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CONSIDERANDOC:

Que, mediante Ley N° 30045, Ley de Modernizacion de los Servicios de
Saneamiento, se crea el Organismo Técnico de la Administracion de los Servicios de
Saneamiento - OTASS, como Organismo Plblico Técnico especializado adscrito al Ministerio de
Vivienda, Construccion y Saneamiento - MVCS, con personeria juridica de derecho publico
interno, con autonomia funcional, econdmica, financiera y administrativa con competencia a
nivel nacional; el cual desarrolla su objeto en concordancia con la politica general, ohjetivos,
planes y programas del sector saneamiento y en coordinacidn con el ente rector;

Que, mediante Decreto Supremo N2 015-2013-VIVIENDA se aprobé el
Reglamento de la Ley N2 30045, que establece, entre otros, la naturaleza, el ambito de
competencia, la organizacién y las funciones generales y especificas del Organismo Técnico de
fa Administracion de los Servicios de Saneamiento — QTASS;

Que, mediante Decreto Supremo N° 017-2014-VIVIENDA, se aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Organismo Técnico de la Administracion de los
Servicios de Saneamiento, el cual en su articulo 6° establece la estructura organica del
Organismo Técnico de |a Administracién de los Servicios de Saneamiento;

Que, el Manual de Clasificacion de Cargos es un documento de gestion que
detalla el ordenamiento de los cargos que requiere una entidad acorde con sus funciones, su
descripcion, calificacién y requisitos minimas para su desempefio y sirve de base para formular
el Cuadro para Asignacion de Personal — CAP Provisional;

Que, conforme lo establecido en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2
152-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N2 001-2014-SERVIR/GPGSC “Regias de
aplicacion progresiva para la aprobacion del Cuadro de Puestos de las Entidades”, se hace
necesario aprobar el MaﬁLj‘g!}:jd_é,f,‘“g:léé@fi'g:fé_db‘f’Z”déf'Cérgos del Organismo Técnico de Ia
Administracion de los Servici‘olsj'de-.-:S‘a-néamientQ, en el marco del proceso de elaboracion y
aprobacion de su Cuadro de Asighacionde Personal provisional;



DIC

~GTASS:

A

De conformidad con [o dispuesto en la Ley de Modernizacion de los Servicios
de Saneamiento, Ley N2 30045; el Reglamento de la Ley de Modernizacion de los Servicios de
Saneamiento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 015-2013-VIVIENDA; la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N2 152-2014-SERVIR/PE, que’ aprueba la Directiva N2 001-2014-
SERVIR/GPGSC y de acuerdo a las facultades conferidas en el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Organismoe Técnico de la Administracidn de los Servicios de Saneamiento -
OTASS, aprobado mediante Decreto Supremo N° 017-2014-VIVIENDA;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Clasificador de Cargos def Organismo
Técnico de la Administracién de los Servicios de Saneamiento - OTASS, el mismo que forma
parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- El Manual de Clasificador de Cargos del Crganismo Técnico de la
Administracién de los Servicios de Saneamiento — OTASS debe publicarse en el Portal del
Estado Peruano (www.peru.gob.pe} y en el Portal Institucional del Ministerio de Vivienda,
Construccion y Saneamiento hasta la creacion del Portal Institucional del OTASS, el mismo dia
de 1a publicacién de la presente Resolucién en el Diario Oficial El Peruano. -

Articulo 3.- El Manual de Clasificador de Cargos aprobado por la presente
Resolucién entrara en vigencia al dia siguiente de su publicacion. -

Registrese, comuniquese y publiquese.

WA ADILLO ﬁﬂroaae
del
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

ORGANISMO TECNICO DE LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE SANEAMIENTO
- OTASS

I.  PRESENTACION

El Manual de Clasificacidn de Cargos del Organismo Técnico de la Administracion de los
Servicios de Saneamiento — OTASS, es un instrumento técnico normativo que tiene la
finalidad de establecer la descripcién de los cargos y sus respectivos requisitos que
requiere la Entidad, para el cumplimiento de las funciones asignadas, en el marco de la
Modernizacién de la Gestidn del Estado.

Il. BASE LEGAL

o Ley N2 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

o Ley N2 28175 — Ley Marco del Empleo Publico.

o Ley N2 29158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N2 30057 — Ley del Servicio Civil

e Ley N2 30045 — Ley de Modernizacidn de los Servicios de Saneamiento, que crea el
Organismo Técnico de la Administracién de los Servicios de Saneamiento.

e Reglamento de la Ley N2 30045, aprobado mediante Decreto Supremo N2 015-
2013-VIVIENDA.

e Decreto Ley N2 18160 — Establece el Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos.

e Decreto Ley N2 20009 — Autorizan la aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacion

de Cargos.

e Decreto Legislativo N2 1023 - Crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

e Decreto Supremo N2 040-2014-PCM - Aprueba el Reglamento General de la Ley N
30057, Ley del Servicio Civil.

e Resolucién Suprema N2 013-75-PM/INAP - Aprueba el Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 152-2014'SERVIR/PE — Aprueba la Directiva
001-2014-SERVIR/GPGSC “Reglas de aplicacién Progresiva para la Aprobacién del
Cuadro de Puestos de las Entidades”.



1Il. OBIJETIVOS
Objetivo General

Establecer un ordenamiento racional de los cargos o puestos de trabajo para el 6ptimo
funcionamiento y cumplimiento de los objetivos y fines de los 6rganos estructurales
del Organismo Técnico de la Administracién de los Servicios de Saneamiento — OTASS.

Objetivos Especificos

e Definir los cargos segun niveles de complejidad en concordancia con las funciones
de los Organos y Unidades Orgénicas establecidas en el Reglamento de
Organizaciones y Funciones del OTASS.

e Establecer los perfiles de cada puesto a fin de orientar la capacitacion o el
perfeccionamiento del personal que lo ejerce.

IV. GLOSARIO DE TERMINOS

e Alta Direccion: Se consideran en este grupo a los directivos con cargo mas alto en
una Entidad. En el caso del OTASS, estd conformado por los drganos: Consejo
Directivo, Direccidn Ejecutiva y Secretaria General.

e Cargo o puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden
a una posicién dentro de una Entidad, asi como los requisitos para su adecuado
ejercicio. El puesto podra tener mas de una posicién siempre que el perfil de este
sea el mismo.

e Cuadro de cargos estructurales: Grafico demostrativo de la ubicacién de los cargos
de la Entidad en los grupos ocupacionales establecidos.

e Estructura orgdnica: Es un conjunto de drganos interrelacionados, que cumplen
funciones establecidas orientadas al cumplimiento de los objetivos asignados a la
Entidad.

¢ Funcidn: Conjunto de acciones, actividades y tareas.
¢ Nivel organizacional: Es la categoria dentro de la estructura organica de la Entidad

que refleja la dependencia entre los dérganos acorde con sus funciones vy
atribuciones.



¢ Nivel jerarquico: Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la
estructura organica de la Entidad.

o Organos: Son las unidades de organizacién que conforman la estructura orgénica de
la Entidad.

e Perfil de puesto: Es la informacién estructurada respecto de la ubicacion de un
puesto dentro de la estructura organica, para cuyo ejercicio se exige requisitos
minimos referidos a: formacidn, experiencia y habilidades, razonablemente
diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

V. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La definicion del cargo estructural del personal del Organismo Técnico de la
Administracion de los Servicios de Saneamiento — OTASS, se encuentra en relacion
directa con los siguientes criterios basicos:

e (Criterio Funcional: De acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas al
cargo.

e Criterio de complejidad: Determinado por la complejidad y el nivel de dificultad que
exige la ejecucion de las funciones del puesto.

e Criterio de responsabilidad: Determinado por el nivel de obligacion de su
cumplimiento y sus implicancias.

e Criterio de requisitos minimos: Relacionado a las caracteristicas exigibles o
requisitos minimos que debe reunir una persona para ocupar un determinado
cargo, en cuanto a formacién profesional y experiencia laboral general y especifica,
para desempeiiarse en el puesto o cargo. La determinacion de estos requisitos se da
en razdn a la naturaleza de las funciones y el nivel de responsabilidad inherente al
cargo.

e Criterio de competencias requeridas para el puesto: Determinado por el conjunto
de habilidades y actitudes que debe reunir la persona para ocupar el puesto.



Vi. CLASIFICACION

La clasificacién del personal del Organismo Técnico de la Administracién de los
Servicios de Saneamiento — OTASS, se ha realizado en el marco de lo dispuesto por el
articulo 4 de la Ley Marco del Empleo Piblico, Ley N2 28175.

¢ Funcionario Publico (FP)
Es el que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por norma
expresa, que representa al Estado o a un sector de la poblacién, desarrollan
politicas del Estado o dirigen organismos o entidades publicas.
El funcionario publico puede ser:

De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria: aquel
elegido mediante eleccién popular y universal conducida por el organismo del
Estado autorizado para tal fin.

De nombramiento y remocién regulados: aquel cuyo nombramiento, instancia que
lo nombra, periodo de vigencia y causales de remocién, estd regulado en norma
expresa.

De libre nombramiento y remocién: aquel cuya incorporacién a la funcién publica
se realiza por libre decision del funcionario de confianza politica o por funcionario
publico de nombramiento y remocién regulados.

¢ Empleado de Confianza (EC)
Es el que desempeiia cargo de confianza técnico o politico, distinto al de funcionario
publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente.

e Servidor Publico (SP)
Se clasifica en:

Directivo Superior (SP-DS): El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccién de una unidad orgdnica, la supervisién de empleados vy la elaboracién de
politicas publicas de actuacién administrativa.

Ejecutivo (SP-EJ): El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas
al ejercicio de la autoridad, de atribuciones resolutivas, asesoria legal perceptiva,
supervision, fiscalizacién, auditoria y, en general, aquellas que requieran la garantia
de actuacién administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas.
Conforman un grupo ocupacional.




Especialista (SP-ES): El profesional que desempefia labores de ejecucion de
servicios publicos. No ejerce funcidn administrativa. Conforma un grupo
ocupacional.

Apoyo (SP-AP): El que desarrolla labores auxiliares de apoyo o complemento.
Conforman un grupo ocupacional.

Vil. CLASIFICACION DE PERSONAL DE OTASS

La clasificacion del personal del Organismo Técnico de la Administracién de Servicios
de Saneamiento — OTASS, se ha realizado en el marco de lo dispuesto en el articulo 4
de la Ley Marco del Empleo Publico, Ley N° 28175.

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES

GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGOS
FUNCIONARIO PUBLICO (FP) | Director (a) Ejecutivo (a)
Secretario (a) General
EMPLEADO DE CONFIANZA (EC) |lJefe de Oficina de Asesoria Juridica
Jefe de la Oficina de Administracién

DIRECTIVO Director (a) de Organo de Linea

SUPERIOR (DS) |[Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto
Coordinador (a) de Sistema
Administrativo
SERVIDOR Especialista Técnico Il
PUBLICO Especia:ista Técnico i
Especialista Técnico |

(5P) ESPECIALISTA (ES) Especialista de Sistema Administrativo Il
Especialista de Sistema Administrativo |
Abogado
Secretaria Il
APOYO (AP) Secretaria |
Chofer

EJECUTIVO (EJ)




VIil. CODIFICACION

La codificacion ha sido determinada en base al nimero del Pliego Presupuestal y se ha
asignado una numeracion particular para cada clasificacion del cargo y su nivel de

acuerdo a la estructura de cada uno de ellos.

Numero del Pliego del Organismo Técnico de la Administracion de los Servicios de

Saneamiento — OTASS

NUMERO DEL PLIEGO OTASS 0207

Digitos para la codificacion 207

Clasificacion de Cargos

A fin de identificar la clasificacion del cargo, se ha asignado un cédigo de dos digitos

para cada grupo ocupacional de manera correlativa.

CODIFICACION DE CARGOS ESTRUCTURALES

GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGOS CLASIFICACION | CODIGO
FUNCIONARIO PUBLICO (FP) |Director (a) Ejecutivo (a) FP 01
Secretario (a) General
EMPLEADO(IEE)CONFIANZA Jefe de Oficina de Asesoria Juridica EC 02
Jefe de la Oficina de Administracién
Director (a) de Organo de Linea
SU?ERIEICOTIIRV(gS) Jefe de la Oficina de Planeamiento y SP-DS 03
Presupuesto
EJECUTIVO (gy) | CoOrdinador (a) de Sistema SP-EJ 04
Administrativo
Asesor
SERVIDOR Especialista Técnico il
PUBLICO Especialista Técnico I
(SP) ESPECIALISTA (ES) | Especialista Técnico | SP-ES 05
Especialista de Sistema Administrativo Il
Especialista de Sistema Administrativo |
Abogado
Secretaria il
APQOYO (AP) Secretaria | SP-AP 06

Chofer




IX. CLASES DE CARGOS

DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A) FUNCIONARIO PUBLICO FP 20701

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejerce la titularidad del Pliego y constituye la maxima autoridad ejecutiva de la Entidad. Conduce
el funcionamiento institucional cautelando el cumplimiento de sus politicas, planes vy
estrategias. Coordina con los érganos de linea, a efectos de coadyuvar a la implementacién de
los acuerdo del Consejo Directivo. Representa a la OTASS ante entidades e instituciones publicas
y privadas, nacionales y extranjeras.

ACTIVIDADES TiPICAS

- Ejercer la titularidad del Pliego Presupuestal y la representacién legal del OTASS.

- Dirigir, coordinar, administrar y supervisar la gestién del OTASS, en el marco de la
normatividad vigente.

- Proponer al Presidente del Consejo Directivo, temas para su consideracion en la agenda de
sesiones del Consejo Directivo.

- Designar y remover al Secretario(a) General; asi como al personal directivo y/o de confianza,
de acuerdo a la normatividad vigente.

- Autorizar la contratacion de personal del OTASS.

- Aprobar las normas de regulacion del funcionamiento interno de la entidad.

- Conducir la gestion técnica, financiera y administrativa de la entidad, cautelando el
cumplimiento de sus politicas, planes y estrategias e informando los resultados de la gestién
al Consejo Directivo.

- Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de Consejo Directivo.

- Celebrar convenios, contratos y otras gestiones de caracter interinstitucional con entidades
publicas y privadas nacionales o extranjeras, de conformidad con la normatividad vigente.

- Aceptar asignaciones, donaciones, legados o transferencias por cualquier titulo a favor del
OTASS.

- Otorgar poderes o delegar funciones relacionadas con las competencias a su cargo, siempre
que no sean privativas del cargo de titular de la entidad.

- Autorizar los viajes al interior del pais de los funcionarios del OTASS y proponer los viajes al
exterior, conforme a la normatividad vigente.

- Aprobar, a propuesta del Secretario(a) General, los lineamientos, directivas y procedimientos
de administracidn, recursos humanos, finanzas, y relaciones institucionales, en concordancia
con las orientaciones que establezca el Consejo Directivo, asi como la normatividad en dichas
materias que le son aplicables.

- Aprobar la adquisicion, enajenacién o disposicion de bienes muebles e inmuebles del OTASS,
de acuerdo con la normatividad vigente.

- Aprobar el Plan Anual de Contrataciones.

- Presentar al Consejo Directivo la propuesta de Memoria Anual, el presupuesto anual y los
Estados Financieros para su aprobacion.

- Proponer la escala remunerativa del OTASS al Ministerio de Economia y Finanzas, de acuerdo
a las normas legales sobre la materia, informando al Consejo Directivo;

- Expedir resoluciones en el ambito de su competencia.

- Evaluar el cumplimiento de sus objetivos y planes, e informar periédicamente al Consejo




Directivo en el marco de la normatividad vigente.

- Las demads funciones asignadas o delegadas por el Consejo Directivo, o aquellas que sean
otorgadas por norma expresa.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario

- Estudios de maestria y/o especializacién en temas relacionados con las funciones a
desempefiar. '

- Experiencia general: Minimo siete (07) afios en el ejercicio de la profesion.

- Experiencia especifica: Minimo tres (03) afios en cargos directivos y/o de asesoria a la Alta

Direccién en el Sector Publico y/o Privado; de los cuales, al menos dos (02) afios en el sector

publico.




SECRETARIO (A) GENERAL EMPLEADO DE CONFIANZA EC 20702

NATURALEZA DE LA CLASE

Dirige coordina y supervisa a los érganos de apoyo y asesoramiento en el marco de la
normatividad vigente. Ejerce la maxima autoridad administrativa de la institucién y conduce los
procesos de los sistemas administrativos de conformidad a la normatividad vigente sobre la
materia.

ACTIVIDADES TiPICAS

- Dirigir y supervisar la marcha administrativa del OTASS.

- Coordinar con los drganos de la entidad la ejecucion de sus actividades, asi como conducir y
supervisar el funcionamiento de los sistemas a su cargo y el de los érganos de apoyo y de
asesoramiento del OTASS.

- Someter a consideracion de la Direccidn Ejecutiva el Presupuesto Anual, el Plan Estratégico
Institucional, el Plan Operativo Institucional, la Memoria Anual de la entidad, los planes,
programas y documentos de gestion para su aprobacion.

- Coordinar y supervisar la ejecucién presupuestal de la entidad.

- Dirigir los procesos de analisis y disefio del desarrollo organizacional y de procedimientos, asi
como la formulaciéon de los documentos de gestidn organizacional y directivas.

- Gestionar el proceso de tramite documentario y la gestion de los archivos de la entidad, de
acuerdo a la normatividad vigente en las materias correspondientes.

- Ejercer la Secretaria Técnica del Consejo Directivo, y convocar a las sesiones por encargo del
Presidente(a) del Consejo Directivo, asi como custodiar las Actas.

- Aprobar los lineamientos administrativos, guias, directivas y planes de actividad anuales para
la gestidn institucional.

- Expedir las Resoluciones que le correspondan en cumplimiento de sus funciones.

- Administrar el registro de las directivas y normativa emitida por el OTASS.

- Dirigir y supervisar las acciones en materia de defensa nacional y defensa civil, en lo que
corresponde al OTASS.

- Supervisar la actualizacién permanente del Portal Institucional y del Portal de Transparencia
del OTASS.

- Difundir y supervisar las actividades de promocion de la ética publica, la transparencia y el
acceso a la informacién publica.

- Disefiar, implementar y dar seguimiento a los lineamientos y estrategias de comunicacién y
publicidad del OTASS.

- Las demas funciones asignadas por el Director(a) Ejecutivo(a) o aquellas que sean otorgadas
por norma expresa.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario

- Estudios de maestria y/o especializacién en temas relacionados con las funciones a
desempeifiar.

- Experiencia general: Minimo siete (07) afios en el ejercicio de la profesion.

- Experiencia especifica: Minimo tres (03) afios en cargos directivos y/o de asesoria a la Alta
Direccion en el Sector Publico y/o privado.




JEFE DE LA OFICINA DE | EMPLEADO DE CONFIANZA EC 20702
ASESORIA JURIDICA

NATURALEZA DE LA CLASE

Asesora en materia juridico legal a la Alta Direccién y los érganos del OTASS, emitiendo opinién
juridica, analizando y sistematizando la legislacion de la entidad y pronunciandose sobre la
legalidad de los actos que sean remitidos para su revision.

ACTIVIDADES TiPICAS

- Asesorar y emitir opinidn en los asuntos que sean requeridos por la-Alta Direccién y demas
organos del OTASS.

- Absolver las consultas de caracter juridico legal que le sean formuladas por los érganos de la
entidad.

- Elaborar o participar en la elaboracién de los proyectos de dispositivos legales que competen
al OTASS, emitiendo la opinidn respectiva.

- Formular, revisar y/o visar los proyectos de directivas, convenios, acuerdos, contratos y otros
documentos similares, emitiendo opinion juridica cuando corresponda.

- Recopilar, concordar, sistematizar y difundir las disposiciones legales relacionadas con las
actividades y fines del OTASS.

- Proponer los lineamientos para el correcto desempefio de sus funciones, acorde con la
politica institucional.

- Gestionar, en coordinacion con los érganos competentes, la inscripcién en la Oficina de
Registros Publicos respectiva, de los documentos generados como consecuencia de la
aplicacidn del Régimen de Apoyo Transitorio. '

- Emitir opinidn juridico - legal sobre los recursos impugnativos que resuelva el OTASS.

- Otras que le asigne el Secretario(a) General o aquellas que le sean otorgadas por
normatividad expresa.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario en Derecho con colegiatura habilitada.

- Estudios de maestria y/o especializacion en temas relacionados con las funciones a
desempeiiar.

- Experiencia general: Minimo siete (07) afios en el ejercicio de la profesion.

- Experiencia especifica: Minimo tres (03) afios en cargos directivos y/o de asesoria a la Alta
Direccidén en el Sector Publico y/o privado.




ADMINISTRACION

NATURALEZA DE LA CLASE

Planifica, dirige, supervisa y evalia las actividades correspondientes a los sistemas
administrativos del Organo a su cargo, en concordancia con la normativa emitida por los entes
rectores respectivos —cuando asi corresponda- y las politicas de gestion establecidas en el Plan
Operativo Institucional y las disposiciones impartidas por la Alta Direccion.

ACTIVIDADES TiPICAS

Planificar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar las actividades del Sistema
Administrativo a su cargo.

Elaborar y proponer politicas, planes, lineamientos en materia administrativa y presupuestal
de acuerdo al dmbito de su competencia.

Dirigir la evaluacién de las actividades de la Oficina del Sistema Administrativo bajo su
responsabilidad.

Asesorar en los asuntos de su competencia a la Alta Direccién y demds drganos de la OTASS.
Administrar los recursos materiales asignados al Organo a su cargo, aplicando criterios de
eficiencia.

Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

Emitir o refrendar los informes técnicos de su competencia.

Las demds que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MiNIMOS

Titulo profesional universitario.

Estudios de maestria y/o especializacién en temas relacionados con las funciones a
desempeiiar.

Experiencia general: Minimo siete (07) afios en el ejercicio de la profesion.

Experiencia especifica: Minimo tres (03) afios en cargos directivos y/o de similar jerarquia en
el Sector Publico.




" DIRECTOR (A) DE ORGANO | SERVIDOR

DE LINEA SUPERIOR

NATURALEZA DE LA CLASE

Planifica, dirige, ejecuta, coordina, supervisa y/o elabora politicas y emite normas relacionadas
con los procesos técnicos y administrativos del Organo a su cargo.

Supervisa la labor del personal del Organo de su competencia.

Asume la responsabilidad del dmbito de competencia.del Organo a su cargo.

g - Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas, dentro del dmbito de su

ACTIVIDADES TiPICAS

- Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades técnico-
administrativas.y de aplicacién de normas y procedimientos del Organo a su cargo.

- Coordinas los procesos de elaboracién de politicas, planes y programas inherentes al Area
Funcional a su cargo.

- Atender los asuntos especializados de su competencia conforme el marco legal vigente, las
disposiciones de la Alta Direccién y en cooperacién con los demas érganos de OTASS.

- Administrar recursos materiales asignados al 6rgano de su competencia, aplicando criterios
de eficiencia.

- Formular propuestas de mejora de la gestion de los procesos del Organo de su competencia,
para lograr los resultados esperados.

- Supervisar y evaluar al personal del Organo de su competencia y disponer las medidas de su
control de los casos que ameriten.

- Emitir o refrendar los informes técnicos del Organo bajo su competencia.

competencia.

REQUISITOS MiNIMOS

- Titulo profesional universitario.

- Estudios de maestria y/o especializacion en temas relacionados con las funciones a
desempefiar.

- Experiencia general: Minimo cinco (05) afios en el ejercicio de la profesion.

- Experiencia especifica: Minimo tres (03) afios en cargos directivos y/o de asesoria a la Alta
Direccién en el Sector Pablico y/o Privado.




JEFE DE LA OFIC
PLANEAMIENTO Y | SUPERIOR
PRESUPUESTO

‘INA DE | SERVIDOR DIRECTIVO | SP-DS

NATURALEZA DE LA CLASE

Planifica, dirige, supervisa y evalla las actividades correspondientes a los sistemas
presupuestales y de planeamiento del Organo a su cargo, en concordancia con la normativa
emitida por los entes rectores respectivos —cuando asi corresponda- y las politicas de gestidn
establecidas en el Plan Operativo Institucional y las disposiciones impartidas por la Alta
Direccion.

ACTIVIDADES TiPICAS

Planificar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar las actividades del Organo a su
cargo.

Elaborar y proponer politicas, planes, lineamientos en materia presupuestal de acuerdo al
ambito de su competencia.

Dirigir la evaluacién de las actividades de la Oficina a su cargo bajo su responsabilidad.
Asesorar en los asuntos de su competencia a la Alta Direccién y demds érganos de la OTASS.
Administrar los recursos materiales asignados al Organo a su cargo, aplicando criterios de
eficiencia.

Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

Emitir o refrendar los informes técnicos de su competencia.

Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS |

Titulo profesional universitario.

Estudios de maestria y/o especializacién en temas relacionados con las funciones a
desempeiiar.

Experiencia general: Minimo cinco (05) afios en el ejercicio de la profesion.

Experiencia especifica: Minimo tres (03) afios en cargos directivos y/o de similar jerarquia en
el Sector Publico y/o Privado.




COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

DE  SISTEMA | SERVIDOR PUBLICO — EJECUTIVO

NATURALEZA DE LA CLASE

Organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar, ejecutar y evaluar, las actividades
especializadas inherentes a la Coordinacion encomendada; en coordinacién con el superior
jerarquico correspondiente.

ACTIVIDADES TiPICAS

Organizar, coordinar, ejecutar y hacer seguimiento de las actividades y procesos de la
Coordinacidon conjuntamente con las areas relacionadas al cumplimiento de sus funciones.
Coordinar con los érganos administrativos y érganos técnicos las actividades vinculadas a la
Coordinacioén a su cargo.

Organizar y brindar asistencia técnica especializada a los demas drganos, en el dmbito de su
competencia.

Participar en la elaboracion y ejecucidon de planes, politicas, estrategias e instrumentos
inherentes a la Coordinacion a su cargo.

Administrar los recursos logisticos asignados a la Coordinacion bajo su responsabilidad.
Elaborar informes técnicos de su competencia.

Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario.

Estudios de maestria y/o especializacion en temas relacionados con las funciones a
desempeiiar.

Experiencia general: Minimo tres (03) afios en el ejercicio de la profesion.

Experiencia especifica: Minimo dos (02) afios en cargos directivos y/o de similar jerarquia en
el Sector Publico.

Para el cargo de Coordinador de Contabilidad y control previo se requiere estar colegiado y
habilitado para ejercer la profesion de contador publico.




" ASESOR

NATURALEZA DE LA CLASE

Asesora orienta y coordina con la Alta Direccién en materias especializadas de su quehacer
profesional.

ACTIVIDADES TiPICAS

Brindar asesoria a la Alta Direccidn respecto a la politica, planes y programas del OTASS.
Proponer politicas, planes y estrategias y/o acciones para mejorar el logro de los objetivos
institucionales.

Asesorar en los asuntos de su especialidad a la Alta Direccidn.

Emitir opinién en asuntos que le sean sometidos a consideracién.

Otras que le asigne la Direccidn Ejecutiva del OTASS.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario

Estudios de maestria y/o especializacion en temas relacionados con las funciones a
desempeniar.

Experiencia profesional, minimo siete (07) afios, de los cuales al menos tres (03)
desarrollando actividades afines a las funciones del puesto.




ESPECIALISTA TECNICO IIi

NATURALEZA DE LA CLASE

Coordinar y ejecutar las actividades especializadas y procesos técnicos con un nivel de
complejidad y alto nivel de responsabilidad, inherentes a su drea funcional. Asimismo, ejecutar
las actividades especializadas que le sean encargadas por el superior jerarquico y coordinar

e

quipos multidisciplinarios para la consecucién de productos especificos requeridos para la

toma de decisiones por parte de los 6rganos responsables.

ACTIVIDADES TIPICAS

Coordinar y ejecutar las actividades y procesos técnicos de su area funcional.

Participar en comisiones y equipos de trabajo, liderdndolos cuando asi se le requiera o
encargue.

Brindar asistencia técnica en los temas de su especialidad cuando se le solicite, mediante la
emisidn de informes técnicos.

Proponer y participar en la elaboracién de normas, politicas y estrategias del ambito de
competencia del area funcional.

Elaborar informes técnicos de su competencia.

Las demads que le correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MiINIMOS

Titulo profesional universitario.

Estudios de maestria y/o especializacién en temas relacionados con las funciones a
desempeidar.

Experiencia general: Minimo tres (03) afios en el ejercicio de la profesion.

Experiencia especifica: Minimo dos (02) afios en actividades afines al cargo a desempefiar en
el Sector Publico y/o Privado.




ESPECIALISTA TECNICO I SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar las actividades especializadas de un nivel de complejidad medio y de responsabilidad
media, inherentes a su area funcional. Asimismo, brindar soporte técnico a los Profesionales I
en las actividades que requieran una mayor distribucion de tareas para el adecuado
cumplimiento de las funciones del Organo al que pertenece.

ACTIVIDADES TIPICAS

Ejecutar las actividades y procesos técnicos de su area funcional, de acuerdo a las
disposiciones impartidas por su superior jerarquico.

Brindar asistencia técnica en aspectos propios de su drea funcional, para la consecucién de
los objetivos trazados por el superior jerarquico.

Participar en comisiones y equipos de trabajo.

Elaborar informes técnicos de su competencia.

Las demads que le correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MiNIMOS

Titulo profesional universitario.

Estudios de especializacién y/o diplomado en temas relacionados con las funciones a
desempeiiar.

Experiencia general: Minimo tres (03) afios en el ejercicio de la profesion.

Experiencia especifica: Minimo dos (02) afios en actividades afines al cargo a desempefiar en
el Sector Publico y/o Privado.




ESPECIALISTA TECNICO |

SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar las actividades especializadas de un nivel de complejidad bajo y de responsabilidad
bajo, inherentes a su area funcional.

ACTIVIDADES TiPICAS

Ejecutar las actividades y procesos técnicos de su drea funcional, de acuerdo a las
disposiciones impartidas por el superior jerarquico.

Participar en actividades de consolidacion de informacién requerida para la elaboracion de
informes técnicos, a cargo del Organo al que pertenece.

Brindar asistencia técnica especifica tendiente a la organizacién de actividades del Organo al
que pertenece.

Participar en la elaboracién de informes técnicos.

Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MiNIMOS

Titulo profesional universitario.

Experiencia general: Minimo tres (03) afios en el ejercicio de la profesion.

Experiencia especifica: Minimo dos (02) afios en actividades afines al cargo a desempefar en
el Sector Publico y/o Privado.




ESPECIALISTA DE SISTEMA | SERVIDO
ADMINISTRATIVO I

R PUBLICO — ESPECIALISTA

NATURALEZA DE LA CLASE

Realiza labores administrativas de anélisis, planificacidn, desarrollo, ejecucién, administracion y
control de las actividades del érgano a su cargo, apoya y asesora a su jefe inmediato en las
materias de su competencia.

ACTIVIDADES TiPICAS

- Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar la aplicacion de los procesos
técnicos y acciones de un sistema administrativo.

- Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y
otros relacionados con el area.

- Proponer, coordinar y supervisar la ejecucién de convenios y auspicios desde el punto de
vista técnico - legal.

- Asesorar y absolver consultas técnico—administrativas sobre la normatividad vy
procedimientos del area.

- Conducir estudios e investigaciones sobre métodos, procedimientos, normas, directivas y
otros relacionados con el area.

- Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento relacionadas a su érea.

- Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

- Participar en la formulacion de politicas y brindar asesoramiento especializado en el campo
de su competencia.

REQUISITOS MiNIMOS

- Titulo profesional universitario.

- Estudios de especializacién y/o diplomado en temas relacionados con las funciones a
desempeiiar.

- Experiencia general: Minimo tres (03) afios en el ejercicio de la profesion.

- Experiencia especifica: Minimo dos (02) afios en actividades afines al cargo a desempetfiar en
el Sector Publico.

- Para el cargo de Coordinador de Contabilidad y control previo se requiere estar colegiado y
habilitado para ejercer la profesion de contador publico.




ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO |

|
.

SISTEMA | SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA

DE

NATURALEZA DE LA CLASE

Realiza labores administrativas de anlisis, planificacién y desarrollo de actividades propias de su
quehacer profesional, clasifica y tramita documentos, analiza expedientes administrativos,
apoya y coordina las labores de su drea, ejecuta otras labores propias de su drea.

ACTIVIDADES TiPICAS

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del respectivo sistema
administrativo.

Coordinar la programacién y ejecucion de actividades del drea de su competencia.

Proponer normas y procedimientos técnicos.

Asesorar en aspectos de su especialidad.

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir
informes técnicos.

Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario.

Experiencia general: Minimo tres (03) afios en el ejercicin de la profesion.

Experiencia especifica: Minimo dos (02) afios en actividades afines al cargo a desempefiar en
el Sector Publico.

Para el cargo de Coordinador de Contabilidad y control previo se requiere estar colegiado y
habilitado para ejercer la profesion de contador publico.




ABOGADO SERVIDOR l'JBLICO — ESPECIALISTA SP-ES 20705

NATURALEZA DE LA CLASE

Realiza labores de planificacién, desarrollo, supervision, ejecucién, administracion y control de
las actividades asignadas. Apoya y asesora a su jefe inmediato en las materias de su
competencia.

ACTIVIDADES TiPICAS

- Elaborar y/o revisar los proyectos de normas, reglamentos, directivas y procedimientos
inherentes a su drea.

- Emitir los informes técnicos legales de su especialidad y competencia.

- Supervisar y/o asesorar el procesamiento de expedientes de caracter técnico legal.

- Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos o convenios de caracter
multisectorial, en los que estuvieran en juego los intereses de la Entidad.

- Proponer politicas de cardcter juridico.

- Elaborar los informes de caracter técnico legal, que le sean solicitados por su superior
jerarquico.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario en Derecho con colegiatura habilitada.

- Experiencia general: Minimo tres (03) afios en el ejercicio de la profesion.

- Experiencia especifica: Minimo dos (02) afios en actividades afines al cargo a desempefiar en
el Sector Publico y/o privado.




SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP

Bt Zofini
SECRETARIA Il 20706

NATURALEZA DE LA CLASE

Prestar apoyo en la redaccidn, registro, distribucién y control de la correspondencia y
documentos al drea funcional.

ACTIVIDADES TiPICAS

- Registrar, clasificar y tramitar que se generen o ingresen al area funcional.

- Tramitar el abastecimiento de insumos y equipos necesarios al area funcional.

- Ejecutar labores de apoyo administrativo como registro de llamadas, coordinar reuniones y
citas.

- Administrar materiales del area funcional.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de Secretaria y/o Asistente de Gerencia y/o afines al cargo a ocupar.

- Estudios de especializacion de Asistente de Gerencia.

- Experiencia no menor de ocho (08) afios como secretaria en el Sector Publico y/o privado.
- Conocimientos de ofimatica.




S
SECRETARIA | SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP | 20706

NATURALEZA DE LA CLASE

Prestar apoyo en la redaccién, registro, distribucién y control de la correspondencia y
documentos inherentes al area funcional.

ACTIVIDADES TiPICAS

- Registrar, clasificar y tramitar que se generen o ingresen los documentos al érea funcional.

- Tramitar el abastecimiento de insumos y equipos necesarios al area funcional.

- Ejecutar labores de apoyo administrativo como registro de llamadas, coordinar reuniones y
citas.

- Administrar materiales del area funcional.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria y/o Asistente de Gerencia y/o afines al cargo a ocupar.
Experiencia no menor de cinco (05) afios como secretaria.
Conocimientos de ofimatica.




"CHOFER
NATURALEZA DE LA CLASE

Contribuir al desarrollo de las actividades de todos los Organos del OTASS a través de la
distribucién oportuna de la documentacién interna y la entrega efectiva de la informacidn
externa, manteniendo en buenas condiciones el vehiculo asignado.

ACTIVIDADES TiPICAS

- Conducir vehiculos motorizados al servicio de OTASS, para el transporte de personal y/o
carga.

- Efectuar la distribucién de la documentacién que se le encomiende.

- Informar oportunamente las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo del
vehiculo a su cargo, e insumos necesarios para su correcto funcionamiento velando por la
seguridad del personal que traslada.

- Informar, advertir y cautelar que la documentacion concerniente al vehiculo se encuentre
actualizada y de acuerdo a la normatividad vigente.

- Efectuar el cuidado diario del vehiculo a su cargo e informar periédicamente sobre su estado
funcional.

REQUISITOS MINIMOS

- Instruccidon secundaria completa y conocimientos de mecaénica general.

- Experiencia como chofer no menor de cuatro (04) afios en el traslado de personal.
- Licencia de conducir vigente, categoria A-2 como minimo.

Record de conductor sin sanciones vigentes.




