y politicas de bienestar social ylo

gk aa. R TR 8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS CONDUCTUALES
- . : Legislacion laboral i
Supervisar la ejecucion de procesos y procedimientos de Régimen e S : Razonamiento
Disciplinario para los funcionarios de la Empresa. Seguridad Social Cenerackin de ies Estratégico
Normativa conexa
Revisar el presupuesto requerido para los planes de accion de Estadistica Desarrollo Estratégico de Talento Direccion de Of
bienestar social Programas de Bienestar Social Humano
Promover y supervisar campafias de accion social, actividades Técnicas de investi N s .
jeportivas yio recreacionales. Planificacion Asertividad y Firmeza
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Dirigir las estrategias de comunicacion de beneficios para cada area de
la Empresa.

Enat P

Coordinar las actividades deportivas, culturales, socializadoras,
integradoras que conforman los planes de bienestar social para los
colaboradores.

Coordinar las actividades preventivas que permitan salvaguardar el
bienestar fisico y mental de los colaboradores.
Administrar los recursos, planes, programas y proyectos del sistema

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Bienestar Social

No aplica

|
|
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

8.3.2 Analista 3

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 8.3.2

INTERFAZ

Denominacion: ANALISTA 3

Nivel: Ejecucién

Unidad o Proceso: | Gerencia de Talento Humano — Bienestar Social

Analiza y emite criterios técnicos en procesos

Internas: Toda la organizacion

Externas: Ministerio de Relaciones Laborales.

IESS, Ministerio de Salud Pubica y deméas
entidades relacionadas.

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Formacion Requerida | Psicologia Industrial, Trabajo Social o
afines.

Rol: administrativos
Grado SPC7
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar y gestionar los programas, beneficios y acciones preventivas
para garantizar el bienestar personal de los colaboradores.

Tiempo de Experiencia:

3 afios

Especificidad de la experiencia:

Ejecucion de estrategias y politicas de bienestar social y/o afines

8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS CONDUCTUALES
Ejecutar programas de caracter social para el personal a través de la Desarrollo Estratégico de Talento -
contratacion de distintos tipos de seguros o beneficios colectivos . Humano Flexibilidad
°9 ' Normativa Interna
Realizar los estudios sociales al personal en atencion a las necesidades | Programas de Bienestar Social Identificacion de Causas . :
del caso. Estrategias de comunicacion efectiva Fundamentales Razonamiento Estrategico
Y = 2 Técnicas de investigacion social. i . -
Recibir y procesar solicitudes de ayudas econdmicas del personal. Sequridad social y salud. Construccion de Relaciones Motivacién al Logro
Tramitar y controlar todo lo concerniente al otorgamiento de pensiones | Riesgos laborales: ’:“ﬁ\‘fi\ _
de vejez, incapacidad y jubilaciones, y renovacion de beneficios ///‘gf OF Sl 2N
sociales adicionales. /A O™
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Enair oD

enerar las érdenes de pagos, confra los recursos asignados, por
nvenio, para realizar actividades deportivas y llevar el control de
astos por ese concepto.

articipar en los programas de salud preventiva al personal de la
mpresa conjuntamente con la unidad de seguridad y salud
>upacional

stablecer mecanismos de participacion de los diferentes
partamentos en los programas y proyectos de bienestar

aborar estudios y analisis sobre problemas que afectan a
asterminadas unidades de la Empresa

ealizar visitas de campo a nivel nacional para verificar el lugar de
abajo de cada colaborador.

upervisar el control de asistencias de los funcionarios de la Empresa.

as demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
suerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Unidad de Bienestar Social

No aplica
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8.3.3 Analista 2

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Ena T o

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 8.34 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
o Internas: Toda la organizacion.
Deno n: ANALISTA 2
i Externas: Ministerio de Relaciones Laborales. IESS,
Nivel: Ejecucion Ministerio de Salud Pibica y demas entidades
- - relacionadas. . - - - -
Gerencia de Talento Humano - Bienestar Formacion Requerida Psicologia Industrial, Trabajo
Unidad o Proceso: Social Social o afines.
Rol: Ejecuta procesos técnicos administrativos
Grado SPC6
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar en la realizacion de los programas de bienestar social y
coordinacion de asistencia a los mismos.

Tiempo de Experiencia:

3 afios

Especificidad de la experiencia:

Ejecucion de estrategias y politicas de bienestar social y/o afines

8. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNIGAS Y SONRETRNCAS
Identificacion y seguimiento permanente con los empleados sobre los . - .
problemas que afecten su vida personal y su desempeio laboral Gerjeracion de leas Aprendizaje continuo
Gestionar tramites en hospitales, clinicas, ministerios, IESS Normativa Interna Identificacion de causas Fundamentales | Flexibilidad

Seguimiento a empleados que se encuentran indispuestos para el
trabajo

Visitas domiciliarias en casos especiales identificados

Realizar el control sobre los registros de asistencia e indices de
ausentismos

Programas de Bienestar Social

Estrategias de comunicacién efectiva
Técnicas de investigacion social.

Orientacion y Asesoramiento

Motivacion al Logro

Seguridad social. ~
//;AL:,\,;_ \
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA T

Cumplir con las politicas, objetivos y procedimientos de seguridad y
salud ocupacional que correspondan a las actividades de su puesto de
trabajo (reglamento interno de seguridad y salud) y vigilar su
cumplimiento

Colaborar con el médico de la empresa en acciones de salubridad

Coordinar en los planes de mejoramiento de las instalaciones que son
de uso de los empleados

Realizar las gestiones para la dotacion de uniformes del personal de la
Empresa

Revision continua al personal para que utilicen adecuadamente los
uniformes y equipos de proteccion personal

Colaborar para la realizacion de los examenes médicos pre
ocupacionales, periodicos y post ocupacionales del personal

Organizar las diferentes actividades sociales para interactuar con todas
las areas

Realizar la induccion al personal nuevo en el abarque reglamento
interno, procedimientos y reconocimiento de las areas

Elaboracion de comunicados e informativos a planta y administracion
referente a beneficios que disponen

Coordinar los menus del servicio de alimentacion

Realizar el tramite y seguimiento de los avisos de accidente y
enfermedad profesional ingresados en Riesgos del Trabajo del I[ESS

Gestionar y acompaiiar al accidentado a realizar las visitas periodicas a
medicina de riesgos durante su evolucién y alta respectiva

Mantener actualizado el registro de control de asistencias de los
funcionarios de la Empresa y elaborar su respectivo informe.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A 11. SUPERVISA A

X

Supervisor de Bienestar Social T No aplica
e !
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8.3.4 Analista 1
EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 8.35 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Egresado Tercer Nivel
AN, Internas Toda la organizacion
Denorninacion: AaLisTa Externas: Ministerio de Relaciones Laborales. IESS,
Nivel: Asistencia Técnica Administrativa Ministerio de Salud Pbica y demés entidades
Gerencia de Talento Humano — Bienestar relacionadas. Formacién Requerida | Psicologia Industrial, Trabajo
Unidad o Proceso: Social Social o afines.
Brinda soporte técnico administrativo para la
Rol: gjecucion de actividades y procesos
administrativos.
Grado SPC 5
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar soporte en los procesos y programas inherentes de la unidad de
bienestar social.

Tiempo de Experiencia:

2 afos

Especificidad de |a experiencia:

Apoyo en ejecucion de estrategias y politicas de bienestar social

ylo afines

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS STRPAVRNCIAS TRENGAS . - L ERNPRTINCE
Generar informes periddicos sobre las actividades realizadas de la unidad. Comprensién Oral Aprendizaje Continuo
Gestionar la adquisicion de suministros o materiales utilizados en los - g -
programas de bienestar social ‘ Organizacion de la Informacion Motivacion al Logro
Realizar calculos sencillos de datos asignados. Estadifbca _ Iniciativa y Emprendimiento Flexibilidad
Mantener actualizados los archivos de los programas de bienestar social. Aggﬁsi:tsr’al::i {'JII'I 325 documentos e
Disefiar y elaborar herramientas comunicativas de informacion general de la | ¢ - o
unidad. i - : Estrategias de comunicacion efectiva
Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.
Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo a
su cargo.

10. REPORTA A T TN 11. SUPERVISA A

Supervisor de Bienestar Social

No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

9. Gerente Administrativo

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaffi P

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 9 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
Denominacién: GERENTE ADMINISTRATIVO Internas: Toda la organizacion.
Nivel: Gestion de Unidad Organizacional Externas: CNT, Empresa Eléctrica Quito, Empresa de

i . iniatrati Agua Potable, Ministerio de Defensa Nacional, Formacién Requerida | Administracion, Economia
Usided o Process: | Admueiaivo Empresas Aseguradoras, SERCOP, MINTEL y demés e s,
Rol: Direccion de &reas integradas por gerencias entidades relacionadas. :
Grado 2JS
4, MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Planificar, asesorar y gestionar la ejecucion de los procesos de contratacion Tiompo de Experiencia: —

Publica; proveer de manera permanente proteccion y apoyo logistico
administrativo a la Institucién; y, garantizar la calidad y continuidad de la
intercomunicacién bajo el principio de vigencia tecnologica, coadyuvando a
mantener un Clima Organizacional satisfactorio.

Especificidad de la experiencia:

Direccion y control de procesos administrativos y/o
afines.

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS Lol P s g
Canalizar los procesos de contratacion de bienes e insumos, servicios e

infraestructura basica, entre otros, para el normal desarrollo de las Planificacion Comunicacién
actividades de la ENAMI EP

Apoyar el desarrollo organizacional de la Institucion, implementando una Control de Inventarios. Construcaibn de
infraestructura fisica y de servicios, de acuerdo a la imagen y comunicacion | Normativa de uso de bienes y transporte del sector Trabajo bajo presion Relacionos
institucional establecida. publico

Dar soporte a los responsables de los sos institucionales, a través de | Ley de Compras Publicas y normativa conexa . S

la dotacién oportuna p:e los recursos amsiraﬁvos requeridos. Seguridad Fisica Monitoreo y Control Direccion a Otros
Presentar, para aprobacion del Gerente General, el Plan Anual de Manejo de seguros de bienes

Adquisiciones, con base a los POAs y a los requerimientos reales de todas =

las Unidades de la Empresa, de acuerdo a la reglamentacion vigente y la ¢ TALEy ,-'.‘-‘;\

estructura organica. X -
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enaifs SP

Programar y controlar el buen uso, de los bienes y servicios de la Institucion,

en coordinacion con las diferentes unidades Administrativas.

Aprobar e implementar el Plan de Gestion de Riesgos de Logistica y
Servicios Institucional.

Aprobar e implementar el Plan de Tecnologia de Informacién y emitir
politicas internas de custodia y salvaguarda de informacién.

Promover la implementacion de Sistemas Tecnoldgicos integrados que
permitan mejorar la eficiencia Institucional.

Controlar el cumplimiento del POA, presupuesto y PAC de su area.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente General

Supervisores del area Administrativa

'm\
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

9.1 Supervisor de Contratacién Publica

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaifi SPo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 9.1 INTERFAZ Nivel de Instruccion: | Tercer Nivel
Denominacion: | SUPERVISOR DE CONTRATACION PUBLICA | Internas: Todas la organizacion.
Externas: SERCOP, empresas proveedoras, y demas

Nivel: Coordinacion Administrativa entidades relacionadas.
Unidad o Proceso: | Gerencia Administrativa Formacioén Requerida | Jurisprudencia, Administracién,
Rol. COORDINACION Y MANEJO DE EQUIPOS DE 0 afines.

. TRABAJO
Grado SPC 10
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Gestionar y asesorar en la ejecucion de los procesos de contratacion | Tiempo de Experiencia: 5 afios

de obras, bienes y servicios incluidos los de consultoria de la
Empresa, realizando acciones que se ajusten a los principios
establecidos por la Ley, Reglamentos y deméas normas vigentes.

Especificidad de la experiencia:

Supervision y control de procesos de contratacion publica

. | N 8. COMPETENCIAS 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS TECNICAS CONDUCTUALES
Coordinar los procesos de contratacion pablica de obras, bienes y Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Trabaio Ba ion Razonamiento
servicios incluidos los de consultoria Publica (LOSNCP) y normativa conexa. jo Bajo pres Estratégico

: ; ” . Administracién y manejo de base de datos.
Determinar la forma y tipo de contratacion a aplicarse. Sistema Nacion);l de C}snn'ataciond;ﬂbﬁllil:a? Planificacion Sentido de Pertenencia

Supervisar el desarrollo del proceso de contratacion plblica en el

portal

Supervisar la gestion del equipo a su cargo

Participar en la formulacién del plan anual de contrataciones con las

diferentes unidades.

f""—-_-"‘\
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Cumplir las disposiciones contenidas en la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica (LOSNCP) y su respectivo
Reglamento.

Enaifi oP

Brindar asesoramiento a las unidades requirentes en la etapa
precontractual

Coordinar la realizacion de informes sobre los estados de los procesos
y aprobarlos.

Revisar los pliegos previo a la firma de la méxima autoridad

Aprobar la documentacién generada en el area a su cargo.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente Administrativo

Analistas de Contratacion Publica

EMPRESA
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

9.1.1 Analista 4

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 9.1.1 INTERFAZ Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Denominacién: ANALISTA 4 Internas: Toda la organizacion.
Externas: SERCOP, proveedores, y demés entidades
Nivel: Especializacion relacionadas.
Gerencia Administrativa — Contratacion Formacién Requerida Jurisprudencia,
Unidad o Proceso: | Plblica Administracién, o afines
Analizar, disefiar, desarrollar y ejecutar
Rol: sistemas, procesos y procedimientos de
contratacion publica.
Grado SPC8
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Gestionar los procesos de contratacion piblica para la
adquisicion de obras, bienes y servicios incluidos los de
consultoria

Tiempo de Experiencia:

3 afos

Especificidad de la experiencia:

Elaboracién procesos de Contratacion Publica.

9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Consolidar la informacion del Plan Anual de Contrataciones, con | Ley Organica del Sistema Nacional de
base a los POAS y en los requerimientos reales de todas las Contratacion Publica (LOSNCP) y normativa | Habilidad Analitica Razonamiento Estratégico
Unidades conexa. _
Publicar en el portal institucional del SERCOP el PAC C Y Administracion y manejo de base de datos. ; -
reuali:zar su seg?:i)mien?us el Sistema Nacional de Contratacion Publica Monitoreo y control Direccién de Otros
Ejecutar los procesos de contratacion piblica de obras, bienes y
servicios incluidos los de consultoria, de conformidad a la Asertividad y Firmeza Asertividad y Firmeza

normativa vigente.

Revisar documentos habilitantes remitidos por las areas
requirentes

.-""—'-. e
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Enaifi P

Elaborar documentacién inherente a la gestion de contratacion
publica

Elaborar los pliegos

Manejar el portal de compras piiblicas y dar seguimiento de los
procesos en el mismo.

Absolver consultas de las areas requirentes sobre la etapa
precontractual

Elaborar reportes requeridos

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Contratacién Publica

No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

9.1.2 Analista 3

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 9.1.2 INTERFAZ Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
) Internas: Toda la organizacion
Denominaci6n: ANALISTA 3 Exiamas: Provesdores.
Nivel: Ejecucion
Gerencia Administrativa - Contratacion Formacién Requerida Jurisprudencia,
Unidad o Proceso: Publica Administracion, o afines
Rol: Analiza y emite criterios técnicos en
' procesos administrativos.
Grado SPC7
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Procesar el flujo de informacion para la ejecucion de los procesos | 11empo de Experiencia: 3 afios
de contratacion publica. Especificidad de la experiencia: Elaboracién procesos de Contratacion Piblica.
8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS o ool
Realizar los procedimientos de contratacion de obras, bienes y Ley Organica del Sistema Nacional de
servicios incluidos los de consultoria de acuerdo con las leyes Contratacion Publica (LOSNCP) y Habilidad Analitica Flexibilidad
vigentes en el Sector Pliblico. normativa conexa.
Realizar el control y seguimiento de los procesos de contratacion | Administracion y manejo de base de datos. - o : .
en el portal de compras publicas Sistema Nacional de Contratacién Pablica. | Organizacion de la Informacion Razonamiento Estratégico
Apoyar en el manejo del portal de compras publicas -’_\\ Orden y Calidad Motivacion al Logro
. . TAL
- o€ "Al&sy
Apoyar en la elaboracion de informes U\K W ,}_\
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Enafft OP

Apoya en la revision de documentos habilitantes remitidos por las
areas requirentes

Apoyar en la elaboracion de pliegos

Apoyar en la elaboracién de la documentacion inherente a la
gestion de contratacion publica

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Contratacion Pablica

No aplica
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9.1.3 Analista 2

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

I.E..rzgrirm

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 9.1.3 INTERFAZ Nivel de Instruccion: | Tercer Nivel
Detoninscion: ANALISTA 2 Internas: Toda la organizacion
Nivel: Ejecucion
Unidad o Proceso: | Gerencia Administrativa — Contratacion Piblica Formacién Requerida: Junﬁprudencia, Administracion,
o afines
Rol: Ejecuta procesos técnicos administrativos.
Grado SPC6
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
. - - , Tiempo de Experiencia: 3 afios
Real | | ecepcion ;
Relzss ¢ seguimienio 0ol despacho y | 35 Dinae Especificidad de la experiencia: Elaboracién procesos de Contratacién Publica.
\ 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Realizar el archivo de los documentos de cada uno de los procesos de . Aprendizaje
contratacion de obras, bienes y servicios incluidos los de consultoria. Monitoreo y Control Continuo
Consolidar los documentos habilitantes remitidos por las areas Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion - : -
requirentes, para la revision del Especialista. Publica (LOSNCP) y normativa conexa. Hiabiidad Analiiica Floxibidad
Recopilar y consolidar documentacién inherente a la gestion de Administracién y manejo de base de datos. — -
contratacién piblica Sistema Nacional de Contratacion Pablica idanificacion de Problemas Mofivackin al Logro
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.
10, REPORTA A 11. SUPERVISA A

No aplica

Supervisor de Contratacion Publica —
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9.1.4 Analista 1

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

ot oo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 9.14

INTERFAZ

Nivel de Instruccion:

Denominacion: ANALISTA 1

Internas: Toda la organizacion
Externas: Proveedores

Nivel: Asistencia Técnica Administrativa

Gerencia Administrativa — Contratacion

Unidad o Proceso: | Publica

Brinda soporte técnico administrativo para la

Egresado de Tercer nivel

Formacion Requerida

Jurisprudencia,
Administracion, o afines

Rol: ejecucion de actividades y procesos administrativos
Grado SPC5
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar soporte a la Unidad de Contratacion Publica

Tiempo de Experiencia:

2 afios

Especificidad de la experiencia:

Elaboracion procesos de Contratacién Publica.

9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Ejecutar labores especializadas de secretariado ejecutivo y asistencia Ley Organica del Sistema Nacional de Coiipreingion Ol AR COilo

administrativa.

Contratacién Publica (LOSNCP) y

Organizar la agenda, establecer y coordinar citas.

normativa conexa.

Revisar, controlar y preparar la correspondencia a ser suscrita por el
Coordinador manteniendo privacidad y discrecion de los documentos.

Organizacion de la Informacién

Motivacién al Logro

Administracién y manejo de base de
datos.
Sistema Nacional de Contratacion Piblica

Recibir, clasificar, tramitar y despachar la correspondencia y documentacion
diversa recibida, tanto interna como externa.

Iniciativa y Emprendimiento

Flexibilidad

Realizar el seguimiento de los procesos que ingresan a la Unidad, con el fin
de emitir una respuesta del estado de los mismos a los clientes tanto
internos como externos.
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Acopiar y canalizar los mensajes dirigidos al personal de la dependencia o
enviados por este.

Enviar comunicaciones internas y documentos relacionados a los diferentes
departamentos administrativos.

Efectuar actividades de archivo de la documentacion a su cargo y la
documentacion del Coordinador

Atender a los clientes internos y externos que requieren audiencia con el
Coordinador

Elaboracion de informacion para dar respuesta a requerimientos internos y
externos.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo a
su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Contratacién Publica

No aplica
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9.2 Supervisor de Logistica y Servicios

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

EnaT oD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 92 INTERFAZ Nivel de Instruccion: | Tercer Nivel
Denominacion: SUPERVISOR DE LOGISTICA Y SERVICIOS | Internas: Toda la organizacion
— — Externas: CNT, Empresa Eléctrica Quito, Empresa de
Nivel: Coordinacion Administrativa Agua Potable, Ministerio de Defensa Nacional, Empresas
. Gerencia Administrativa — Logistica y Aseguradoras y demas entidades relacionadas. Formacién Requerida | Administracién, Ingenieria o
Unidad o Proceso: o
Servicios afines.
Rol: Coordinacion y manejo de equipos de trabajo.
Grado SPC 10
4, MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Planificar, dirigir y coordinar las actividades de abastecimiento, | Tiempo de Experiencia: 5 afios

almacenamiento, logistica, custodio de bienes y gestion de pagos de los

suministros, bienes y servicios de la Empresa. Especificidad de la experiencia: Supervision y control de procesos administrativos y/o afines
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS FOPRYERNFINNCH [ SCOmEIes
Supervisar el cumplimiento del POA, presupuesto y PAC de su area. Control de Inventarios. !Fd::me Causas g;"asg;?:'sé" de
:’aalzzr la planificacion de compras trimestrales de suministros de oficina Egﬂgﬁ“ de uso de bienes y transporte del sector Norkinioay Conliol T
- : 7 : Ley de Compras Pablicas y normativa conexa . -
;:t?;:'r‘c;lsz:rro :s operaciones de almacenamiento y de logistica de Segur_i dad Fisica | Juicio y Toma de Decisiones g;r}:;uén al
— - n Manejo de seguros de bienes

Definir e implantar planes de mejora para reducir los costos y los plazos Operaciones y logistica
de entrega de los suministros necesarios para la organizacion. y
Coordinar la asignacion de bienes de la Empresa a nuevos custodios. IALE
Controlar el buen uso de los bienes en competencia de los custodios. o% NS
Validar y aprobar valores a pagar de las facturas de su competencia. (33' s ‘S'c
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Enofft P

Coordinar la logistica de bienes y servicios de las areas requirentes.

Emitir procedimientos para gestionar que los bienes de la Empresa
estén asegurados y efectuar el seguimiento respectivo.

Determinar procedimientos e instrumentos que garanticen la
preservacion de documentacion de la Empresa en archivos generales.

Establecer directrices para el mantenimiento preventivo y correctivo del
parque automotor, maquinaria y equipos de la empresa, y asegurar una
eficiente operatividad de los mismos.

Regular e implementar los mecanismos de seguridad y vigilancia de
instalaciones y de los proyectos y/o concesiones de la Empresa.

Validar y aprobar la depreciacion y revaloracion de activos fijos.

Aprobar las 6rdenes de movilizacion en vehiculos de la Empresa.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de

acuerdo a su cargo.
10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Analistas de la Gerencia Administrativa
j g Conductores
Gerente Administrativo Riilior do Saris
Mensajeros

EMPRESA
NACIONAL

MINERA
ENAMI EP
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9.2.1 Analista 3 de Gestion de Activos

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 921 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacion.

Denominacién: ANALISTA 3 DE GESTION DE Externas: SR, Contraloria, Proveedores externos,

ACTIVOS Instituciones Financieras, Ministerio de Obras Publicas,
Nivel: Especializacion MINTEL y demas entidades relacionadas.

Gerencia Administrativa - Formacion Requerida | Administracion, Ingenieria o
Unidad o Proceso: | Logistica y Servicios afines.

Andlisis, disefio, desarrollo y
Rol: ejecucion de sistemas, procesos y

procedimientos
Grado SPC7
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Supervisar las actividades de abastecimiento, Tiempo de Experiencia: 3 afios
almacenamiento, distribucion y aseguramiento de los
Eienes y suministros de la E Especificidad de la experiencia: Control de procesos administrativos y/o afines

mpresa.
8. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENGIAS TECNICAS 5 b
Supervisar la actualizacion mensual de las inclusiones y | Control de bienes publicos —_— ; .
exclusiones en sequro de bienes y reportes de siniestros. | Compras pablicas Identificacion de Causas Fundamentales | Razonamiento Estratégico
Revisar la planificacién de compras trimestrales de Logistica de abastecimiento y distribucion. ) o
suministros de oficina y aseo. Inventarios Monitoreo en Control Direccion de Otros
- - : Paquetes utilitarios
Supervisar el buen uso de los bienes en competenciade | ." . .
.osp;smos_ e Principios contables Juicio y Toma de Decisiones Asertividad y Firmeza
Conocimiento general de \‘!;qs TALEAN
= Y5

o
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

Aprobar la documentacion de la asignacion de bienes de
la Empresa a nuevos custodios.

Revisar la existencia, ubicacion y valor inicial de
compras de bienes a nivel general para tramites de

| Seguros.

Supervisar la logistica de bienes y servicios de las areas
requirentes.

Revisar la adecuada aplicacion de los procedimientos de
depreciacion y revaloracion de activos fijos.

Verificar la concordancia de la existencia de items fisicos
con relacion a la existencia de items en el sistema.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad
competente de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Supervisor de Logistica y Servicios No Aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

9.2.2 Analista 2 de Gestion de Activos

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enofft oo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 9.2.2 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
Internas: Toda la organizacion.

Denominacién: ANALISTA 2 DE GESTION DE ACTIVOS | Externas: SR, Contraloria, Proveedores externos, Compaiiias
aseguradoras, Superintendencia de Bancos y Seguros,

Nivel: Ejecucion Ministerio de Obras Publicas y demas entidades relacionadas.

Gerencia Administrativa - Formacion Requerida | Administracion, Ingenieria o
Unidad o Proceso: | Logistica y Servicios afines.
Rol: Analiza y emite criterios técnicos en
: procesos administrativos

Grado SPC6

4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar el proceso de control, abastecimiento, Tiempo de Experiencia: 3 afios

almacenamiento, logistica y gestion de los suministros, bienes
muebles e inmuebles de la Empresa.

Especificidad de la experiencia:

Control de procesos administrativos y/o afines

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS $: COMPETENCIAS TECNIGAS A
Ejecutar los planes de mejora para el correcto control de Control de bienes piblicos
prevencion, mantenimiento y buen uso de los bienes, Com bl - - _
observando la normativa de la Contraloria General del Estado y Logigic?: g agsslecimiento y distribucion Habilided Anaiftica Flexibiidad
otros organismos gubernamentales. Inventarios '
Supervisar la toma fisica del inventario de la Empresa para Paquetes utilitarios
verificar su correcto registro de existencia en el sistema, Organizacién de la Informacién Razonamiento Estratégico
Elaborar los tramites para el aseguramiento de los bienes de la ; "
Empresa. Generacion de Ideas Motivacion al Logro

EMPRESA

NACIONAL

MINERA
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Elaborar las actas de asignacion de nuevos custodios de los
bienes.

Elaborar procesos de adquisicion de bienes y servicios
relacionados con el area.

Realizar o revisar informes de entera satisfaccion de los
servicios contratados inherentes al area.

Coordinar la distribucién de bienes y servicios a las areas
requirentes.

Supervisar el correcto manejo del inventario de la Empresa.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Logistica y Servicios

No aplica

8 é/
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9.2.3 Analista 3 de Seguridad

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enot oo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 923 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel o instruccion militar o
: —— policial en servicio pasivo

Denominacién: | ANALISTA 3 DE SEGURIDAD N R e sriance
Nivel: Especializacion Instituciones Financieras, Ministerio de Obras Pl‘lbtica_s,

Gerencia Administrativa - Logistica y ﬁggﬁ; au : VAR ARk el Eaton y semisaniiades Formacion Requerida | Ciencias Militares, Administracion,
Unidad o Proceso: | Servicios ' Ingenieria o afines.
Rol: Andlisis, disefio, desarrollo y ejecucion de

' sistemas, procesos y procedimientos
Grado SPC7
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Supervisar y salvaguardar la seguridad fisica de | Tiempo de Experiencia: 3 afios
infraestructuras, instalaciones y bienes de la Empresa en campo
y matriz, asi como garantizar el seguro traslado de valores | Especificidad de la experiencia: Seguridad fisica
| generados por la ENAMI EP.
8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS CONDUCTUALES

Supervisar la seguridad y vigilancia en las instalaciones
administrativas de la Empresa.

Coordinar y supervisar con terceros la seguridad y vigilancia de
las instalaciones de los proyectos y concesiones mineras.

Supervisar el buen estado y la operatividad de la infraestructura
e instalaciones de la Empresa.

Establecer planes de seguridad y control para el traslado de

valores de la Empresa.

Control de bienes publicos
Compras publicas
Paquetes utilitarios
Planes de seguridad y cu
personas

EMPRESA

Identificacion de Causas Fundamentales

Razonamiento Estratégico

Monitoreo en Control

Direccion de Otros

Juicio y Toma de Decisiones

Asertividad y Firmeza

NACIONAL ;j,
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ENAMI EP O
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Administrar los contratos de seguridad y vigilancia de la
Empresa.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Logistica y Servicios

No aplica
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

9.2.4 Analista 1 de Seguridad

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 9.24 INTERFAZ
w e Internas: Toda la organizacion.
Denominacion: ANALISTA 1 DE SEGURIDAD Externas: SRI, Contraloria, Proveedores externos,
Nivel: Ejecucion Instituciones Financieras, Ministerio de Obras Publicas y
- —— — demas entidades relacionadas.
Gerencia Administrativa - Logistica y
Unidad o Proceso: | Servicios

Analiza y emite criterios técnicos en

Nivel de Instruccion:

servicio pasivo

Egresado de Tercer Nivel o
instruccion militar o policial en

Formacién Requerida
Ingenieria o afines.

Ciencias Militares, Administracion,

el procesos administrativos
Grado SPC5
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Implementar, ejecutar y monitorear planes preventivos y | Tiempo de Experiencia: 2 afios
correctivos para asegurar la operatividad de infraestructuras e
instalaciones en campo y matriz, como ejecutar las tareas de | Especificidad de la experiencia: Seguridad fisica
resguardo en el fraslado de valores generados por la Empresa.
8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS CONDUCTUALES
Elaborar los tramites pertinentes para la contratacién de
servicios de seguridad y vigilancia para las instalaciones Control de bienes publicos i . s
administrativas de la Empresa y monitorear su correcta Compras plblicas Hebiiad nalitica Fexibtlided
ejecucion. Paquetes utilitarios
Ggestionar los requerimientos necesarios de proveedores de Planes de seguridad y custodia de valores y
seguridad para asegurar su permanencia y custodia de los personas 5 G = . .
bienes e instalaciones de los proyectos y concesiones de la Organizacion de Ia Infofmagin Razonamiento Estratégico
Empresa.
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Monitorear periédicamente el buen estado y la operatividad de
los sistemas de seguridad y vigilancia de las instalaciones de la
Empresa.

EncfT oD

Generacion de Ideas

Motivacion al Logro

Ejecutar las acciones de mejoras o correctivas en las
instalaciones de la Empresa.

Implementar controles de seguridad para la Empresa.

Implementar y ejecutar los planes de traslado de valores.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Logistica y Servicios

No aplica

EMPRESA
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MINERA
ENAMI EP

e
Z
':1:
£

278




MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

9.2.5 Analista 3 de Vehiculos

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 9.25 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
Denominacién: ANALISTA 3 DE VEHICULOS Internas: Toda la organizacion. .

— Externas: Contraloria, Proveedores externos, Agencia
Nivel: Ejecucion Nacional de Transito y demas entidades relacionadas.

Gerencia Administrativa — Logistica y Formacion Requerida | Ingenieria, Administracion o afines.
Unidad o Proceso: | Servicios
Rol: Analiza y emite criterios técnicos en
' procesos administrativos

Grado SPC7
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Supervisar el buen uso del parque automotor de la Empresa y
asegurar su operatividad.

Tiempo de Experiencia:

3 afios

Especificidad de la experiencia:

Control y mantenimiento de vehiculos.

8. COMPETENCIAS TECNICAS

9. COMPETENCIAS

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS CONDUCTUALES
Elaborar el plan de mantenimiento vehicular. Control de bienes publicos Habilidad Analitica Flexibilidad

s e Compras plblicas
Administrar los contratos de mantenimiento del parque Logistica Organizacion de la Informacién Razonamiento Estratégico
automotor. Inventarios

Supervisar el cumplimiento de los trabajos realizados en talleres
para mantenimiento del parque automotor.

Verificar las solicitudes de mantenimiento correctivo y
recomendar trabajos a realizar.

Elaborar informes estadisticos sobre la gestién de
mantenimiento y uso de vehiculos.

Paquetes Utilitarios
Conocimiento general de seguros

ot TALENS
O EMPRESA ©
& NACIONAL 2
(V4 e
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MINERA
ENAMI EP

Generacion de Ideas

Motivacién al Logro
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Controlar el uso de los vehiculos a través del sistema de
monitoreo.

Enaii oD

Elaborar propuestas de asignacion de vehiculos, de acuerdo a
las reales necesidades de para ser utilizados exclusivamente en
el cumplimiento y desarrollo de actividades oficiales de la
Empresa.

Revisar y suscribir las actas de entrega-recepcion.

Las demas que le sean asignadas por |a autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Logistica y Servicios

No aplica
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9.2.6 Analista 1 de Vehiculos

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 9.26 INTERFAZ Nivel de Instrucciéon: | Egresado de Tercer Nivel
Denominacién: ANALISTA 1 DE VEHICULOS Internas: Toda la organizacion
- Externas: SR, Contraloria, Proveedores externos,
Nivel: Ejecucion Instituciones Financieras, Ministerio de Obras Publicas,
Unidad o Proceso: | Gerencia Administrativa — Logistica y Servicios | Agencia Nacional de Trénsito y demas entidades Formacién Requerida | Ingenieria, Administracion o
3 . 7 S relacionadas. afines.
Rol: Ejecuta procesos técnicos administrativos.
Grado SPC5H
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Apoyar en los procesos de mantenimiento y asignacion de vehiculos de la | Tiempo de Experiencia: 2 afios
Empresa. Especificidad de la experiencia: Control y mantenimiento de vehiculos.
8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS CONDUCTUALES
Brindar apoyo en la asignacion de vehiculos Control de bienes publicos
Compras publicas
Efectuar el salvoconducto de vehiculos Logistica Generacion de Ideas Aprendizaje Continuo
Elaborar informes de control y utiizacién del sistema de GPS. Gestion de Contratos Habilidad Analitica Flexibilidad
. . _ Paquetes Utilitarios
g;s‘::g::‘r la matriculacion y pago de SOAT de los vehiculos de la Identificacién del Problema Motivacion al Logro
Gestionar los tramites para el abastecimiento de combustible de los
proyectos de la Empresa.
Elaborar actas de entrega-recepcion previa a la entrega vehiculo asignado. _
Mantener actualizada la base de datos del mantenimiento y operacion del ot TALENR
parque automotor. s or
/ S EMPRESA C
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Elaborar reportes de consumo de combustible.

Realizar inspecciones fisicas del estado de los automotores y sus

accesorios.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
a su cargo.
10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Supervisor de Logistica y Servicios No aplica
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9.2.7 Analista 1 de Logistica y Servicios

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enofft SP

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 927 INTERFAZ Nivel de Instruccién: Egresado de Tercer Nivel
- ANALISTA 1 DE LOGISTICA Y Internas: Toda la organizacion.
EDORmAcHm: SERVICIOS Externas: Contraloria, Proveedores extemnos, y
Nivel: Asistencia Técnica Administrativa demas entidades relacionadas.
Gerencia Administrativa — Logistica y Formacién Requerida Administracion, Ingenieria o afines.
Unidad o Proceso: | Servicios
Brinda soporte técnico administrativo para
Rol: la ejecucion de actividades y procesos
administrativos.
Grado SPC5
4, MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar soporte técnico en los procesos inherentes de la unidad
de Logistica y Servicios.

Tiempo de Experiencia: 2 afos

Especificidad de la experiencia: Control y mantenimiento de logistica y servicios
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS 9, COMPETEHGIAS
: s CONDUCTUALES
Brindar soporte en la planificacion, seguimiento y control del uso | Normativa de la Contraloria General del ; . z
y mantenimiento de vehiculos y maquinarias institucionales. Estado. Comprension Orel Aprendizaje Continuo
Manejo de Seguros,

Gestionar el manejo de las pélizas de seguros de bienes y
equipos de la empresa, asi como apoyar en la correcta ejecucion
y supervision de los contratos de seguros, y los pagos

respectivos.

Apoyar en el cumplimiento del plan de mantenimiento de
instalaciones de la Empresa, tanto de la matriz como de los

proyectos.

Paquetes utilitarios.
Organizacion de la Informacion

Motivacion al logro

Iniciativa y Emprendimiento

Flexibilidad
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Apoyar en la coordinacion y seguimiento de trabajos a
efectuarse en la infraestructura tanto de la matriz como de los
proyectos.

Supervisar la limpieza y buena higiene de todas las
instalaciones de la Empresa.

Brindar apoyo en la implementacion y seguimiento de
procedimientos y politicas del manejo de activos de la Empresa.

Procesar las reservas de tickets aéreos en el sistema, conforme
a los procedimientos internos, y realizar el tramite respectivo.

Preparar y procesar las solicitudes de pago de los servicios
basicos de la ENAMI EP, y los su unidad.

Asistir en la implementacion de los procedimientos y planes de
seguridad fisica de las instalaciones y del transporte de valores

de la ENAMI EP
Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.
10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Supervisor de Logistica y Servicios No Aplica
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9.2.8 Asistente Administrativo de Documentacién y Archivo

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enofft SP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

que se genera en la institucion.

Cédigo: 928 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Egresado de Tercer Nivel o cursando
Denominacién: | ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE Internas: Toda la organizacion . gmm“ de una carrera de
' DOCUMENTACION Y ARCHIVO Exkamas Proveedores externos y demas entidades

Nivel: Asistencia Técnica Administrativa relacionadas.

Gerencia Administrativa - Logistica y Formacion Requerida | Administracién, Ingenieria o afines.
Unidad o Proceso: | Servicios

Brinda soporte administrativo para la
Rol: ejecucion de actividades y procesos

administrativos.
Grado SPC3
4. MISION §. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ejecutar actividades de despacho y archivo de la documentacion Tiempo de Experiencia: 1 afio

Especificidad de la experiencia:

Atencion al cliente, documentacion y archivo.

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7 | ! 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES

Colabora en el disefio y redisefio de sistemas y procedimientos e ; .

instructivos que faciliten el manejo de la documentacion. Comprension Oral Aprendizeje Continuo

Recepta y despacha documentacion. Manejo de documentacion y archivos. | Organizacion de la Informacion Motivacion al logro
Sistema de documentacion y archivo.

Clasifica y codifica la documentacion de la institucion. ' i Iniciativa y Emprendimiento Flexibilidad

Mantiene actualizado el archivo de la institucion.
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Enaift oP

Lleva un registro de la documentacion interna, externa y la que se
encuentra en préstamo.

Datos estadisticos de documentos
Elabora informes de la documentacion interna y externa. ingresados y egresados.

Manejo de datos histéricos de los
Realiza inventarios y evaluaciones de la documentacion, para documentos,
determinar el archivo pasivo institucional.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Supervisor de Logistica y Servicios No aplica

& 2

/L Empresa
W  NACIONAL

e MINERA
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9.2.9 Conductor / Chofer Gerencia General

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaifi P

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 929 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Bachiller
; 3 CONDUCTOR / CHOFER GERENCIA Internas: Gerencia General
Denominacién: GENERAL
Nivel: Soporte Operativo
Gerencia General Formacion Requerida | Conductor Profesional

Unidad o Proceso:
Rol: Gestion de transporte especializado y

' seguridad.
Grado CT7
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar servicios de transporte y seguridad segn el requerimiento de
Gerencia General.

Tiempo de Experiencia:

3 afos

Especificidad de la experiencia:

Conduccion de vehiculos livianos y/o pesados

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS e o R

Trasladar al gerente General o funcionarios de la empresa a los Leyes de Transito

diferentes lugares requeridos. Custodia Manejo de Recursos Materiales | Orientacion al Servicio
Seguridad Fisica

Cuidar el vehiculo a su cargo.

Aplicar técnicas de manejo defensivo y técnicas de escape en sus
actividades diarias

Limpiar el vehiculo a su cargo interna y externamente.

Informar sobre cualquier aspecto relacionado al mantenimiento del
vehiculo

Cursos especializados de conduccion VIP
Mecanica basica

EMPRESA
NACIONAL

MINERA
ENAMI EP

Motivacion al Logro

Flexibilidad
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Presentar informes de la gestion de movilizacion correspondiente.

Enafft OP

Cumplir con las Politicas de proteccién y cuidado de autoridades
definidas por la Empresa.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente General

No Aplica
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9.2.10 Conductor / Chofer

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enafft SP

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 9.210 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Bachiller
Denominacion: CONDUCTOR / CHOFER SIS Coraci Genar
Nivel: Soporte Operativo
Gerencia Administrativa — Logistica y Formacién Requerida | Conductor profesional
Unidad o Proceso: Servicios
Rol: Brinda soporte en servicios de
) movilizacion
Grado CT5
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Brindar servicios de movilizacién a los funcionarios autorizados por la | T1émpo de Experiencia: 2 afios
Empresa. Especificidad de la experiencia: Conduccion de vehiculos livianos y/o pesados
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS ‘?"E% OﬂmPEASIENcMB m
Trasladar a los funcionarios de la Empresa a los diferentes lugares Leyes de Transito : , ; o oo
requeridos. Custodia Manejo de Recursos Materiales | Orientacién al Servicio
Limpiar el vehiculo a su cargo interna y externamente. mﬂdb':ﬂca Flexibilidad
Informar sobre cualquier aspecto relacionado al mantenimiento del a Dasica
vehiculo " Cursos de conduccion defensiva, evasiva y de
Presentar informes de la gestion de movilizacién correspondiente. profscdon
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.
10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Gerente Administrativo No aplica

289




MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

9.2.11 Asistente Administrativa de Gerencia General

Enafft SP

Y

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 9.2.11 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Egresada de Tercer Nivel
Benominacin: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE GERENCIA | Internas: Toda la organizacion
’ GENERAL Externas: Entidades gubernamentales, Clientes,
Nivel: Soporte Operativo proveedores, aliados estratégicos y demas entidades
Brinda soporte ejecutivo en tareas dedignadas
Rol: por la Gerencia General para procesamiento,
' manejo y archivo de datos, informacién y
documentacion especializada.
Grado SPC5
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
:&ee:xta Ial:lores esptﬁiizadas y brinda soporte en la gestoz]m g Tiempo de Experiencia: 2 afios
ministrativa , recepcion, organizacion y custodia uj e - T
de infonnacibn(ﬁ Gerencia g‘nﬁ\éral g la que rep);ﬂa. . Especificidad de la experiencia: Soporte ejecutivo en la gestion adminisiativa
, TR _ Eaiay 8. COMPETENCIAS TECNICAS | 9. COMPETENCIAS
Receptar y despachar la documentacion interna y externa desde y hacia | Paquetes Utilitarios, Quipux ; i A :
las Unidades respectivas. Servicio al Cliente Comprension Oral Orientacion af Servicio
Realizar Actas de los Comités realizados. ae!ac‘im:: Pﬂg:gasd ] i Expresién Oral Flexibilidad
anizar la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina las | Manejo de sistemas de documentacion. ; ; e
g:gtrevistas. il P ! Registro y control de comunicaciones. Expresion Escrita Comunicacion
Revisar, controlar y preparar la correspondencia a ser suscrita por la | Administracion de insumos y materiales.
Autoridad correspondiente, manteniendo privacidad y discrecionalidad Organizacion de la Informacion
de los documentos.
Coordinar reuniones internas y externas a las que debe asistir la
Autoridad correspondiente.
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Atender y efectuar llamadas de la Unidad Administrativa respectiva

Coordinar la realizacion de Comités y Reuniones entre la Unidad stica
Administrativa respectiva y las diferentes areas bajo su responsabilidad.

Administrar la agenda de la Unidad Administrativa respectiva.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas por la Unidad

Administrativa respectiva.

Manejar archivo de documentacion importante de la Unidad

Administrativa respectiva.

Solicitar y distribuir utiles de oficina necesarios en el area de la Unidad

Administrativa respectiva.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de

acuerdo a su cargo.
10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Gerente General No Aplica

06 TALE&)‘O
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9.2.12 Asistente Administrativo

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

et oo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 9.2.12 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Cursando quinto semestre de una carrera
Denominacion: | ASISTENTE ADMINISTRATIVO Internas: Toda la organizacion do Torcer Nivet
Externas: N/A
Nivel: Asistencia Técnica Administrativa
Unidad o Proceso: | Gerencias Formacion Requerida | Administracion, Ingenieria, Jurisprudencia
Rol: Brinda soporte administrativo para la ejecucion de o aane
’ actividades y procesos administrativos.
Grado SPC3
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
, . . , Tiempo de Experiencia: 2 afio

Brindar soporte en las actividades inherentes de la unidad que pertenece. Eaneaickind de 1 expereiciE: Soporie alTINE TG, manelo 06 docmentadon y arciivo

I\ | ; r 8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. GOHPE_'ITENCIAB
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS CONDUCTUALES
Gestionar los archivos fisicos y digitales de actividades y tareas del area Paquetes Ultilitarios, Quipux N , - ,
administrativ aaa qu‘t;o;e okan ecey 9 y S:?mo al Cliente Qi Organizacion de la Informacion Aprendizaje Continuo
Dar soporte a los analistas en la elaboracion, organizacion y ejecucion de Relaciones publicas. : - -e =z
programas ylo actividades relacionadas con la g%sﬁbn del gf:’a Manejo de sistemas de documentacion. | Atencion al Cliente Orientacion al servicio

- p Registro y control de comunicaciones.
Mantener actualizado los expedientes, archivo, documentacion y demas Administracion de insumos y materiales
tramites que se realicen en su area. Técnicas de redaccion
Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Gerente y Supervisores de area No aplica

_"\
=
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9.2.13 Asistente Administrativo Financiero - Campo

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enafr o

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 9.2.13

INTERFAZ

Nivel de Instruccion:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Denominacion: FINANCIERO - CAMPO

Internas: Toda la organizacion
Externas: N/A

Egresado de Tercer Nivel

Nivel: Asistencia Técnica Administrativa
Unidad o Proceso: Gerencias Operativas Formacion Requerida | Contabilidad, Finanzas ,
Brinda soporte administrativo Economia o afines.
Rol: financiero para la ejecucion de
actividades y procesos contables.
Grado SPC 4
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Brindar apoyo en el registro administrativo y contable de Ias | Tiempo de Experiencia: 2 afios
operaciones que fealzs I Empresa. Especificidad de la experiencia: Apoyo administrativo — financiero y/o afines
' .. 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS CONDUCTUALES
Apoyar en la elaboracion de informes financieros de acuerdo a Comprension Oral Aprendizaje Confinuo

los requerimientos del proyecto asignado

Realizar procesos de compras de menor cuantia, necesarias
para el desarrollo de actividades de campo

Realizar y registrar gastos, pagos, retenciones y demas
actividades financieras generadas en las actividades del
proyecto

Principios de contabilidad
Procedimientos de oficina
Paquetes utilitarios
Contratacion publica

Organizacion de la Informacién

Motivacion al Logro

Administrar y controlar el Fondo Rotativo del proyecto asignado,
cumpliendo las disposiciones del Ministerio de Finanzas y
procedimientos internos de la ENAMI EP
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Realizar el reporte mensual de los ingresos y egresos del Fondo
Rotativo y presentarlo a la gerencia Financiera para el registro
de la informacién y su reposicion

Coordinar con la Gerencia Financiera y el Lider del proyecto, la
implementacion de procedimientos para el manejo
administrativo y financiero del proyecto

Cumplir y realizar el seguimiento de las disposiciones
financieras emanadas por la Gerencia Financiera para el
cumplimiento efectivo de las operaciones

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
de acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A 11. SUPERVISA A

Responsables de area No aplica
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9.2.14 Recepcionista
EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 9.2.14 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Bachiller o Cursando Tercer
. Internas: Toda la izacion Nivel
Denominacion: RECEPCIONISTA organ
g Externas: Entidades gubernamentales, Clientes,
Nivel: Soporte Operativo proveedores, aliados estratégicos y demas entidades
Unidad o Proceso: | Gerencia General relacionadas. Formacién Requerida | Administracion o afines
Brinda soporte para procesamiento, manejo y
Rol: archivo de datos, informacion y documentacion
especializada.
Grado SPC 1
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Brinds_:r sopoﬂe enla gestién agimini§haﬁva (t:iespad’oo. reoep_cion, Tiempo de Experiencia: 1 afio
:gg:\tlaz.ac:bn y custodia) del flujo de informacion de la gerencia a la que Bepeciickind e ln sepedencia: Alncion 2 clonte
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS [ 9. COMPETENCIAS
: CONDUCTUALES
Proporciona informacién al pablico, s e Comprension Oral Orientacion al Servicio
i i i i Normativa Interna
Er?tl:;bg n);'ptrr:;nas.rn|te mensajes, cuando los servidores no se encuentren Expresién Oral Flexibilidad
Informa fallas del conmutador cuando se presentaren, Expresion Escrita Comunicacién
Atiende el trafico telefonico interno y externo de la Empresa.
Transfiere llamadas telefonicas, a las diferentes unidades de la
Empresa.
Lleva registro de ingreso y salida de clientes internos y externos.
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Proporciona apoyo a Asistente Administrativo de Gerencia General.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

Enaffi ope

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente General

No Aplica

MINERA

2
NACIONAL §
ENAMI EP &

G
S EMPRESA
w
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9.2.15 Secretaria

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaii oD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 9.215 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Bachiller o Cursando Tercer
Denominacion: SECRETARIA Internas: Toda la organizacion e
Externas: Entidades gubernamentales, Clientes,
Nivel: Soporte Operativo proveedores, aliados estratégicos y demas entidades
Unidad o Proceso: | Gerencia asignada relacionadas. Formacion Requerida | Administracion o afines

Brinda soporte para procesamiento, manejo y
Rol: archivo de datos, informacion y documentacion
especializada.

Grado SPC 1

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindar soporte en la gestion administrativa (despacho, recepcion,
organizacion y custodia) del flujo de informacion de la gerencia a la que
reporta.

Tiempo de Experiencia:

1 afio

Especificidad de la experiencia:

Asistencia  administrativa,

Atencion al  publico,

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

Manejo de Programas de computacion.
TECNICAS

8. COMPETENCIAS

9. COMPETENCIAS
CONDUCTUALES

Receptar y despachar la documentacion interna y externa desde y hacia
las Unidades respectivas.

Realizar Actas de los Comités realizados.

Atender y efectuar llamadas de la Unidad Administrativa respectiva

Coordinar la realizacién de Comités y Reuniones entre la Unidad
Administrativa respectiva y las diferentes areas bajo su responsabilidad.

Administrar la agenda de la Unidad Administrativa respectiva.

Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas por la Unidad
Administrativa respectiva.

Manejar archivo de documentacion importante de la Unidad
Administrativa respectiva.

Paquetes Utilitarios
Servicio al Cliente
Normativa Interna

Comprensién Oral

Orientacion al Servicio

Expresion Oral

Flexibilidad

Expresion Escrita

Comunicacion
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Solicitar y distribuir dtiles de oficina necesarios en el area de la Unidad
Administrativa respectiva.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Gerentes de Area No Aplica
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9.2.16 Auxiliar de Servicios 1

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaifi P

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 9.216 INTERFAZ Nivel de Instruccion: | Bachillerato
Denominacion: AUXILIAR DE SERVICIOS 1 Interna :Toda la organizacién
Nivel: Soporte Operativo
Rol: Brinda soporte en servicios de mantenimiento,
) limpieza y mensajeria.
Grado CT5
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Efectuar la limpieza de las instalaciones de la Empresa Tt s S mianie £ e
| s e s
e ; P Especificidad de la experiencia: Mensajeria, archivo o afines
8. COMPETENC 9. COMPETEN
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS TECNICAS i CONDUC'I’UALcElgs
ssealtzar.:;ranpleza periodica del Edificio de acuerdo a normativa interna Orden y Calidad Ovierdsicibii-al Servico
Realizar mantenimiento periédico de las instalaciones del Edificio. Adaptacion al Cambio
Entregar y retirar correspondencia, oficios, memoranda, libros, periodicos, ; .
folletos, bultos, cheques y documentos varios entre las distintas Atencion al cliente Flexibilidad

dependencias a las cuales van dirigidas.

Documentacién y archivo

Llevar el control de la correspondencia entregada en las diversas
dependencias.

Paquetes ulilitarios

Trasladar los articulos de oficina, materiales o equipos audiovisuales de una
dependencia a ofra, dentro de las instalaciones de la institucion.

Elaborar reportes periddicos de las tareas asignadas.

oe TA!—E@'}

o
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Hacer entrega de las correspondencias externas que emita la empresa a las
diversas instituciones publicas o privadas.

Realizar las operaciones bancarias de la empresa como: depésitos y cobro
de cheques, pagos de impuestos, entrega de pagarés, solicitudes de
chequeras, estados de cuentas, referencias, entre otros.

Realizar reportes diarios de estatus de la limpieza de las instalaciones.

Realizar la solicitud y requerimiento de los materiales e insumos de limpieza.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo a
Su cargo.

et oo

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Logistica y Servicios

No aplica
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9.2.17 Auxiliar de Servicios

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 9217 INTERFAZ Nivel de Instruccion: | Cursando el
Denominacion: AUXILIAR DE SERVICIOS Interna: Toda la organizacion Bachillerato
Nivel: Soporte Operativo Externa: Entidades gubernamentales,

Uikt s Piccasc: Logistica y Servicios proveedores, y demas entidades relacionadas. Formacién Requerida | Todas las areas
Rol: Brinda soporte en servicios y mensajeria

Grado CT3

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Distribuir la correspondencia interna y externa oportunamente donde le sea asignado.

Tiempo de Experiencia: 1 afo

Especificidad de la experiencia: | Mensajeria, archivo o afines

8. COMPETENCIAS 9. COMPETENCIAS
3. ACTIVIDADES ESENCIALES THOUHCORERIOS TECNICAS CONDUCTUALES
Entregar y refirar correspondencia, oficios, memoranda, libros, periédicos, folletos, bultos, ) ; ; :
tys08 § hocabenioe yorios Snlns ks dhllvias digienisnolss & s asos 60 dirigidas. Orden'y Caldad Oneatackin/al Servieio
Llevar el control de la correspondencia entregada en las diversas dependencias. Adaptacion al Cambio
Trasladar los articulos de oficina, materiales o equipos audiovisuales de una dependencia a i
otra, dentro de las instalaciones de la institucion. Atencion al cliente Flexibilidad
Elaborar reportes periodicos de las tareas asignadas. Documentacion y archivo
Hacer entrega de las correspondencias externas que emita la empresa a las diversas Foquethe iiance
instituciones publicas o privadas.
Realizar las operaciones bancarias de la empresa como: dep6sitos y cobro de cheques,
pagos de impuestos, entrega de pagarés, solicitudes de chequeras, estados de cuentas,
referencias, entre otros.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo a su cargo.
10. REPORTA A P -rALg\A,}\ 11. SUPERVISA A
Supervisor de Logistica y Servicios ,-7: ?.\’ i % 04&\ No aplica
[§ EMPRESA C
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MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA

9.3 Supervisor de Sistemas de la Informacién (TIC's)

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaffi P

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Cédigo: 9.3 INTERFAZ
Denominacin: | SUPERVISOR DE SISTEMAS DE LA Internas: Toda la organizacion

nominacion: | INFORMACION (TIC'S) Externas: Ministerio de Finanzas, Ministerio de Recursos
Nivel: Coordinacion Administrativa No Renovables, MINTEL, SNAP, Subsecretaria de

Gerencia Administrativa -Sistemas de la
Unidad o Proceso: | Informacion (TIC's)

Gobierno Electronico y demas entidades relacionadas.

Formacion Requerida | Tecnologias de la
informacion, Ingenieria en

Rol: Coordinacion y Manejo de equipos de trabajo Sistemas o afines.
Grado: SPC 10
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Realizar la evaluacion de requerimientos, formulacion de necesidades, ) B
implementacion y administracion del desarrolio tecnolégico para el | 11empo de Experiencia: 5 afos
fortalecimiento de la gestion empresarial de la ENAMI EP, estableciendo
m*;mogfaf:i‘ :e‘r"a"g:‘::r‘fta'""es“wm la demanda y transferencia | gqpcificidad de la experiencia: Supervision de Sistemas de la Informacién (TIC'S)
: - _ 8. COMPETENCIAS 9. COMPETENCIAS

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS TECNICAS CONDUCTUALES
Elaborar el Plan Operativo Anual de Gestién Tecnoldgica. T m— Orden y Calidad Orientacion al Servicio
:‘ggjga';;s e;ec:es;dades de hardware y software y generar el plan de gi,::; :: dozg:; ” Trabajo bajo presién Aprendizaje Continuo
Elaborar y comunicar politicas, normas y procedimientos tecnologicos. Estadis‘ticg Orientacion/Asesoramiento Flexibilidad
Incentivar las buenas pracicas de la gestion de servicios de tecnologias | Mantenimiento de Hardware y Software
de la informacion. Administracion > EA
Disponer la aplicacion de procedimientos y herramientas que garanticen Desanio \‘.O )'O
la operatividad y administracion de la infraestructura y servicios de .;,9 EMPRESA g

w NACIONAL =

® MINERA %
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tecnologias de la informacion.

Coordinar y controlar las actividades y responsabilidades del personal a
su cargo.

Proponer soluciones tecnoldgicas innovadoras alineadas a los objetivos
empresariales.

Planificar, controlar y evaluar las estrategias de desarrollo de proyectos
de tecnologia de la informacion y/o comunicaciones.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Gerente Administrativo

Analistas de la Unidad de Sistemas de la Informacién
(TIC'S)

_ EMPRESA €
‘W NACIONAL 2
© MINERA 2
ENAMI EP o
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9.3.1 Analista 3 de Sistemas de la Informacioén (TIC's)

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 9.3.1 INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
— ANALISTA 3 DE SISTEMAS DE LA Internas: Toda la organizacion.
Denominacién ;
' INFORMACION (TIC's) Externas: Ministerio de Finanzas, Ministerio de Recursos
Nivel: Especializacion no Renovables, MINTEL, SNAP, Subsecretaria de
Gerencia Administrativa -Sistemas de la Gobierno Electronico y demés entidades relacionadas. I 'Fgrmacion Requerida Tecnologias de Ia
Unidad o Proceso: | Informacién (TIC's) informacion, Ingenieria en
Analisis, disefio, desarrollo y ejecucién de Sistemas o afines.
Rol: sistemas, procesos y procedimientos
administrativos.
Grado SPC7
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Supervisar el desarrollo de tecnologias informaticas y servicios y la
correcta implementacion en las diferentes areas administrativas y
técnicas de la Institucion.

Tiempo de Experiencia:

3 afios

Especificidad de la experiencia:

Ejecucion de Sistemas de la Informacién (TIC'S)

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS SOMISIDIOUS TEONCAR < [ SEMT STRNGIAS
Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la unidad. i i i
: ! p . uni Adiniistiackn 4 Rides. Disefio de Tecnologia Razonamiento Estratégico

Identificar las necesidades de hardware, software y soluciones Bases da diks Monit Control Direcci
tecnoldgicas de la Empresa. Sl Opefa;tivos onitoreo y Lon ireccion de Otros
Supervisar el cumplimiento de politicas y normas tecnolégicas en la Estadistica Habilidad Analitica —

vi irmeza
Empresa. i Mantenimiento de Hardware y Software !
Supervisar la correcta operatividad y administracion de la Administracién de Si
infraestructura y servicios de tecnologias de la informacion. Desarrollo web
Elaborar planes de mejora que potencialicen los procesos de gestion
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tecnoldgica, para la aprobacién del Coordinador.

Enaffi o>

Monitorear la ejecucion de las actividades de la unidad.

Administrar los recursos propios del area y elaborar el plan de
capacitacion informatica.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente a su
cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Sistemas de la Informacion (TIC's)

No Aplica
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9.3.2 Analista 3 de Infraestructura y Comunicaciones

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 9.3.2 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
Denominacién: ANALISTA 3 DE INFRAESTRUCTURA'Y Internas: Toda la organizacion
) COMUNICACIONES Externas: Ministerio de Finanzas, Ministerio de
Nivel: Ejecucion Recursos no Renovables, MINTEL, SNAP,
: Subsecretaria de Gobierno Electrénico y demés = : >
Unidad o Proceso: | Gerencia Administrativa -Sistemas de la Informacion (TIC's) | entidades relacionadas ’ Formacion Requerida T?C"OIOQ'FS ?e la
5 . - , N ‘ informacion, Ingenieria
Rol: Analiza y emite criterios técnicos en procesos administrativos. en Sistemas,
Comunicaciones o
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administrar, mantener y operar toda la infraestructura tecnoldgica, esto es:
Servidores, Comunicaciones, Software Base y Centro de Datos (Data Cenfer) en
base a las buenas practicas, seguridades y politicas establecidas segun reglamentos

Tiempo de Experiencia: 3 afios

Especificidad de la experiencia:

Ejecucion de Sistemas de Infraestructura y Comunicaciones

Administrar el acceso y seguridades del cuarto de servidores.

Administrar los equipos que conforman el Centro de Computo (energia regulada,
acondicionamiento, control de accesos, conectividad).

Planificar, organizar, coordinar y supervisar las actividades de administracion de

las redes LAN, MAN y WAN.

Sistemas Operativos tipo Servers Habiidad Anallsca

- 8. COMPETENCIAS TECNICAS | 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS CONDUCTUALES
Coordinar la administracion, operacion, mantenimiento y actualizacion de los Administrador de Servidores con
servidores de bases de datos. Interet, correo electronico, intranet, impresoras, tecnologia BLADE SYSTEMS Disefio de Tecnologia Flexibilidad
aplicaciones, archivos y demas servicios tecnologicos. Administracion de Redes y
Comunicaciones

Razonamiento Estratégico

Administracion de Roles y Servicios

de tipo Servers Identificacion de Problemas

Motivacion al Logro

Mantenigpi structura
Tec @ TALE N}
Radibgemunicaciones y hlXses

S EMPRESA
& NACIONAL
@  MINERA

w
\f ENAMI EP
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Elaborar, aplicar y evaluar normas, politicas y procedimientos para implementar
efectivamente la conexion de usuarios.

Analizar y determinar con ofras areas las necesidades de hardware , software y
soluciones tecnologicas que permitan optimizar los esquemas existentes e
incorporar nuevos avances tecnoldgicos en su ambito de competencia.

Supervisar y administrar el funcionamiento de internet.

Elaborar documentos precontractuales para contratacion de obras, prestacion de
servicios o adquisiciones de bienes tecnologicos y de comunicaciones.

Actualizar el plan de contingencia en caso de siniestros.

Determinar y evaluar el cumplimiento de normas, politicas y procedimientos para el
acceso a la informacion de los servidores.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo a su

cargo.

Administracion de plataformas
virtuales

Conocimientos en Gestion de
Servicios de Tecnologia(ITIL)

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Sistemas de la Informacion (TIC’s)

No aplica
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9.3.3 Analista 1 de Infraestructura y Comunicaciones

EMPRESA NACIONAL MINERA EP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 933 INTERFAZ Nivel de Instruccién: | Egresado de Tercer Nivel
D Nilsi ANALISTA 1 DE INFRAESTRUCTURA'Y Internas: Toda la organizacion.

SHe COUNICACIONES Externas: Ministerio de Finanzas, Ministerio de Recursos
Nivel: Ejecucion no Renovables, MINTEL, SNAP, Subsecretaria de

Gerencia Administrativa -Sistemas de la Goblemo Electranico y demés entidades relacionadas. Formacion Requerida | Tecnologias de la informacion,

Unidad o Proceso: Informacion (TIC's) Ingenieria en Sistemas,
Rol: Ejecutar procesos técnicos administrativos. Comunicaciones o afines.
Grado SPC5
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar en el mantenimiento de la infraestructura tecnologica, esto es:
Servidores, Comunicaciones, Software Base y Centro de Datos (Data
Center).

Tiempo de Experiencia:

2 anos

Especificidad de la experiencia:

Ejecucion de Sistemas de Infraestructura y Comunicaciones

8. COMPETENCIAS TECNICAS | 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS CONDUCTUALES
Apoyar en el mantenimiento y actualizacion de los servidores de bases de | Administrador de Servidores con
datos, internet, correo electronico, impresoras, aplicaciones, archivos y tecnologia BLADE SYSTEMS Disefio de la Tecnologia Aprendizaje Continuo
demaés servicios tecnologicos. Administracion de Redes y
Brinc}ar mantenimiento en los accesos y demas seguridades del cuarto de C_omunicaciones_ _ Habilidad Analitica Flexibilidad
servidores. Sistemas Operativos tipo Servers
Brindar soporte y mantenimiento a los equipos que conforman el Centro | Administracion de Roles y Servicios de
de Computo (energia regulada, acondicionamiento, control de accesos, | lipo Servers Identificacion de Problemas Motivacion al Logro
conectividad). Mantenimi ra
Participar en la elaboracion de normas, instructivos y procedimientos para | Tecno
la conexion de los usuarios. Radi
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Apoyar en la identificacion de necesidades de hardware, software
soluciones tecnolégicas requirentes por ofras unidades.

Administracion de plataformas virtuales

Enafri P

Brindar mantenimiento y monitorear el funcionamiento de internet.

Participar en la actualizacion del plan de contingencia en caso de
siniestros.

Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Sistemas de la Informacion (TIC's)

No aplica

A
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9.3.4 Analista 3 de Aplicaciones y Base de Datos

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enafrs o

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 9.34

INTERFAZ

Denominacion: ANALISTA 3 DE APLICACIONES Y BASE DE DATOS

Nivel: Ejecucion

Unidad o Proceso: | Gerencia Administrativa -Sistemas de la Informacién (TIC’s)

Internas: Toda la organizacién.

Externas: Ministerio de Finanzas, Ministerio de
Recursos no Renovables, MINTEL, SNAP,
Subsecretaria de Gobierno Electrénico y demas
entidades relacionadas.

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Formacién Requerida

Tecnologias de la
informacién, Ingenieria

Rol: Analiza y emite criterios técnicos en procesos administrativos. ot Sitiman o afies.
Grado SPC7
4, MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administrar, mantener y operar todas las aplicaciones del giro especifico del negocio
y administrativas; asi como las Bases de Datos de los Sistemas Informaticos de la
empresa en base a las buenas practicas, seguridades y politicas establecidas segin
reglamentos.

Tiempo de Experiencia: 3 afios

Especificidad de la experiencia: | Ejecucion de Sistemas operativos, aplicaciones y Bases de Datos

8. COMPETENCIAS TECNICAS | 9. COMPETENCIAS

6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS CONDUCTUALES
Analizar, disefiar, mantener y administrar las aplicaciones de servicios tecnolégicos | Administracion de Bases de datos - . _
que brinden soporte a todos los procesos de la empresa. Sistemas Operativos Disafio de Tecolgia Flexibiidad
Elaborar términos de referencia para la estructuracion de los proyectos en el &reade | Administracion de sistemas - i . ,
implementacion y operaciones de aplicaciones que soporten el giro del negocio. gubernamentales Habilidad Analitica Razonamiento Estratégico
Gestionar la funcionalidad de las aplicaciones especializadas que soporten el giro Administracion de Redes _ i
del negocio y procesos habilitantes, Administracion de sistemas Identificacion de Problemas Motivacion al Logro
Proponer nuevas aplicaciones tecnologicas especializadas para brindar un mejor | especializados para el giro del
soporte en la gestion de las demas unidades de la Empresa. negocio _
Brindar soporte y capacitacion a los usuarios en los sistemas especializados de la | Conocimientos en Gestion de
Empresa. Servicios de T ia(ITIL)
Receptar y evaluar aplicaciones desarrolladas para la Empresa por terceros. ; @'( ALEN To b,

Q -

'S
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et oD

Aplicar y evaluar normas, politicas y procedimientos que se implementen para el
uso de los sistemas especializados y acceso a las bases de datos.

Elaborar documentos precontractuales para contratacion de desarrollo de
aplicaciones.

Elaborar y revisar el plan de respaldo de las bases de datos.

Administrar. mantener y afinar las bases de datos de su competencia.

Brindar seguimiento, administracion y actualizacion de los sitios webs de la
empresa y la intranet.

Administrar y actualizar la base de datos de usuarios de todos los sistemas.

Controlar las licencias de software y actualizar el inventario de las mismas.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo a su

cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Sistemas de la Informacion (TIC's)

No aplica
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9.3.5 Analista 1 de Aplicaciones y Base de Datos

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Enaffi oD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Caodigo: 9.35 INTERFAZ Nivel de Instruccion: | Egresado de Tercer Nivel
D — ANALISTA 1 DE APLICACIONES Y BASE | Internas: Toda la organizacion.
ORRHDNMRCIAY: DE DATOS Externas: Ministerio de Finanzas, Ministerio de Recursos no
P Renovables, MINTEL, SNAP, Subsecretaria de Gobierno
Nivel: Ejecucion les, EL, SNAP, _
Gerencia Administrativa -Sistemas de la Eleakosion:y:dece enilieries tmiaonaces. Formacién Requerida | Tecnologias de la
Unidad o Proceso: Informacién (TIC's) informacion, Ingenieria en
Rol: Ejecutar procesos técnicos administrativos. Sistemas o afines.
Grado SPC 5
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Apoyar en el disefio y mantenimiento de las aplicaciones tecnolégicas Tepo'de Eparimncis: Za0as
i lizar la base de datos de los sist
ﬁ]s;gxgimf}omo SO 1AL N8 10 106 Smnan Especificidad de la experiencia: Ejecucion de Sistemas operativos, aplicaciones y Bases de Datos
_ 8. COMPETENCIAS TECNICAS | 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS CONDUCTUALES
Apoyar en el disefio, elaboracion y mantenimiento de las aplicaciones de | Administracion de Bases de datos
servicios tecnolégicos que brindan soporte a todos los procesos de la Sistemas Operativos Disefio de la Tecnologia Aprendizaje Continuo
Empresa. Administracion de sistemas
Apoyar en la elaboracion de términos de referencia para la estructuracion | gubernamentales
de los proyectos en el area de implementacion y operaciones de Administracién de Redes Habilidad Analitica Flexibilidad
aplicaciones que soporten el giro del negocio. Administracion de sistemas
Participar en la investigacion y proposicion de nuevas aplicaciones especializados para el giro del negocio
tecnoldgicas especializadas para potencializar la gestion tecnologica en la Identificacion de Problemas Motivacion al Logro
Empresa.
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Enaff P

Brindar soporte y capacitacion a los usuarios en los sistemas
especializados de la Empresa.

Apoyar en la evaluacion de aplicaciones desarrollados por proveedores
para la Empresa.

Participar en la realizacion de normas, instructivos y procedimientos para
el uso de los sistemas especializados y acceso a las bases de datos.

Ejecutar el plan de respaldo de las bases de datos.

Apoyar en el mantenimiento y afinacion de bases de datos de su
competencia

Actualizar la informacion de la Empresa en los sitios webs oficiales.

Mantener un registro de administracién de licencias de software y
gestionar la actualizacion si se lo requiere.

Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente de
acuerdo a su cargo.

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Sistemas de la Informacion (TIC's)

No aplica
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9.3.6 Analista 3 de Servicios Tecnolégicos

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 9.36 INTERFAZ Nivel de Instruccion: | Tercer Nivel
Denominacién: | ANALISTA 3 DE SERVICIOS TECNOLOGICOS Internas: Toda la organizacion.

—— Externas: Ministerio de Finanzas, Ministerio de
Nivel: Ejecucion Recursos no Renovables, MINTEL, SNAP, . s
Unidad o Proceso: | Gerencia Administrativa -Sistemas de la Informacion (TIC's) Sul?swelarila de Gobierno Electronico y demas | Formacién Requerida Tt:mologgs fle la
Rol: Analiza y emite criterios técnicos en procesos administrativos. eeEKladies reiRcloneKies. :nogi.gﬁ:rln a c:' g::g.la
Grado SPC7
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Atender y dar soporte en matriz y proyectos a nivel nacional en la utilizacion de los
equipos informaticos, herramientas de ofimatica, y herramientas estandares,
cumplimiento de politicas y procedimientos en el uso de herramientas tecnolégicas y
demas servicios tecnologicos en base a las buenas practicas y seguridades
establecidas segun reglamentos.

Tiempo de Experiencia:

3 afos

Especificidad de la experiencia:

Ejecucion de servicios tecnologicos

8. COMPETENCIAS TECNICAS | 9. COMPETENCIAS
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS CONDUCTUALES
Brindar asesoria técnica, operativa y personalizada para la solucion de problemas | Administracion y Configuracion de
presentados a los clientes en hardware, software y aplicaciones estandares de la Service Desk. Disefio de Tecnologia Flexibilidad

Empresa.

Supervisar y administrar el correcto funcionamiento de los equipos y servicios
informaticos.

Administrar la mesa de ayuda para la gestion de servicios tecnol6gicos basados en
las mejores practicas — ITIL.

Actualizar y controlar el inventario de los equipos de computacion, tanto en la
matriz como en los proyectos.

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos informaticos; que se
encuentren fuera de garantia.

Sistemas Operativos para Usuarios
Administracion y mantenimiento de
Hardware, Software y equipos
multifuncionales.

Administracién de Herramientas de

Habilidad Analitica

Razonamiento Estratégico

Identificacion de Problemas

Motivacién al Logro
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Enafi P

Elaborar términos de referencia para la estructuracion de los proyectos en el area
que permitan soportar y apoyar a las actividades de los usuarios mediante nuevas
herramientas y servicios tecnologicos.

Dictar capacitaciones en temas relacionados a ofimatica y herramientas comunes
(antivirus, correo, etc.).

Administrar y distribuir el parque informatico de la empresa de conformidad con las
necesidades de las unidades administrativas y proyectos.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo a su

cargo.

Conocimientos en Gestion de
Servicios de Tecnologia(ITIL)

10. REPORTA A

11. SUPERVISA A

Supervisor de Sistemas de la Informacion (TIC’s)

No aplica
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9.3.7 Analista 1 de Servicios Tecnolégicos

EMPRESA NACIONAL MINERA EP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 937 INTERFAZ

fias ANALISTA 1 DE SERVICIOS Internas: Toda la organizacion.
Denominacion: TECNOLOGICOS Externas: Ministerio de Finanzas, Ministerio de Recursos no
Nivel: Ejecucion Renovables, MINTEL, SNAP, Subsecretaria de Gobierno

Gerencia Administrativa -Sistemas de la

Electrénico y demas entidades relacionadas.

Nivel de Instruccion: Egresado deTercer Nivel

Formacién Requerida Tecnologias de la

Unidad o Proceso: Informacién (TIC's) informacién. Ingenieria en
Rol: Ejecutar procesos técnicos administrativos. Sistemas o afines.
Grado SPCS
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Apoyar y soportar en equipos informaticos, herramientas de ofimatica, y | Tiempo de Experiencia: 2 anos
herramientas estandares, cumplimiento de politicas y procedimientos en el
uso de herramientas tecnologicas y demas servicios tecnologicos en base | Egpecificidad de la experiencia: Ejecucion de servicios tecnologicos
a las buenas practicas y seguridades establecidas segun reglamentos
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNIGAS (9. COMPETENGIAS
Brindar soporte en la solucién de problemas presentados a los clientes | Sistemas Operativos para Usuarios : . )
en hardware, software y aplicacioﬁas estanda?:.:. de la Empresa. Administracion y mantenimiento de Disefio de la Tecnologia Aprendizaje Continuo

: 'rt sy : ios Informialicos de | Hardware, Software y equipos
E"E;‘:;gg" e y mantenimiento de los equipos y servicios in multfuncionales. Habilidad Analitica Flexibilidad

. - - Administracién de Herramientas de

%ﬁg&:ﬁ&ﬁ:ﬁ?ﬁfmmms de la mesa de eyuda basados en (as Despliegue de Imagenes Identificacion de Problemas Motivacion al Logro

Elaborar y mantener un registro administrativo de inventario de todos los
equipos de computo de la Empresa.
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Verificar la existencia fisica, estado y ubicacién de cada uno de los
equipos de computo.

EnaieP

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
informaticos; que se encuentren fuera de garantia.

Distribuir los equipos de computo de la empresa de conformidad con las
necesidades de las unidades administrativas y proyectos

Las demas que le sean asignadas por |a autoridad competente de

acuerdo a su cargo.
10. REPORTA A 11. SUPERVISA A
Supervisor de Sistemas de la Informacién (TIC's) No aplica
Mj\
Elaborado por: Ing. Patricia Valencia —
Ing. Oswaldo Moran (/ -

Aprobado por: Dr. Marcelo Loor ,/
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