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Presidencia “en nfraestructura de Transporte
del Consejo de Ministros -} de Uso Pabli QQQSFTRAN - P

RESOLUCION DE PRESIDENCIA

Lima, 14 de Agosto de 2012 N® 053-20122-PD-OSITRAN

El Presidente del Organismo Supervisor de la Inversion en Infraestructura de Transporte de
Uso PUblico — OSITRAN,

VISTOS:

El Informe N° 028-12-OPP-GG-OSITRAN de fecha 14 de agosto de 2012 elaborado por la
Oficina de Planificacidn y Presupuesto y el Proyecto de Resolucidn que adjunta,

CONSIDERANDQG:

Que, mediante Resolucidn del Consejo Directivo N°® 006-2007-CD-OSITRAN del 10 de enero
AFR del 2007, modificada mediante la Resolucidén del Consejo Directivo N° oog-2009-CD-
2 L2 OSITRAN del 25 de marzo del 2009, se aprobo el Manual de Organizacién y Funciones - MOF
¢ AQuiAR ]de OSITRAN;
Fomeeet .
ue, mediante Resolucion de Presidencia N° 046-2012-PD-QSITRAN de fecha 17 de julio de
2011, se aprobé la version actual del Manual de Descripcién de Puestos y Competencias —
Clasificacion de Cargos de la Entidad (MDP) de OSITRAN,

Que, mediante Resolucion de Presidencia N° 051-2012-PD-OSITRAN de fecha 10 de agosto de
2012, se aprobo el reordenamiento y la actualizacion del Cvadro de Asignacion de Personal,
(CAP), que reordena los cargos, mediante la eliminacion y creacién de cargos, con el objeto,
principal, de de hablitar una plaza para dar cumplimiento a la reposiadn judictal establecida
mediante Medida Cautelar expedida por la Quinta Sala Civil de la Corte Superior de Justicia
de Lima (Expediente N°® 21049-2010-46), disporiendo para ello que la Gerencia General
adopte las accones necesanas para adecuar los instrumentos de gestion,

Que, mediante el Informe N° 028-12-OPP-GG-OSITRAN de fecha 14 de agosto de 2012, la
Oficina de Planificacidn y Presupuesto, presentd, evalud y sustenté la propuesta de
modificacion del MDP, en el cual se mcorpora los nuevos cargos establecidos en la Resolucion
de Presidencia N° o51-2012-PD-OSITRAN que actualiza el CAP de OSITRAN,

Que, es funcion de la Oficina de Planificacidn y Presupuesto la elaboracidn de los proyectos y
modificatoras de los instrumentos de Gestidn,

Pdgmna 1de X
OSITRAN o
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PRIMERA PARTE: COMPETENCIAS Y ACTIVIDADES GENERALES

Las caracteristicas de forialeza - en el sentido de cohesidon - dinamismo, competencia y
calidad general de gestion de una institucion, estan directamente influenciadas por el
conjunto de competencias que comparten los trabajadores en todos los niveles de la
organizacion. En tal sentido, todos los funcionarios que trabajan en OSITRAN deben contar
con las siguientes competencias:

O N o Ok N =

©

10.
11.
12.

Apertura a nuevos aprendizajes;
Bldsqueda de informacion;

Capacidad para trabajar bajo presion;
Dinamismo y Organizacion;

Flexibilidad;

Identificacién y Compromiso Institucional;
Orientacion para Resultados;
QOrientacion hacia el Cliente;

QOrientacion hacia la Calidad Institucional;
Pro actividad;

Sensibilidad Institucional;

Trabajo en equipo.

Existen ciertas actividades tipicas que deben ser ejecutadas por todos los integrantes de la
organizacion, tales como:

Informar periodicamente a su jefe inmediato sobre el desarrollo de las tareas que le han
sido encomendadas y/o que son parte de su responsabilidad;

Cautelar por el uso racional de los equipos de propiedad de la instifucion colocados bajo
su responsabilidad.

Existen actividades tipicas que deben ser ejecutadas por todos aquellos gue ejercen un
cargo de jefatura yfo gerencia, tales como:

1.
2.

Cautelar el adecuado manejo del Presupuesto asignado a su area en el periodo anual;

Formular los requerimienios de bienes y servicios de su area, asi como elaborar el
inventario de los bienes a su cargo, cautelando su uso racional;

Mantener permanente informado a su superior inmediato a respecto de las acciones
programadas, su desarrollo y logros obtenidos en su gestion;

Identificar las necesidades de capacitacidon y gestionar las acciones de desarrollo del
personal a su cargo;

Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de Control Interno, asi como las
recomendaciones emitidas por los Organos del Sistema Nacional de Control;

Ejecutar las politicas de la institucion y desarrollar estrategias orientadas al logro del
nivel de eficiencia y eficacia de las actividades a su cargo.




SEGUNDA PARTE: MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
1. PRESIDENCIA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

PRESIDENTE DEL CONSEJO

CARGO DIRECTIVO

PD PD-01

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Ejercer funciones ejecutivas y de direccion a través de la Gerencia General y representar
a la Institucion ante las entidades plblicas y privadas sean nacionales o extranjeras. ks el Titular
del Pliego Presupuestario.

ACTIVIDADES TIPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejercer la titularidad del pliego presupuestal, cumpliendo con todas las obligaciones derivadas de
esta funcion, de acuerdo a la normatividad presupuestal vigente;

2. Ejercer la representacion de la institucion ante autoridades publicas, instituciones nacionales o
del exterior, asi como ante entidades privadas;

3. Convocar y presidir las sesiones del Consejo Directivo, determinando los asuntos a ser
incorporados en |la Agenda y supervisar, a través de la Gerencia General, la correcta ejecucion
de los acuerdos alcanzados;

4. Convocar las sesiones de los Consejos de Usuarios, moderar las sesiones y coordinar la
elaboracion del acta respectiva;

Informar previamente al Consejo de Usuarios sobre |as fijaciones y revisiones de tarifas;
6. Celebrar actos, convenios y contraios con eniidades plblicas nacionales o extranjeras;

7. Aprcbar las politicas de administracién, personal, finanzas y relaciones institucionales en
concordancia con las politicas generales que establezca el Consejo Direclivo, asi como los
documentos normativos de gestion;

8. Nombrar y remover al Gerente General, asi como aprobar a propuesta de éste, la contratacion
de los gerentes, su promocion, suspensién y remocion, informando de dichas acciones al
Consejo Directivo;

9. En caso que no sea posible reunir al Consejo Directivo para sesionar validamente, adopta
medidas de emergencia sobre asuntos que corresponda aprobar al Consejo Directivo, dando a
conocer de |a adopcién de dichas medidas en la sesién més proxima del Consejo Directivo;

10.0torgar los poderes que considere necesarios;

11.Autorizar el inicio de las acciones judiciales y arbifrales en las que participe el OSITRAN,
debiendo ser informado constantemente respecio de iodos los procesos por el Procurador
Publico;

12.Ejercer las demas funciones que le delegue o encargue €l Consejo Directivo.

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Rol Institucional;

2. Capacidad para resolver problemas y conflictos;
3. Pensamiento estratégico;

4. Direccion estratégica;

5. Conduccion de equipos;
6.Capacidad de analisis v sintesis;
7. Competencias conceptuales;

8. Toma de decisiones;




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

PRESIDENTE DEL CONSEJO

CARGO DIRECTIVO

PD PD-01

9. Conciencia Institucional.

RELACIONES

Con organismos publicos del Gobierno Nacional, Congreso de la Repulblica, Gremios
Empresariales, Comités Consultives de Usuarios, Organismos Reguladores, crganismos similares
del exterior, organismos multilaterales, entidades prestadoras, medios de comunicacion vy
universidades.

SUPERVISION
Es la maxima autoridad de la Institucion.

Supervisa al Gerente General.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Las establecidas por la Presidencia del Consejo de Ministros o en su defecto las siguientes:
» Experiencia profesional no menor a diez (10) afios.
» Contar con reconocida solvencia e idoneidad profesional.
Este requisito se acreditara demostrando:

Experiencia no mener a tres (3) afios en un cargo de gestion ejecutiva, entendiéndose por tal, la
toma de decisiones en empresas publicas o privadas; o,

Experiencia no menor a cinco {5) afios en materias que configuran el objeto de competencia del
organismo regulador;

Para estos efectos se incluye la experiencia en empresas plblicas o privadas, instituciones
publicas vy organismos internacionales;,

¥ Acreditar estudios completos de maestria en materias de indole legal, regulatoria, econémica,
de administracion o técnica, relacionadas a la actividad objeto de competencia y funciones del
Organismo Regulador.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ASISTENTE DE PRESIDENCIA PD PD-02

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar a la Presidencia del Consejo Directivo en la redaccion, registro, archivo y control
de la correspondencia y documentos del area a su cargo, velando por su confidencialidad y
seguridad; asi como atender y coordinar la agenda de trabajo de la Presidencia.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar el procedimiento de Tramite Documentario con respecto a la estandarizacion,
codificacion, registro, clasificacién y movimiento de los documentos y correspondencia general
de la Presidencia;

2. Atender y cocrdinar las comunicaciones telefénicas y/o escritas de la Presidencia, de acuerdo a
las necesidades de |la Presidencia, manteniendo actualizado el directorio de contactos;

3. Atender consultas del personal de OSITRAN proporcionando informacién de los asuntos que le
solicitan, dentro de las normas de seguridad y confidencialidad de los documentos;

4. Coordinar y controlar la agenda de reuniones de! Presidente, facilitando la obtencion de
recursos, tales como informacion, documentos, equipos ¢ suministros necesarios para su
ejecucion;

5. Redactar e imprimir correspondencia y/o documentos, elaborandolos de acuerdo a las
instrucciones de su Jefe, dentro de los estandares de comunicacion establecidos;

6. Organizar, controlar y mantener actualizado el archivo de documentos de Presidencia;

7. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestidon de Calidad,;

8. Realizar ofras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COMPETENCIAS
1. Capacidad para resoclver problemas;
2. Conocimiento de Ofimatica;

3. Dinamismo y organizacion.

RELACIONES

Con personal secretarial de entidades y organismos del Gobierno Nacional, Congreso de la
Republica, gremios empresariales, entidades prestadoras y organismos reguladores.

RESPONSABILIDAD

Administrar documentacion confidencial y la relacionada al primer nivel de la Institucion.

SUPERVISION

Depende de la Presidencia de la Institucion.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Estudios concluidos en administracion o carreras a fines, deseable con conocimientos de
inglés;
» Experiencia profesicnal no menor a dos {2) anos en |abores similares:

¥ Manejo de paguetes utilitarios: Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ASESOR DE PRESIDENCIA PD PD-03

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Asesorar para |la toma de decisiones y apoyar al Presidente en todas las obligaciones
derivadas de su funcion.

ACTIVIDADES TIPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES
1. Representar al Presidente de la institucion ante autoridades publicas o privadas a su pedido;

2. Coordinar la agenda del Presidente en temas institucionales, econdmicos y de gestion general de
las concesiones;

3. Coordinar con los Gerentes, Gerentes Adjuntos y Jefaturas la realizacion de actividades
vinculadas con las funciones y actividades de la Presidencia;

4. Asesorar y colaborar en la convocatoria y en la carrecta ejecucion de los acuerdos a las sesiones
del Consejo Directivo;

5. Ejercer las demds funciones que le delegue o encargue el Presidente;
6. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad;

7. Ofras que le sean asignadas por el Presidente dentro de las competencias del puesto.

COMPETENCIAS

Conocimiento del Rol Institucional;
Capacidad para resolver problemas;
Pensamiento estratégico;
Capacidad de coordinacion;

Competencias conceptuales;

R T A

Conocimiento del Rol Institucional de las EE PP.

RELACIONES

Coordina con los Gerentes y con organismos publicos del Gobierno Nacional, organismos
reguladores, organismos multilaterales y entidades prestadoras.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por mantener informaciones actualizadas, en lo que compete a la toma de
decisiones del Presidente.

SUPERVISION

Reporta al Presidente.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

> Titulo profesional universitario en economia, ingenieria, administracion, derecho y/o afines;
> Experiencia profesional no menor a ocho (8) afios;

> Estudios a nivel de post grado en su especialidad o en areas afines al cargo;

> Experiencia no menor a cinco (5) afos en cargos de gestién y/o asesoria.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

COORDINADOR DE ORGANISMOS

CARGO REGULADORES

PD PD-04

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Coordinar temas institucionales de interés comun con otros organismos reguladores del
Estado, asi como con otras entidades gubernamentales, incluyendo al Sector Privado en los
asuntos vinculados con el sector, en el marco de las disposiciones establecidas por la Presidencia.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Interactuar de manera permanente con funcionarios de los diversos organismos reguladores, asi
como con otros representantes del sector plblico o privado, en temas de interés del OSITRAN.

2. Analizar y opinar sobre temas vinculados a las politicas regulatorias, dependiendo de los
requerimientos del Presidente;

3. Coordinar la agenda del Presidente junto a ofras instituciones publicas para tratar temas
institucionales vinculados a 1a accidn legislativa y ejecutiva del Estado;

4. Elaborar, en coordinacion con las areas competentes, los proyectos de informes solicitados por
los organismos reguladores, entidades pulblicas, privadas y usuarios, en el campo de su
competencia;

5. Proponer las acciones necesarias, diligenciar y proyectar los documentos internos y externos
correspondientes, para la atencion oportuna de los requerimientos solicitados por los distintos
Organismos Pablicos a la Presidencia;

6. Elaborar informes requeridos por el Presidente;

7. Representar al Presidente de la Institucidén ante autoridades puablicas o privadas a su pedido;

8. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad;

9. Otras que le sean asignadas por el Presidente dentro de las competencias del pueste.

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Rol Institucionai,

2. Capacidad para resolver problemas;

3. Pensamiento estrategico;

4, Capacidad de coordinacion;

5. Competencias conceptuales;

6. Conocimiento del Rol Institucional de las EE PP.

RELACIONES

Coordina con los Gerentes y con organismos pUblicos del Gobierno Nacional, organismos
reguladores, organismos multilaterales y Congreso de la Replblica.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por mantener informaciones actualizadas en lo que compete a la toma de
decisiones del Presidente.

SUPERVISION

Reporta al Presidente.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

COORDINADOR DE ORGANISMOS
CARGO REGULADORES PD PD-04

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario en economia, ingenieria, administracion, derecho o
afines;

» Experiencia profesional no menor a ocho (8) afos;
» Estudios de post grado

» Experiencia no menor a cinco (5) afos en cargos de gestion y/o asesoria.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ANALISTA DE PRESIDENCIA PD PD-05

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en las actividades de |a Presidencia.

ACTIVIDADES TiPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Analizar las politicas, normas y reglamentos para que el presidenie realice una gestion
administrativa eficiente y proponer acciones, en el campo de su competencis;

2. Elaborar, en coordinacion con las areas competentes, los proyectos de informes solicitados por
los organismos normativos, correspondientes a la Presidencia de la Institucion;

3. Colaborar en el seguimiento de |la ejecucion del Plan Operativo Anual y del Plan Estratégico
Institucional,

4. Cumplir las politicas y documentos relacionades al Sistema de Gestion de Calidad;

5. Realizar ofras actividades que le sean encomendadas por el Presidente.

COMPETENCIAS

Conocimiento del Rol Institucional;
Capacidad de andlisis y sintesis;
Pensamiento estratégico;
Competencias conceptuales;

Conciencia Institucional;

2 T i

Conocimiento de la Gestion Institucional.

RELACIONES

Coordina con el Asesor de Presidencia y con los demas funcionarios de la instifucion.

RESPONSABILIDAD

Sobre las actividades que le asignen, sera responsable por la elaboracion del analisis técnico vy
sintesis documental con naturaleza estratégica de los problemas planteados.

SUPERVISION

Reporta al Presidente.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario o bachiller en Ingenieria, Administraciéon, Economia o
carreras afines.

¥ Experiencia profesional y/o laboral no menor a un (1) afio,
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO AUXILIAR DE OFICINA PD PD-06

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Ejecutar labores de prestacion de servicios de apoyo en oficina a la Alta Direccion y
demas organos de |a Institucion.

ACTIVIDADES TiPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Mantener y verificar diariamente que los equipos de oficina, dreas de cafeteria, servicios
higiénicos de la institucion, cuenten con los insumos necesarios;

2. Mantener las areas asignadas debidamente ordenadas, observando las medidas de limpieza y
seguridad adecuadas a fin de garantizar su conservacion;

3. Solicitar al responsable respectivo la adquisicion de los insumes para la cafeteria con la debida
anticipacion;

4. Atender los requerimientos de servicios de [a Alta Direccidn, Gerentes, personal de OSITRAN y
visitantes de la institucion;

5. Comunicar al responsable respectivo todo desperfecto que se produzca en las instalaciones o
artefactos de |a Presidencia para su reparacion y arreglo en general;

Realizar impresicnes, reproducciones y/o escaneos de documentos propios de la Presidencia;
Apoyar en labores secretariales a la Presidencia;

Cumplir las polificas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad;

© LooN>

Realizar otras actividades gue le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COMPETENCIAS
1. Dinamismo y organizacion;

2. Pro actividad.

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacion.

RESPONSABILIDAD

La administracidén de los recursos de la Institucion, para el logro de sus objetivos.

SUPERVISION

Depende de |a Asistente de Presidencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
» Secundaria completa.

» Experiencia laboral no menor a un (1) afo en lahores afines al cargo.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO JEFE DE RELACIONES INSTITUCIONALES PD PD-07

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de Relaciones Pdblicas e
informacion, comunicacion y prensa. Dirige las relaciones con los organismos del Gobierno
Nacional, Congreso de la Replblica, entidades prestadoras, gremios, universidades, Comités
Consultivos de Usuarios, entre otros.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1.
2.
3.

Proponer lineamientos de politica de informacidn, relaciones piblicas e imagen institucional;
Elaborar el Plan de Comunicaciones de la institucion;

Supervisar el Proyecto de la Memoria Anual de la Institucion, coordinando la informacion con
los demas érganos de OSITRAN;

Flanear, organizar, dirigir y controlar, programas y actividades de relaciones publicas e
informacién, Imagen Institucional y de Cooperacion Interinstitucional, de acuerdo a la estrategia
de posicionamiento y objetivos de OSITRAN,;

. Coordinar la implementacion de las estrategias y actividades programadas de informacion y

comunicacién que permitan generar confianza en la predictibilidad y transparencia de
OSITRAN;

. Coordinar e implementar las estrategias y acciones previstas para el establecimiento de

vinculos institucionales con otros organismos de supervision y regulacion nacionales y del
exterior, asi como con instituciones académicas;

Coordinar e implementar acciones para el establecimiento de vinculos con los organismos del
Gobierno Nacional, gremios y otras instituciones;

Desarrollar, coordinar e implementar criterios y procedimientes estandares para la difusion de
informacién, hacia fuera y dentro de la Institucion;

Aprobar el Plan Operativo del area, de acuerdoe a los objetivos, politicas y directivas de la Alta
Direccion;

10.Coordinar y organizar las reuniones con los Consejos de Usuarics;

11.1dentificar y proponer la designacion de los voceros de la institucion;

12.Cumptir y hacer cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de

Calidad;

13.Realizar otras actividades que |le sean asignadas por |a Presidencia.

COMPETENCIAS

® N oh N

Conocimiento del Rol Institucional;

Capacidad para resolver problemas y conflictos;
Conocimientos de la Gestion Institucional;
Capacidad de comunicacion;

Construccién de relaciones;

Conduccién de equipos;

Habilidades mediaticas;

Toma de decisiones.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO JEFE DE RELACIONES INSTITUCIONALES PD PD-07

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacion, y todas aquellas Instituciones, empresas, medios de
comunicacion y entidades que se requiera para desarroilar las tareas gue tiene encomendada.

RESPONSABILIDAD

Las propuestas y planes en el ambito de comunicaciones e imagen de la institucion, para el logro
de sus objetivos. Es responsable de implementar las directivas respecto a la suscripcion y puesta
en marcha de los convenios de cooperacién interinstitucional. Es responsable por mantener
actualizada la pagina web institucional e intranet.

SUPERVISION
Depende de |la Presidencia.

Supervisa a los profesionales y técnicos de su area.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario o Grado de bachiller en Ciencias de la Comunicacién, Derecho o
carreras afines;

» Estudios de especializacion, de preferencia en Ciencias de la Comunicacion o Relaciones
Publicas;

> Experiencia en el manejo de imagen institucional, en relaciones con los medios de
comunicacidn y con el Congreso e instifuciones pablicas;

¥ Experiencia profesional o laboral no menor a ocho (8) afios y cinco (5) afos, en labores afines
al cargo, de preferencia en organismos gubernamentales o0 empresas;

> De preferencia con conocimientos del idioma ingles.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ESPECIALISTA DE ATENCION AL USUARIO PD PD-08

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Recibir, registrar, clasificar y realizar el despacho de la correspondencia interna vy
externa, asi como atender a [os usuarios de la entidad en la solicitud de informacién.

ACTIVIDADES TiPICAS ~ FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar el sistema de Tramite Documentario, manteniendo [a fluidez en el proceso de
recepcion, clasificacign, distribucion yfo archivo de los documentos de ingresc o salida de
OSITRAN;

2. Efectia las derivaciones vy el tramite interno para la entrega de los documentos ingresados por
Tramite Documentario hacia las demas areas de la Institucion;

3. Revisar si la documentacion gue recibe esta acorde con los requisitos minimos exigidos para el
tramite correspondiente;

4. Mantener actualizados los registros de los documentos ingresados, despachados y los cargos
de recepcion correspondientes, elaborando reportes mensuales;

5. Mantener un archivo digital de la documentacién que es ingresada y generada en la institucion,
y un registro de las atenciones a usuarios y su nivel de atencion;

Apoyar la absolucidon de consultas via el correo info de OSITRAN;
Apoyar la atencion de las solicitudes de informacion o tramites requeridos por los usuarios;

Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad;

© ® N o

Realizar ofras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COMPETENCIAS

1. Construccidn de relaciones;
2. Conocimiento de Ofimatica;
3. Capacidad de comunicacion;

4. Dinamismo y organizacion.

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacion.

RESPONSARBILIDAD

Es responsable por los procedimientos para despachar la correspondencia interna y externa, asi
como de la atencion a las informaciones solicitadas por usuarios.

SUPERVISION

Depende del Jefe de Relaciones Institucionales.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Estudios superiores de administracidn o afines. Manejo de paquetes utilitarios: Windows,
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).

» Experiencia profesional no menor a cuatro (4) afios en puestos similares.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ASISTENTE DE COMUNICACIONES PD PD-09

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en la ejecucion de los programas de Relaciones Publicas, Informacién vy
Comunicacion.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Verificar la observacion de los criterios y procedimientos estandares para la recepcion vy
difusion de informacién, al interior y hacia fuera de la Institucion;

2. Apoyar en |la elaboracion del Proyecto de la Memoria Anual de |a Institucion;

3. Participar en la implementacion de las actividades programadas de Relaciones Publicas e
informacion y comunicacion;

4. Realizar el seguimiento de los diferentes pedidos que se presentan a OSITRAN de Entidades
Prestadoras como de ofras Instituciones, e informar al Jefe de Relaciones Institucionales de su
situacion;

5. Preparar los resiimenes de noticias diarias para la difusidn interna y externa de la Institucion;

6. Actualizar informacion de la pagina Web, a solicitud de los responsables de la informacién, asi
como verificar la vigencia de la misma;

7. Ejecutar la organizacion de los eventos de difusion, tanto en Lima como Provincias,
encargandose de |a logistica necesaria para su realizacion;

8. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad;

9. Realizar ofras actividades que |e sean asignadas por su jefe inmediato.

COMPETENCIAS
1. Conocimiento del Rol Institucional;
Habilidades mediéticas;

Construccién de relaciones;

B owN

Capacidad de comunicacion
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ASISTENTE DE COMUNICACIONES PD PD-09

RELACIONES

Con todas las instancias de la Crganizacidn, y todas aquellas Instituciones o Empresas que
requiera para desarrollar las tareas que tiene encomendada.

RESPONSABILIDAD

Es responsable de la actualizacion de la pagina web de OSITRAN y por la elaboracicn de
resimenes periodisticos diarios, asi como por su envio a nivel interno y externo.

SUPERVISION

Depende del Jefe de Relaciones Institucionales.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
¥ Titulo profesional universitario o Bachiller en Ciencias de la Comunicacidn o carreras afines;
> Experiencia laboral no menor a dos (2) afios en labores afines al cargo.

» De preferencia con conocimientos de programas de disefio grafico e ingles.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO |ESPECIALISTA EN RELACIONES INSTITUCIONALES

PD

PD-10

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en los temas referidos a las relaciones publicas, imagen institucional y

estrategias de cooperacion interinstitucionales,

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Desarrollar y proponer lineamientos de politica de relaciones piblicas e imagen institucional y

estrategias de cooperacion interinstitucionales;

2. Apoyar en la elaboracién e implementacion del Plan de Comunicaciones de la institucion, en

los aspectos referidos a relaciones institucionales;

3. Elaborar el material promocional de OSITRAN que permitira posicionar mejor a la institucion;

4. Coordinar con los demas organos de OSITRAN envio de informacion externa relacionada al

ambito de competencia;

5. Apoyar en la coordinacion e implementacién de acciones para el establecimientio de vinculos

con los organismos del Gobierne Nacional, gremios y otras instituciones;

6. Apoyar en la coordinacion, organizacién y seguimiento de las actividades referidas a los

Consejos de Usuarios Nacionales y Regionales;

7. Elaborar el Plan Operative de la Oficina de Relaciones Institucionales;

8. Apoyar en las actividades de organizacidn y suscripcién de los convenios de cooperacion

institucional;

9. Realizar, verificar, evaluar, aprobar y/o dar conformidad a los diferenies documentos

administrativos internos o servicios externos;

10.Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad;

11.Realizar otras aclividades gue le sean asignadas por el Jefe de Relaciones Institucionales.

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Rol Institucional;
2. Construccion de relaciones;

3. Capacidad de analisis v sintesis;

4, Conocimientos de la Gestion Institucional.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO | ESPECIALISTA EN RELACIONES INSTITUCIONALES PD

PD-10

RESPONSABILIDAD

Es responsable por proponer, desarrollar, ejecutar y apoyar en todas las actividades relacionadas
a las relaciones piblicas, imagen institucional y estrategias de cooperacion interinstitucionales.

SUPERVISION

Reporta al Jefe de Relaciones Institucionales.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario o Grade de bachiller en Ciencias de la Comunicacién o carreras

afines;

> Experiencia en el manejo de imagen institucional, en relaciones con los medios de

comunicacion, con el Congreso de la Republica e instituciones plblicas;

» Experiencia laboral no menor a cinco (5) afios, en labores afines al cargo, de preferencia en

organismos gubernamentales y/o empresas privadas.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO PRESIDENTE DEL TRIBUNAL DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Es el titular del drgano encargado de resolver como dltima instancia administrativa, las
controversias suscitadas entre Entidades Prestadoras y entre Entidades Prestadoras y Usuarios
sujetas al dmbito de competencia de OSITRAN, actuando con independencia funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Designar las fechas de la Vista de la Causa, segln el orden de ingreso de los expedientes, y
atendiendo a la naturaleza e imporiancia del tema;

2. Suscribir las comunicaciones, y demas documentos emitidos por el Tribunal de Solucion de
Controversias (TSC);

3. Emitir los informes y demas documentos solicitados por la Presidencia de OSITRAN o por el
Consejo Directivo de OSITRAN;

4. Controlar la asistencia y puntualidad de los miembros del TSC y de su personal auxiliar;

5. Disponer la publicacion de las Resoluciones que constituyan precedente de observancia
obligatoria;

6. Coordinar con el Coordinador de Organos Colegiados la actuacion de audiencias y diligencias;

7. Convocar y dirigir las Sesiones del TSC y distribuir la carga laboral entre los miembros del
TSC;

8. Aplicar y ejecutar los procedimientos relacionados a la solucion de controversias;
9. Hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestidn de Calidad,;

10.Realizar ofras actividades que sean conferidas por la Ley.

RELACIONES

Con la Alta Direccion y la Administracion de OSITRAN.

RESPONSABILIDAD

Es responsable del funcionamiento del Tribunal de Solucién de Controversias como érgano
funcional de OSITRAN, asl como también del impacto econdmico sobre la aplicacion de la
normatividad relativa a las controversias relacionadas con facturacidn y cobro por los servicios
refativos la infraestructura de transporte de uso publico.

SUPERVISION

Supervisa la labor que desempefian los demas miembros del Tribunal de Solucion de
Controversias, asi como la iabor que realiza el Coordinador de Organos Colegiados.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO PRESIDENTE DEL TRIBUNAL DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Las establecidas por 1a Presidencia del Consejo de Ministros o en su defecto las siguientes:
» Experiencia profesional no menor a diez (110) afios;
¥» Contar con reconocida solvencia e idoneidad profesional.
Este requisito se acreditara demostrando:

Experiencia no menor a tres {(3) anos en un cargo de gestion ejecutiva, entendiéndose por tal,
la toma de decisiones en empresas pulblicas o privadas; o

Experiencia no menor a cinco (5) afos en materias que configuran el objeto de competencia
del organismo regulador;

Para estos efectos se incluye |a experiencia en empresas publicas o privadas, instituciones
publicas y organismos internacionales;

» Acreditar estudios completos de maestria en materias de indole legal, regulatoria, econdmica,

de administracién o técnica, relacionadas a la actividad objeto de competencia y funciones del
Organismo Regulador,
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MANUAL. DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO MIEMBRO DEL TRIBUNAL DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Forma parte del Tribunal de Solucion de Controversias como organo encargado de
resolver en Ultima instancia administrativa las controversias que se susciten entre entidades
prestadoras y entre éstas y sus usuarios, v que estén sujetas al ambito de competencia de
OSITRAN, actuando con independencia funcional.

ACTIVIDADES TiPICAS-FUNCIONESPRINCIPALES

1. Asistir a [as sesiones del Tribunal de Solucion de Controversias convecadas por el Presidente,
con derecho a voz y voto, debiendo justificar en caso de inasistencia;

Analizar los expedientes a fin de dar su opinién o voto sobre el mismo;
Praponer los proyectos de resoluciones, en caso de ser ponente;

Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad,;

o LW

Las demas gue sean conferidas por Ley o por el Presidente del Tribunal de Solucion de
Controversias.

RELACIONES

Con el Presidente del Tribunal de Solucidn de Controversias, con la Alta Direccion vy la
administracion de OSITRAN.

RESPONSABILIDAD

Responsable de su participacién en las sesiones como miembro del Tribunal de Solucion de
Controversias.

SUPERVISION

Supervisa la labor que realiza el Coordinador de Organos Colegiados.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Las establecidas por la Presidencia del Consejo de Ministros o en su defecto las siguienties:
» Experiencia profesional no menor a diez (10) anos;
» Contar con reconocida solvencia e idoneidad profesional.
Este requisito se acreditara demostrando:

Experiencia no menor a tres (3) afios en un cargo de gestion ejecutiva, entendiéndose por tal,
la toma de decisiones en empiesas publicas o privadas; o

Experiencia no menor a cinco (5) afios en materias que configuran el objeto de competencia
del organismo regulador;

Para estos efectos se incluye la experiencia en empresas pulblicas o privadas, instituciones
publicas y organismos internacionales;

> Acreditar estudios compleios de maesiria en materias de indole legal, regulatoria, econémica,
de administracion o técnica, relacionadas a la actividad objeto de competencia y funciones del
Organismo Regulador.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO PRESIDENTE DEL CUERPO COLEGIADO

NATURALEZA DE LA CLASE

Obijetivo: Es el titular del érgano encargado de resolver las controversias que se presenten entre
entidades prestadoras, actuando en primera instancia administrativa con independencia funcional.

ACTIVIDADES TiPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Designar las fechas de |la Vista de la Causa, segln el orden de ingreso de los expedienies, y
atendiendo a |a naturaleza, bajo responsabilidad;

2. Suscribir las comunicaciones, y demas documentos emitidos por el Cuerpo Colegiado;

3. Emitir los informes y demas solicitados por el Consejo Directivo, la Presidencia de OSITRAN o
por el Gerente General de OSITRAN,;

4. Controlar la asistencia de logs miembros del Cuerpo Colegiado y de su personal auxiliar;
5. Coordinar con el Coordinador del Organos Colegiados la actuacion de audiencias y diligencias;

6. Convocar vy dirigir las sesiones del Cuerpo Colegiado y distribuir la carga procesal entre los
demas miembros del Cuerpo Colegiado;

7. Aplicar y ejecutar los procedimientos relativos a su instancia;
8. Hacer cumplir [as politicas del Sistema de Gestion de Calidad,;
9. Realizar ofras actividades que sean conferidas por la Ley.

RELACIONES
Con |a Alta Direccion y la Administracion de OSITRAN.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por las decisiones que toma este Cuerpo en relacion a la solucidén de controversias.

SUPERVISION

Supervisa la [abor que desempefian los demas miembros del Cuerpo Colegiado asi comao la labor
que realiza el Secretario Técnico.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Profesional con experiencia no menor a diez (10) anos. Experiencia en un cargo gerencial, o
acreditar grado académico a nivel de maestria;

» Tener conocimientos generales y experiencia en temas relacionados con regulacion, derecho de
la competencia y/o gestion de infraestruciura de transporte;

» Contar con reconocida solvencia e idoneidad profesional.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO MIEMBRO DEL CUERPO COLEGIADO

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Participar en la solucién de controversias que se presenten ante el Cuerpo Colegiado.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asistir a las sesiones del Tribunal de Solucién de Controversias convocadas por el Presidente,
con derecho a voz y voto, debiendo justificar en caso de inasistencia;

2. Proponer los proyectos de resoluciones, en caso de ser ponente;

3. Realizar otras actividades que sean conferidas por Ley o por el Presidente del Cuerpo
Colegiado;

4, Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad.

RELACIONES

Con el Presidente del Cuerpo Colegiado, con la Alta Direccion y ta Administracién de OSITRAN.

RESPONSABILIDAD

Responsable de su participacion en las sesiones como miembro del Tribunal de Solucion de
Controversias.

SUPERVISION
Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Profesional con experiencia ne menor a cinco (5) aflos, o acreditar grado académico a nivel de
maestria y experiencia no mener a cinca (5) afos en un cargo gerencial;

» Tener conocimientos generales y experiencia en temas relacionados con reguiacion, derecho
de la competencia y/o gestion de infraestructura de transporte;

» Contar con reconocida solvencia e idoneidad profesional.
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2. OFICINA DE CONTROL INTERNO

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO JEFE DEL OCI OClI OCl - 01

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de coniro! interno en forma objetiva,
sistematica y permanente para los procesos téchicos y administrativos de todas las areas,
proyectos y actividades comprendidas en el presupuesto de OSITRAN, informando de sus
resultados a la Presidencia del Consejo Directivo, la Contraloria General de la Replblica y la
Presidencia del Consejo de Ministros; efectuar el seguimiento a la implantacion de las acciones
correctivas derivadas de las acciones de controt y asesorar a la Presidencia del Consejo Directivo
respecto al mejoramiento de los procesos, practicas e instrumentos de control interno.

El Jefe del Organo de Control Institucional mantiene una vinculacién de dependencia funcional y
administrativa con la Contraloria General de la Republica en su condicién de ente rector del
Sistema Nacional de Control, sujetandose a sus lineamientos y disposiciones. En el desempefio de
sus labores, actia con independencia técnica dentro del ambito de su competencia.

ACTIVIDADES TiPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Formular y proponer politicas de control interno complementarias a [as dispuestas por la
Contralcria General de la Repiblica;

2. Elaborar y proponer el Plan Anual de Control de la Institucién para ser aprobado por la
Contraloria General de la Replblica;

3. Coordinar con la Presidencia del Consejo Directivo la formulacion y ejecucion del Plan Anual de
Control, verificando la observacién de las politicas de gestién y normas de control establecidas
para el cumplimiento de los objetivos instifucionales;

4. Coordinar y supervisar la ejecucion de la auditoria de los estados financieros de OSITRAN de la
forma que sefiala la Contraloria General de |a Republica;

5. Evaluar la ejecucidn presupuestal v las acciones técnicas y administrativas correspondientes de
acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Control, de la Contraloria General de la
Replblica y otras disposiciones legales pertinentes;

6. Dirigir la evaluacién de la gjecucidn de los procesos técnicos y administrativos de OSITRAN a fin
de verificar el cumplimiento de las metas vy resultades previstos y el cumplimiento de las normas
y procedimientos establecidos;

7. Supervisar y velar por el cumplimiento de las Normas de Control Interno para el Sector Pablico,
las Normas de Auditoria Gubernamental, el Manual de Auditoria Gubernamental y cualquier otra
directiva emitida por la Contraloria General de 1a Republica;

8. Dirigir y coordinar la emision oporiuna de informes y recomendaciones de las acciones de
control con la Contraloria General de la Repiblica;

9. Coordinar el seguimiento y comprobar la adopcién efectiva de las medidas correctivas
dispuestas como consecuencia de las acciones de control, auditorias o examenes realizados;

10.Asesorar a los diferentes drganos de OSITRAN en lo referente a las disposiciones del Sistema
Nacional de Control;

11.Las que le sean asignadas por la Contralorta General de la Republica, dentro del dmbito de su
competencia.

COMPETENCIAS
1. Conocimiento del Rol Institucional;
Conocimiento del Rol Institucional de las EE PP;

Capacidad para resolver problemas y conflictos;

PN

Conduccidn de equipos;
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO JEFE DEL OCI CCl OcCl1-01

Competencias conceptuales;
Capacidad de analisis y sintesis;
Conocimientos de la Gestion Institucional;

Capacidad de comunicacién;

© o N @ oo

Toma de decisiones.

RELACIONES

Con la Contraloria General de la Republica, con todas las instancias de la Organizacién vy todas
aquellas Instituciones y/o Empresas que requiera para desarrollar las tareas que tiene
encomendadas.

RESPONSABILIDAD

Tiene acceso a toda la informacion de la I[nstitucién, lo cual exige el mas alto grado de
confidencialidad.

SUPERVISION
Depende de la Contraloria General de la Replblica.

Tiene a su cargo al personal del Organo de Contral Institucional.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
l.as establecidas por la Contraloria General de la Republica ¢ en su defecto |as siguientes:

» Titulo profesional universitario en Economia, Administracion o carreras afines que lo habiliten en
materias relacionadas a los objetivos de la Entidad, asi como colegiatura y habilitacion en
colegio profesional respectivo cuando corresponda;

Y

Experiencia profesional en gestion publica o privada no menor a ocho (8) afios y experiencia en
auditoria privada o control gubernamental no menor a cinco (5) ahos;

De preferencia con estudios de Maestria en su area;
Con capacitacion profesional en los (litimos dos afios;

De preferencia con conocimientos del idioma inglés;

v VvV V V¥

No estar incurso en las limitaciones dadas en las disposiciones legales vigentes.

26



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO AUDITOR | 0Cl OCl -02

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Supervisar y ejecutar las acciones de control contenidas en el Plan de Anual de Control

a

fin de evaluar la gestidn de la Institucién, comprobando |la veracidad y el grado de eficiencia con

que fueron ejecutados los procesos técnicos y administrativos, en concordancia con la
normatividad establecida por la Contraloria General de la Repulblica y normas internas de
OSITRAN.

ACTIVIDADES TiPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1.

2
3.
4

Formular el proyecto de Plan Anual de Control;
. ldentificar los puntos criticos en las acciones de contrel para discutirlos con el Jefe de] OCI;
Coordinar con el Jefe del OCl ia programacion de |as labores de control;

. Ejecutar el programa de las actividades previstas en el Plan Anual de Control y preparar los
documenios necesarios para su ejecucion;

Evaluar la gestion institucional de conformidad con los procedimientos del Sistema Nacional de
Control;

Evaluar del cumplimiento de las normas vy disposiciones establecidas por la Alta Direccion, asi
como de fas normas del Sisterna Nacional de Conirol;

Evaluar |la ejecucion presupuestal y las acciones técnicas y administrativas correspondientes de
acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Contro! y ofras disposiciones [egales vigentes;

Evaluar los procesos técnicos y administrativos de OSITRAN a fin de verificar el cumplimiento
de las normas de control establecidas;

Elaborar los papeles de trabajo de las labores de control, efectuar el seguimiento de los
aspectos que resulten de la revision y evaluar la suficiencia y propiedad de la evidencia
obienida;

10.Realizar otras actividades que |le sean asignadas por el Jefe del OCIL

COMPETENCIAS

1
2
3
4.
5
6

. Conocimiento del rol Institucional;

. Capacidad de anélisis y sintesis;

. Conocimiento de la Gestion Plblica y Laboral;
Competencias conceptuales;

. Conocimientos de la Gestidn institucional;

. Conocimiento Técnico Regulatorio.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO AUDITORI 0Cl OCI - 02

RELACIONES

Con todas las instancias de |a Institucion.

RESPONSABILIDAD

Alta confidencialidad por el manejo de la informacién de la Institucion.

SUPERVISION
Depende del Jefe del OCI.

Supervisa al personal del Organo de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario en Economia, Administracién o carreras afines, asi como
colegiatura y habilitacion en el colegio profesional respectivo cuando corresponda; de
preferencia con estudios de Maestria en su area;

» Experiencia profesional no menor a ocho (8) anos, con experiencia en |labores de auditoria
privada y/o control gubernamental en empresas privadas y/o instituciones del Estado no mencr a
tres (3) afios. Con conocimientos en temas regulatorios, evaluacion de proyecios y finanzas;

#» De preferencia con conocimientos del idioma inglés;

» No estar incurso en las limitaciones dadas en las disposiciones legales vigentes.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO AUDITOR Il QCl OCI -03

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Ejecutar las acciones de control contenidas en el Plan de Anual de Control a fin de
evaluar la gestion de la I[nstitucion, comprobando la veracidad y el grado de eficiencia con que
fueron ejecutados los procesos técnicos y administrativos, en concordancia con la normatividad
establecida por [a Contraloria General de la Republica y normas internas de OSITRAN.

ACTIVIDADES TiPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Coordinar con el Jefe de OCI la programacion de las auditorias, examenes especiales y demas
acciones de control a ser realizadas;

2. |dentificar los puntos criticos en las acciones de control para discutirios con el Jefe del OCI;

3. Realizar el seguimiento y comprobacion de la adopcidn de las medidas correctivas dispuestas
por la Entidad;

4. Ejecutar el programa de las actividades previstas en el Plan Anual de Conirol y prepara los
documentos necesarios a su ejecucion;

5. Ejecutar la evaluacion de la gestion institucional de conformidad con los procedimientos del
Sistema Nacional de Contral;

6. Elaborar los papeles de trabajo de las labores de control, efectuar el seguimiento de los aspectos
importantes resultantes de la revision y evaluar la suficiencia y propiedad de fa evidencia
obtenida;

7. Elaborar el borrador de informe de las acciones de control, auditorias y examenes especiales
realizados para revision por parte del Jefe del OCJ;

8. Realizar ofras actividades que le sean asignadas por el Jefe del OCl.

COMPETENCIAS

Conocimiento del rol Institucional;
Conocimiento de la Gestién Plblica y Laboral;
Capacidad de analisis y sintesis;
Conocimientos de la Gestién Institucional;

Conocimiento Técnico Regulatorio;

e o S

Competencias conceptuales.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO AUDITOR I 0cCl 0oCi-03

RELACIONES

Con todas las instancias de la Institucion.

RESPONSABILIDAD

Alta confidencialidad por el manejo de [a informacion de la Institucion.

SUPERVISION
Depende de! Jefe del CCI.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario en Economia, Administracién o carreras afines, asi como
colegiatura y habilitacion en el colegio profesional respectivo cuando corresponda; con estudios
de post grado en su area;

¥ Experiencia profesional no menor a cinco (5) afios, con experiencia en labores de auditoria
privada y/o control gubernamental en empresas privadas y/o en instituciones del Estado no
menor a tres (3) afios. Con conocimientos en temas regulatorios, evaluacién de proyecios y
finanzas;

» No estar incurso en las limitacicnes dadas en las disposiciones legales vigentes.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO AUDITORHI QcCl OCI - 04

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Asistir en la ejecucion de las acciones de control contenidas en el Plan de Anual de
Conirol a fin de evaluar fa gestion de la Instifucién, comprobando la veracidad y el grado de
eficiencia con gue fuercn ejecutados los procesos técnicos y administrativos, en concordancia con
la normatividad establecida por la Contraloria General de la Replblica y normas internas de

OSITRAN.

ACTIVIDADES TiPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Coordinar con el Jefe de OCl la programacion de las actividades de control a ser realizadas;

2. Apoyar en |a ejecucion de las labores de control previstas en el Plan Anual de Contro! y preparar
los documentos requeridos;

3. Apoyar en la elaboracion de los papeles de trabajo de las labores de control y efectuar el
seguimiento de los aspectos que resulten de la revision;

4. Administrar los papeles de trabajo e ingresar informacion generada al Sistema de Auditoria
Gubernamental;

5. Velar por el cumplimiento de los tiempos estimados aprobados, comunicando oportunamente al
Jefe del OCl las desviaciones detectadas;

6. Elaborar el borrador de informe de las actividades encargadas para revision y aprobacién del
Jefe del OCI,

7. Realizar otras actividades que |le sean asignadas por el Jefe de OCL

COMPETENCIAS

1. Conocimiento de! Rol Institucional;

2. Conocimientos de la Gestidn Institucional;

3. Competencias conceptuales.

RELACIONES

Con todas las instancias de la Institucion.

RESPONSABILIDAD

Alta confidencialidad por el manejo de |a informacién de la Institucion.

SUPERVISION
Depende del Jefe del OCI

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

> Titulo profesional universitaric o bachiller en Economia, Administracion o carreras afines;

» Experiencia profesional no mener a dos (2) afios y de preferencia con experiencia en evaluacion

de proyectos y/o en labores de auditoria en empresas privadas o instifuciones del Estado;

» No estar incurso en las limitaciones dadas en las disposiciones legales vigentes.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ASISTENTE DEL OC! OCl OCl - 05

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar a la Gerencia en [a redaccidn, registro, archivo y control de la correspondencia y
documentos de las areas a su cargo, velando por su confidencialidad y seguridad; asi como
atender y coordinar las agendas de trabajo del Jefe del OCI y/o funcionarios del area.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar el procedimiento de Tramite Documentario con respecto a la estandarizacion,
codificacian, registro, clasificacion y movimiento de los documentos y correspondencia general
del OCI y funcionarios asignados;

2. Atender y coordinar las comunicaciones telefonicas del OCI v/o los funcionarios de acuerdo a
las necesidades del area, manteniendo actualizado el directorio de contactos;

3. Atender consulias del personal de OSITRAN, informando sobre los asuntos gque le solicitan
dentro de las normas de seguridad y confidencialidad,

4, Coordinar y controlar [a agenda de reuniones del Jefe del OCI, obteniendo los recurses tales
como informacion, documentos, equipos o suministros necesarios para su ejecucion;

5. Redactar e imprimir correspondencia y/o documentos, elaborandclos de acuerdo a las
instrucciones del Jefe del OCI v dentro de los estandares de comunicacion establecidos;

6. Administrar los papeles de trabajo e ingresar informacion generada al Sistema de Auditoria
Gubernamental;

7. Realizar ofras actividades gue le sean asignadas por el Jefe del OCI.

COMPETENCIAS
1. Capacidad para resolver problemas;
2. Conocimiento de Ofimatica;

3. Dinamismo y organizacidn.

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacion, y todas aquellas Instituciones o Empresas que
requiera para desarroflar las tareas que tiene encomendadas.

RESPONSABILIDAD

Administra documentacion del Organo de Controt Institucional.

SUPERVISION
Depende del Jefe del QCI.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
» Estudios de Secretariado Ejecutivo;
» Manejo de paquetes utilitarios: Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Power Point);

» Experiencia profesional ng menor a cuatre (4) afios en labores similares.

IR
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3. PROCURADURIA PUBLICA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO PROCURADOR PUBLICO PP PP-01

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Planear, organizar, dirigir, controlar, supervisar y ejecutar las actividades que permitan
la representacion y defensa juridica, eficaz y eficiente, de los intereses del Estado en los temas
que conciernen al OSITRAN, coordinando con |la Alta Direccidn v respetando la normatividad
vigente,

ACTIVIDADES TIPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Representar y defender juridicamente a [a Institucidén en los procesos judiciales, arbitrales y
los de caracter sustantivo, en los que intervenga el OSITRAN, con la finalidad de salvaguardar
los intereses del Estado, coordinando con la Presidencia y la Gerencia General;

Iniciar acciones judiciales o arbitrales que autorice la Presidencia;

Informar al titular de la entidad respecto de su actuacion en los procesos judiciales y arbitrales
a su cargo, asi como informar del inicio de nueves procesos judiciales o arbitrales u otro, sea
gue OSITRAN intervenga como parte demandante o demandada, denunciante, o tercero;

4. Realizar todas las actuaciones de defensa juridica del Estado en materia procesal y arbitral
sin distingo alguno, pudiendo para ello demandar, denunciar, contestar demandas, plantear
excepciones, interponer recursos impugnatorios, cualquier otro medio de defensa que la Ley
le faculte u otorgue;

5, Definir la estrategia y defensa en los proceso judiciales y arbitrales, informando a la
Presidencia y Gerencia General;

6. Coordinar con el titular de la entidad el cumplimiento v ejecucién de las sentencias contrarias
a los intereses del Estado, elaborando para ello el plan de cumplimiento respective, de ser el
caso,

7. Elaborar y mantener un registro actualizado de los procesos judiciales en los cuales
intervenga el OSITRAN;

8. Efectuar todas las comunicaciones relacionadas con los procesos judiciales en los cuales
intervenga el OSITRAN,;

9. Suscribir los documentos e informes que tengan implicancia legal o contractual en el ambito
de su competencia;

10. Elaborar los informes que le solicite tanto el Titular, el Gerente General y/o el Organo de
Control Institucional de OSITRAN, respecto de los procesos judiciales o arbitrales a su cargo;

11. Elaborar los Informes que le solicite el Consejo de Defensa Juridica del Estado, respecto de
los asuntos a su cargo;

12, Cumplir y hacer cumplir las politicas vy documentos relacionados al Sistema de Gestion de
Calidad;

13. Ofras actividades que le sean asignadas por el Consejo de Defensa Juridica del Estado, en
coordinacion con la Presidencia y la Gerencia General.

COMPETENCIAS
1. Capacidad para resolver problemas;

2. Conocimiento de Derecho Administrativo, Civil, Comercial, Penal, Constitucional y Derecho
Procesal vinculado a las precitadas ramas delf derecho;

3. Conocimiento Técnico Regulatorio;




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO PROCURADOR PUBLICO

PP

PP - 01

7,

Competencias Conceptuales;

5. Toma de decisiones.

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacion, todas aquellas Instituciones o Empresas que
requiera para desarrollar las tareas gque tiene encomendada, asi como con todas aquellas
instancias judiciales, arbitrales, fiscales y policiales donde sea necesaria |la representacion del
OSITRAN. Ademas, informa permanentemente al Consejo de Defensa Juridica del Estado.

RESPONSABILIDAD

La salvaguarda juridica de los intereses del estado.

SUPERVISION

Reporta al Presidente y mantiene autonomia funcional.

REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

>

>
»
>

Titulo profesional de Abogado;

Debidamente Colegiado y habilitado para el gjercicio profesional;

Estudios de Post Grado en su especialidad;

Experiencia profesiocnal no menor de cinco (8) afios, de preferencia realizando labores de
asesoria legal y/o defensa juridica en actividades del sector puiblico;

Experiencia en defensa judicial en organismos reguladores y/o empresas privadas vinculadas

a la infraestructura de transporte.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

ASISTENTE DE GESTION

CARGO ADMINISTRATIVA

PP PP - 02

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar a la Procuraduria Pdblica asi como a las Secretarias de los organos
colegiados, en la formulacion, seguimiento y ejecucion de Planes Operativos; redaccion,
registro, archivo y control de la correspondencia y documentos de las areas a su cargo,
coordinar las agendas de trabajo del Procurador Publico vy del Secretario Técnico de los
respectivos érganos colegiados velando por su confidencialidad y seguridad.

ACTIVIDADES TiPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Elaboracion, seguimiento v ejecucion del Plan Operativo y Presupuesto de |a Procuraduria
Publica y Secretarias de drganos colegiados.

2. Elaboracion de requerimientos de Bienes y Servicios.

3. Elaboracion de Términos de Referencia de los servicios que se requirieran.

4. Elaboracion de planillas, viaticos y seguimiento para la presentacién de las correspondientes

rendiciones de cuentas.

Elaborar las notificaciones respectivas y seguimiento de las misma de las areas mencionadas
dentro del marco de la Ley de Procedimientos Administrativos y el Reglamento de Atencion y
Solucion de Reclamos de Usuarios.

Ejecutar el procedimiento de Tramite Documentaric con respecio a la estandarizacion,
codificacion, registro, clasificacién y derivacion de los documentos y correspondencia derivada
en las areas respectivas.

Redactar e imprimir, correspondencia yfo documentos elaborandolos de acuerdo a las
instrucciones de los funcionarios, dentro de los estandares de comunicacion establecidos;

. Organizar, controlar y mantener actualizado ef archive de documentos de acuerde con los

procedimientos de archivo de |a Institucion;

Implementar y mantener actualizado un Sistema de Seguimiento de los temas que se asignen
a los profesionales de las areas, para la atencidn oportuna de los mismos;

10.Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sisterna de Gestion de Calidad,

11.Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe.

COMPETENCIAS

Capacidad para resolver problemas.
Conocimiento de Ofimatica.
Dinamismo y organizacion.

Proactividad.

L

Capacidad de Coordinacion.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO

ASISTENTE DE GESTION
ADMINISTRATIVA

PP

PP - 02

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacion, y todas aquellas Instituciones o Empresas que

requiera para desarroliar las tareas que tiene encomendadas.

RESPONSABILIDAD

Apoyo a la Procuraduria Piblica y la Secretaria de los drganos colegiados, en el seguimiento y

gjecucion de los Planes Operativos, asi como en la administracion de documentacion.

SUPERVISION

Depende de la Procuraduria Publica y de la Secretaria de los érganos colegiados.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Con estudios acreditados en Gestidn Plblica.

> Experiencia no menor de tres (3) afios en seguimiento y ejecucidén de planes operativos del

Sector Piblico.

» Con estudios de Secretariado, mecanografia o similares;

> Experiencia general, no menar de cinco (5) afios realizando labores y responsabilidades

similares.
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4. GERENCIA GENERAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO GERENTE GENERAL GG GG - 01

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetive: Planear, organizar, dirigir y controlar la marcha administrativa y técnica de |a Institucion y
la implemeniacion de las politicas establecidas por el Consejo Directivo y la Presidencia de
OSITRAN.

ACTIVIDADES TiPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejercer la representacion legal, administrativa y judicial de OSITRAN ante instifuciones vy
organismos nacionales o extranjeros, piblicos o privados;

2. Planear, organizar, gestionar, ejecutar y supervisar las actividades técnicas, administrativas,
operativas, econdmicas y financieras de OSITRAN, de acuerde con las politicas que fije el
Consejo Directivo y la Presidencia;

3. Proponer al Consejo Directive y a la Presidencia, las politicas y estrategias de desarrollo de
OSITRAN,;

4. Asistir a las sesiones del Consejo Directivo con voz, pero sin voto;

5. Proponer al Consejo Directivo, para su aprobacién el Manual de Organizacidn y Funciones, el
Manual de Organizacion de Puestos, el Plan Operativo Institucional Anual, el Plan Estratégico
institucional y, de ser el caso, el Convenio de Gestidn;

6. Proponer al Presidente, para su aprobacién, el Presupuesto Institucional de Apertura, sus
evaluaciones y madificaciones, asi como el Balance General y Estados Financieros;

7. Supervisar |la elaboracion el Proyecto de la Memoria Anual institucional;

8. Velar por el cumplimiento de los acuerdes adoptados por el Consejo Directive y las directivas
de la Presidencia, asi como aprobar fa adquisicion de bienes y contratacion de servicios con
cargo al Presupuesto Institucional vy al Plan Anual de Adquisiciones;

9. Proponer al Presidente |la contratacién, promocion, suspensién o remocion de los gerentes,
asi como la modificacion de la organizacion interna de OSITRAN. Autorizar la contratacién de
personal;

10.0torgar poderes dentro de los limites gue fije el Consejo Directivo o la Presidencia;

11.Resolver los Recursos de Apelacion de los Actos Administrativos que emitan las Gerencias de
Linea, dentro del ambito de su competencia;

12.Resolver los conflictos de competencia que pudieran surgir entre los distintos organos de
OSITRAN;

13.Disponer el cobro de las deudas derivadas de las multas, sanciones, tasas y obligaciones
derivadas de los contratos de concesion;

14.Proponer a la Presidencia, para su aprobacidn, la elaboracion y/o modificacion de los
documentos normativos de gestion;

15.Administrar el proceso sancionador de acuerdo a los procedimientos a través de |la Gerencia
de Supervision, resolviendo en primera instancia;

16.Resolver en segunda instancia el reconocimiento de inversiones y sobre la solicitud de
informacién confidencial, a excepcion del secreto comercial;

17.Promover |la elaboracién de estudios, normas y acciones tecnicas, administrativas y legales
para asegurar el cumplimiento de las funciones y atribuciones de OSITRAN;

18.Dirigir la elaboracion de los informes relacionados a los asuntos que corresponde conocer y/o
aprobar al Consejo Directivo, tales como;
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a) Solicitudes de modificacidon de contratos y de interpretacion de los mismos;
b) Comentarios a proyectos de bases y contratos de concesiones;

c) Fijacidn de tarifas;

d) Demas asunios que corresponde conocer y/o aprobar al Consejo Directivo;

19.Coordinar los procesos de nuevas concesiones y someter a |la aprobacion del Consejo
Directivo }as opiniones sobre los proyectos de contratos de concesion;

20.0bservar los proyectos de contratos de acceso entre las Entidades Prestadoras y usuarios;

21.Convocar y dirigir las sesiones de los Conseios Regionales de Usuarios, asi como la
elaboracion de las actas de |las sesiones, informando previamente a ios Consejos Regionales
de Usuarios sobre las fijaciones y revisiones tarifarias;

22. Dirigir el proceso de aseguramiento del sistema de gestién de calidad de la institucion;
23.Hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad;

23. Las que le sean encomendadas por el Consejo Directivo, el Presidente.

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Rol Institucional;

2. Capacidad para resolver problemas y conflictos;
Pensamiento estrategico;

Capacidad de analisis y sintesis;

Direccion estratégica;

Conduccion de equipos;

Competencias conceptuales;

© N g kW

Toma de decisiones;

9. Conocimiento de la Gestion Institucional;
10.Conocimiento Técnico Regulatorio;
11.Conciencia Institucional;

12.Conocimiento del funcionamiento de Organos Colegiados.
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RELACIONES

Con organismos publicos def Gobierno Nacional, Congreso de la Republica, Gremios empresariales,
Comités Consultivos de Usuarios, Organismos Reguladores, organismos similares del exterior,
organismos multisectoriales, entidades prestadoras, medios de comunicacion, universidades y
similares.

RESPONSABILIDAD

Dirigir [a marcha eficiente y eficaz en los aspectos administrativos y operativos de Ia institucion, asi
come del cumplimiento de las politicas establecidas por el Consejo Directivo y la Presidencia.

SUPERVISION
Reporta a ta Presidencia de la Institucion.

Supervisa a los Gerentes de la Institucion, al Gerente Adjunto, al Jefe de Planificacion vy
Presupuesto y al Jefe de Desarrollo Institucional y Sistemas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

> Titulo profesional universitario en economia, ingenieria, o carreras afines; y/o grado de maestria
en las especialidades mencionadas o afines; o haber tenido experiencia equivalente;

» Experiencia profesional y/o laboral vinculada a fa especialidad, no menor a diez (10) aios.

> Experiencia en cargos gerenciales y/o de Alta Direccidn; y/o en supervisién de infraestructura y
regulacion econémica con conduccion de equipos de trabajo no menor a cinco (5) anos.

» De preferencia con conocimientos del idioma inglés.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar a la Gerencia General en la redaccion, registro, archivo y control de Ia
carrespondencia y documentos del érea a su cargo, velando por su confidencialidad y seguridad;
asi como atender y coordinar la agenda de trabajo de la Gerencia General.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar el procedimiento de Tramite Documentario con respecto a la estandarizacion,
cadificacion, registro, clasificacion y movimiento de los documentos y correspondencia general
de la Gerencia General;

2. Atender y coordinar las comunicaciones telefonicas de la Gerencia General, de acuerdo a las
necesidades de la Gerencia, manteniendo actualizado el directorio de contactos;

3. Atender consultas del personal de OSITRAN proporcionando informacion de fos asuntos que le
solicitan dentro de las normas de seguridad y confidencialidad de los documentos o de la
informacion a su cargo;

4. Coordinar y controlar la agenda de reuniones de la Gerencia General, facilitando la obtencion de
los recursos, tales como informacion, documentos, equipos o suministros necesarios para su
gjecucion;

5. Redactar e imprimir, comrespondencia y/o documentos elaborandolos de acuerdo a las
instrucciones de su Jefe, dentro de los estandares de comunicacion establecido;

6. Organizar, controlar y mantener actualizado el archivo de documentos de la Gerencia General de
acuerdo con los procedimientos de archivo de fa Institucion y disposiciones del Sistema Nacional
de Control de Archivos;

7. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad;

8. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COMPETENCIAS
1.Capacidad para resolver problemas;
2. Conocimiento de Ofimatica

3. Dinamismo vy organizacién.

RELACIONES

Con personal secretarial de entidades y organismos del Gobierno Nacional, Congreso de la
Repulblica, gremios empresariales, entidades prestadoras, organismos reguladores.

Atiende a las personas que visitan a su Jefe.

RESPONSABILIDAD

Administra documentacioén confidencial y la relacionada al primer nivel de la institucion, y es
responsable por la agenda del Gerente General.

SUPERVISION
Depende de la Gerencia General.

Supervisa al Auxiliar Administrativo.
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REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

» Estudios de Secretariade Ejecutivo, de preferencia con cursos basicos de administracion y
relaciones humanas;

» Experiencia no menor a tres {3) afios en responsabilidades similares;

» Manejo de paquetes utilitarios: Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar a la Gerencia General en aspectos administrativos y operativos que exijan
confidencialidad, asi como en la redaccion y registro de documentos, propios de la agenda de
trabajo de la Gerencia General.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Registrar |la documentacion enviada y recepcionada por la Gerencia General, acorde a los
procedimientos de Tramite Documentario; utilizando el sistema informatico adquiride por la
Institucion;

2. Mantener actualizado el registro de la documentacion y su custodia en la Gerencia, de manera
fisica y virtual, guardando la confidencialidad respectiva;

3. Sclicitar y distribuir los bienes materiales requeridos por el personal de la Gerencia General,
haciendo uso del aplicativo informatico "Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA”;

4. Asistencia operativa en las reuniones sotenidas por la Alta Direccion, Gerentes, personal de
OSITRAN vy visitantes de la Institucion, cuando éstas se desarrolien en la Gerencia General,

5. Sclicitar al responsable respectivo 1a adquisicién de los insumos para la cafeteria y con la
debida anticipacion;

6. Apoyar a la Asistente de Gerencia en las labores secretariales;
7. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestidn de Calidad,

8. Realizar otras actividades que le sean asignadas por la Asistente de Gerencia General, asi
como del Gerente General.

COMPETENCIAS
1. Dinamismo y organizacion;

2. Pro actividad.

RELACIONES

Con todas las instancias de 1a Organizacion.

RESPONSAEILIDAD

La administracion de los recursos de la Institucion, para el logro de sus objetivos.

SUPERVISION

Depende del Asistente de Gerencia General.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

»  Secundaria completa, de preferencia con estudios en Administracion en Institutos Superiores
Técnicos o de similar equivalencia;

»  Experiencia no menor a dos (2) afios realizando labores afines al cargo;

» Conocimiento de herramientas informaticas e internet.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Contribuir en el desarrollo de las actividades de todas las dependencias a través de la
distribucién oportuna de Ia informacion interna y la entrega efectiva de la informacion externa.

ACTIVIDADES TiPICAS ~ FUNCIONES PRINCIPALES

1. Chofer para |la entrega y recojo de documentacion en las distintas instituciones, usuarios v
organizaciones con las que OSITRAN mantiene relaciones de manera segura y oportuna,

2. Efectia diligencias relacionadas con sus labores y compras menudas segln se le ordene.

3. Apoyo en el proceso de fotocopiado de documentacién para distribucidn a las diferentes
instancias externas.

4. Enfregar o recoger pedidos de informacion urgente con plazos perentorios establecidos en las
Leyes de Acceso a la informacion publica y transparencia.

5. Apoyo en tramites bancarios y administrativos segun se le solicite.

6. Apoyo en la distribucion de documentacion relacionada con las actividades de difusion vy
posicionamiento.

7. Cumplir las peliticas y documentos relacicnados al Sistema de Gestidn de Calidad;

8. Realizar ofras actividades que |le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COMPETENCIAS
1. Dinamismo y crganizacion;
2. Pro actividad.

RELACIONES

Con todas |as instancias de la Organizacion,

RESPONSABILIDAD

Sobre la correspondencia y vehiculo a su cargo.

SUPERVISION

Reporta al Gerente General

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
» Secundaria completa;

> Brevete profesional;

» Conocimientos de mecanica general.

» Experiencia profesional no menor a ocho (8) afios en trabajos similares.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Asesorar a la Gerencia General en el control de la marcha administrativa y técnica de la
Institucion y en la implementacidon de sus decisiones.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorar y apoyar a la Gerencia General en el control de la marcha administrativa y técnica de
la Institucion y en la implementacion de sus decisiones;

2. Apoyar en la revision de informes vy documentos que seran elevados al Consejo Directivo;
Apoyar en |a implementacion y seguimiento de las decisiones del Consejo Directivo;

4. Apoyar el desarrollo y mantenimiento de las guias operativas sobre los lineamientos de politica
y criterios uniformes de aplicacion para una mejora en la administracion para con las Entidades
Prestadoras del ambito de OSITRAN,;

5. Coordinar y apoyar en la abseclucién de consultas de la Gerencia General y demas drganos de
la Institucibn en materia regulatoria, administrativa y demds aspectos concernientes al
funcionamiento de OSITRAN:;

Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad;

7. Realizar otras actividades gque le asigne el Gerente General.

COMPETENCIAS

1. Conocimiento de la Gestion Institucional;

2. Competencias conceptuales;

3. Conocimiento del Rol Institucional

4. .Conocimiento del Rol Institucional de las EE PP

RELACIONES

Coordina con los Gerentes y con organismos plblicos del Gobierno Nacional, organismos
reguladores, organismos multilaterales y entidades prestadoras.

RESPONSABILIDAD

Mantener informaciones actualizadas para la toma de decisiones del Gerente General.

SUPERVISION

Depende de la Gerencia General.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario de Abogado, Economista, Ingeniero o carreras afines, de
preferencia con estudios de post grado en areas afines;

» Experiencia profesional no menor a cinco (5) afos y no menor a tres (3) afos, realizando
labores directivas o de asesoria en organismos gubernamentales, instituciones puablicas o
empresas privadas, de preferencia vinculadas al sector

eclladores

¥

» De preferencia con experiencia en Organismos
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Brindar apoyo a la Gerencia General en las obligaciones derivadas de su funcién; asi como
asesorar y coordinar acciones para la toma de decisiones y la implementacion de las politicas
establecidas por la Gerencia General.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorar y coordinar la convocatoria y |a ejecucion de acuerdos alcanzados por la Gerencia
General en aspectos tecnicos de la administracion de contratos de concesion;

2. Representar y/o acompanar al Gerente General en actividades vinculadas con instituciones y
autoridades publicas o privadas;

3. Coordinar con las Gerencias la correcta aplicacion de los procesos inherentes de cada areg;

4. Mantener permanentemente informado al Gerente General con infermacion cportuna y actualizada,
para |la toma de decisiones;

5. Coordinar la formulacién de documentos técnico-normativos de la entidad;

6. Emitir informes a requerimiento de! Gerente General, en asuntos vinculados con las funciones de la
Gerencia General;

7. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad;

1. Realizar actividades especificas que le encomiende el Gerente General dentro de las
competencias del puesto;

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del rol institucional;
Conacimiento de [a gestion institucional;
Capacidad para resolver problemas y conflictos;
Capacidad de coordinacion;
Capacidad de analisis y sintesis;
Competencias conceptuales;
1. Conocimiento técnico regulatorio;

@ gk eN

RELACIONES

Coordina con los Gerentes, asi come con organismos publicos, organismos reguladores, organismos
multilaterales y entidades prestadoras.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por obtener resultados en los encargos que le asigne el Gerente General en los temas
de su competencia. Asimismo, es responsable por mantener informacion actualizada en lo que
compete a la toma de decisiones del Gerente General.
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CARGO

SUPERVISION

Reporta a la Gerencia General.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
» Titulo profesional universitario en economia, derecho, ingenieria o carreras afines.
> Estudios de maestria conciuidos.

» Experiencia profesional o iaboral no menor a diez (10) afios;

» Experiencia en cargos gerenciales, y/o de alta direccion, y/o de responsabilidad en el sector privado
o pulblico, y/o de asesoria en entidades publicas y/o privadas no menor a cinco (5) afios, de
preferencia en organismos reguladores, o entidades vinculadas a las actividades que realiza
OSITRAN,
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NATURALEZA DE LA CLASE

Obijetivo: Responsable del control de la marcha administrativa de los asuntos de la Gerencia
General,

Lievar a cabo las coordinaciones que deba hacer la Gerencia General respecto a la atencién a
usuarios

ACTIVIDADES TiPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Encargarse de la gestion, planificacion, efecucion y seguimiento de las actividades
administrativas de |la Gerencia General;

2. Adoptar las acciones y coordinar con las demas Gerencias, la implementacién oportuna de las
recomendaciones emitidas por la Oficina de Control Internc de OSITRAN vy la Contraloria
General de la Republica y reportar periddicamente a la Gerencia General;

3. Coordinar con la Gerencia de Administracion y Finanzas la correcta ejecucién de las
actividades administrativas.

4. Coordinar que el Area de Desarrolio Institucional y de Sistemas, y el Area de Planificacion y
Presupuesto implementen oportuna y adecuadamente las acciones y directivas dispuestas por
fa Alta Direccion;

5. Verificar el cumplimiento de las medidas correctivas del sistema de gestién de calidad de |a
institucion y formular propuestas para el mejoramiento continuo del sistema, de corresponder;

6. Derivar y realizar el seguimiento de los documentos administrativos remitidos a la Gerencia
General,

7. Verificar y aprobar los pagos correspondientes a la Gersncia General establecidos en la
directiva de Fondo Fijo;

8. Asumir, en ausencia del Gerente General, las las actividades que le sean encomendadas;
9. Coordinar por la Gerencia General las actividades relacionadas a la atencion a usuarios.
10.Hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestién de Calidad;

11.Realizar otras actividades que le indique el Gerente General.

COMPETENCIAS

Conocimiento del Rol Institucional;
Conocimiento de |a Gestion Institucicnal;
Capacidad para resolver problemas y conflictos

Capacidad de Coordinacion;

Capacidad de analisis y sintesis;

Competencias conceptuales;

N oW N

Conocimiento Técnico Regutatorio.

RELACIONES

Coordina con los Gerentes, jefes y demas funcionarios, asi como con los organismos multilaterales,
gubernamentales y privados, en los aspectos de su competencia, siendo el responsable por facilitar
la toma de decisiones y la ejecucion de procesos orientados por el Gerente General.

RESPONSABILIDAD

Sus actividades tienen un efecto directo en |a calidad de |a gestidn de la Institucién.
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SUPERVISION

Reporta a la Gerencia General.

REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

> Titulo profesional universitario en Economia, Administracién, Ingenieria o carreras afines, de
preferencia con estudios de post grado;

» Experiencia profesional y/o laboral no menor a ocho {8) afios;

» Experiencia en cargos gerenciales, directivos y/o de responsabilidad en el sector privado o
publice no menor a fres (3) afios;

¥ Conocimiento de la Gestion Presupuestal del Estado, Auditorfa interna para los Sistemas de
Gestion de Calidad y formulacion de herramientas de gestion institucional.
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ASISTENTE DE GESTION
CARGO ADMINISTRATIVA GG GG - 08

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetive: Apoyar al Gerente Adjunto de la Gerencia General en la redaccion, registro, archivo y
control de los documentos que recepciona y genera el Gerente Adjunto de la Gerencia General,
velando por su seguridad.

Apoyar en las iabores administrativas del Gerente Adjunto de la Gerencia General en tareas
relacionadas a la atencion de usuarios.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar el procedimiento de Tramite Documentario con respecto a la estandarizacién,
codificacidn, registro, clasificacién y movimiento de los documentos y correspondencia en
general del Gerente Adjunto de la Gerencia General;

2. Apoyar en acciones operativas que demande la atencion a los usuarios;

3. Apoyar en la recopilacion de informacion necesaria que el Gerente Adjunto de la Gerencia
General requiera para el andlisis de |a atencion a usuarios que realiza la institucion;

4. Atender consultas del personal de QSITRAN proporcionando infermacion de los asuntos que le
solicitan dentro de las normas de seguridad de los documentos o de la informacion a su cargo;

5. Coordinar y controlar la agenda de reuniones del Gerente Adjunto de [a Gerencia General,
facilitando la obtencidon de los recursos, tales como informacion, documentos, equipos o
suministros necesarios para su ejecucion;

6. Redactar e imprimir, correspondencia y/o documentos elaborandolos de acuerdo a las
instrucciones de su Jefe, dentro de los estandares de comunicacion establecido;

7. Organizar, controlar y mantener actualizado el archivo de documentos del Gerente Adjunto de
la Gerencia General de acuerdo con los procedimientos de archive de la Institucion y
disposiciones del Sistema Nacional de Control de Archivos;

8. Cumplir las politicas y obligaciones establecidas en los documentos relacionados al Sistema de
Gestidn de Calidad;

9. Realizar otras actividades gue |e sean asignadas por su Jefe inmediato.

COMPETENCIAS
Capacidad para resolver problemas;

Conocimiento de Ofimatica

Dinamismo y organizaciéan.
Basqueda de informacion;

Capacidad para trabajar bajo presion;

SR

Pro actividad;

RELACIONES

Con todas |las instancias de |a organizacion, todas aquellas instituciones o empresas gue requiera
para desarroliar las tareas que tiene encomendada y usuarios.

RESPONSABILIDAD

Administra documentacion del Gerente Adjunto de la Gerencia General.
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CARGO ADMINISTRATIVA GG GG- 08

SUPERVISION

Depende del Gerente Adjunto de la Gerencia General.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
> Secundaria completa y capacitacién en gestion;

» Experiencia no menor a dos (2) afios en labores y responsabilidades similares, en organismos
publicos o privados de preferencia en atencion a usuarios.

» Manejo de paquetes utilitarios: Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).
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CARGO JEFE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO GG GG-09

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Dirigir v desarrollar la formulacion, el seguimiento y evaluacién de los procesos de
planeamiento, estadistica, inversién plblica, presupuesto y racionalizacion, de conformidad con las
normas técnico - legales de los respectivos Sistemas Administrativos Nacionales.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Programar, formular, dirigir, coordinar, consolidar y evaluar la gjecucion del presupuesto anual
en estrecha relacién con las politicas, objetivos, planes operativos, de gestién, y estrategia de
desarrollo institucional y de conformidad con la normatividad vigente;

2. Eflaborar el proyecto de Presupuesto Institucional de Aperiura, sus evaluacionss y propuestas
de modificacion, en la forma y oportunidad que establezca la normatividad vigente;

3. Velar por el oportuno cumplimiento de la normatividad emitida por los Sistemas
Administrativos Nacionales competentes en el ambito de su competencia;

4. Programar, organizar, conducir y controlar el sistema presupuestal, normar su proceso,
supervisarlo y evaluar su comportamiento;

5. Programar y ejecutar las fases del proceso presupuestario en el Sistema vigente en OSITRAN
y en el SJAF, cuandoe corresponda;

6. Revisar y proponer los dispositivos legales de aprobacion o modificacion presupuestal y de
gestidn que considere necesarios; preparar la informacion que la Alta Direccion requiera sobre
las evaluaciones y maodificaciones de presupuesto;

7. Supervisar, coordinar y controlar el cumplimiento de los procesos técnicos de presupuesto,
cautelando la correcta aplicacion legal y presupuestal del egreso;

8. Informar a las Gerencias y Oficinas sobre la ejecucidn del presupuesio, manteniendo
actualizadas las estadisticas presupuestales y metas para apoyar la toma de decisicnes;

9. Emitir opinion y absolver |las consultas que en materia presupuestaria le sean requeridas;

10. Mantener una relacién técnico funcional de orientacion, gestidon y coordinacion con el
Ministerio de Economia y Finanzas;

11. Gestionar la aprobacion del presupuesto institucional;

12. Elaborar la programacion pericdica de recursos por cada fuente de financiamiento y gestionar
la disponibilidad de recursos para el presupuesto;

13. Cumplir con remitir oportunamente la informacion requerida por las entidades del Estado, en la
materia de su competencia;

14. Promaover la gestion por resultado, proponiendo los indicadores de seguimiento y evaluacion
del avance en el cumplimiento de los objetivos y metas de mediano y corto plazo;

15. Elaborar los proyectos del ROF, MOF, CAP, MDP y demas documentos normativos de
gestion, asi como las propuestas de modificacion a los mismos;

16. Elaborar la propuesta de Plan Operativo Anual de la Gerencia General;

17. Formular, en coordinacion con el Gerente General y las demas Gerencias, el Plan Operativo
Anual Institucional y el Plan Estratégico Institucional;

18. Formular los proyectos a ser financiados mediante cooperacion técnica;

19. Cumplir y hacer cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de
Calidad,

20. Realizar otras, actividades que le sean encomendadas por el Gerente General.
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CARGO JEFE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO GG GG -09

COMPETENCIAS

Pensamiento estratégico;

Conocimiento del Rol Institucional;

Capacidad de analisis y sintesis;

Planeamiento y Gestion;

Capacidad de Planificacion;

Capacidad para resolver problemas y conflictos;
Toma de decisiones;

Conduccidn de equipos;

© e N OO R N>

Competencias conceptuales.

RELACIONES

Coordina con los Gerentes y demas funcionarios de OSITRAN, asi como con otras instituciones
sobre los temas de su competencia.

RESPONSABILIDAD
La carrecta y oportuna elaboracién y seguimiento de la ejecucion del presupuesto institucional.

La formulacion, seguimiento y control de los planes institucionales.

SUPERVISION
Reporta al Gerente General.

Supervisa a los profesionales y técnicos a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
»  Titulo profesional universitario en Administracién, Economia, Ingenieria o carreras afines;
»  Estudios de Maestria en Planeamiento o areas afines;

»  Experiencia laboral no menor a ocho (8) afos, con por lo menos cinco (5) afios en labores
afines al cargo, en organismos gubernamentales, instifuciones privadas y/o empresas;

»  De preferencia con conocimientos del idioma inglés.
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CARGO ESPECIALISTA EN PLANIFICACION GG GG-10

NATURALEZA DE LA CLASE

OCbjetivo: Apoyar al Jefe de Planificacion y Presupuesto en los asuntos relacionados a la
formulacion, ejecucion y seguimiento de los planes instifucionales de corto, mediano y largo plazo,
asi como de los herramientas de gestion.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES
1. Elaborar las propuestas de directivas, lineamientos y ofros, de su competencia;

2. Apoyar coordinando con las Gerencias y areas de la institucion en el proceso de formulacion,
evaluacidn y seguimiento de los planes estratégicos y operativos de la institucién;

3. Elaborar los manuales, las directivas internas y los formularios necesarios para |a ejecucion de
las funcicnes de la institucién, en coordinacion con las areas respectivas;

4. Apoyar en la formulacién y seguimiento del Plan Operativo Anual de la Gerencia General, el
Plan Operativo Anual Institucional vy el Plan Estratégico Institucional, emitiendo informes
periddicos y proponiendo medidas correctivas;

5. Apoyar en la formulacion de Manuales y herramientas de gestion;

6. Apoyar en la promocion de la gestion por resultado, proponiende los indicadores de seguimiento
y evaluacion del avance en el cumplimiento de ios objetivos y metas;

7. Participar y apoyar en las fases de Formulacién, Ejecucion y Evaluacion del Proceso
Presupuestario conforme lo requiera la normatividad vigente;

8. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad;

9. Realizar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

COMPETENCIAS

1. Capacidad para resolver problemas;
2. Conocimiento del Rol Institucional,
3. Capacidad de analisis y sintesis;

4. Pensamiento Estratégico;
5.Capacida de Planificacion;

6. Competencias conceptuales.
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RELACIONES

Coordina con los demas funcionarios de OSITRAN sobre los temas de su competencia.

RESPONSABILIDAD

Conjuntamente con el Jefe de Presupuesto y Planificacion, la formulacion, seguimiento y control de
los planes institucionales y herramientas de gestion.

SUPERVISION

Reporta al Jefe de Planificacion y Presupuesto.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitaric o bachiler en Ingenieria, Economia o carreras afines, de
preferencia con estudios de post grado en la especialidad;

» Experiencia profesional no menor a tres (3) afios, en labores afines al cargo, de preferencia en
organismos gubernamentales o empresas.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO GG GG - 11

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar al Jefe de Planificacién y Presupuesto en la elaboracidn, supervision y ejecucion
del presupuesto institucional.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1.
2.
3.

Eiaborar propuestas de directivas, lineamientos y otros, de su competencig;
Elaborar proyectos de documentos de cardcter presupuestal o financiero;

Apoyar en la elaboracion y gestion de los requerimientos presupuestales ante el Ministerio de
Economia y Finanzas;

Participar en |a formulacion y programacion del Presupuesto Institucional, asi como en el control
y evaluacion del avance. de la ejecucidn presupuestal de los recursos presupuestales asignados
a OSITRAN;

Realizar la certificacion presupuestal, controlando las solicitudes de gastos que se realicen,
infarmando al Jefe de Presupuesio sobre aquellos que distorsionen la programacion de ingresos
y gastos aprobados;

6. Proponer las modificaciones respectivas en el presupuesto;

7. Propeoner la distribucion del presupuesto institucional, basandose en los requerimientos vy

programas aprobados internamente, las autorizaciones y montos finales estipulados en la Ley
de Presupuesto;

8. Cumplir las politicas y documentoes relacionados al Sistema de Gestién de Calidad;

9. Realizar otras aclividades que |le sean encomendadas por su jefe inmediate.

COMPETENCIAS

1
2
3
4
5
6

. Capacidad para resolver problemas;

. Conocimiento del Rol Institucional;

. Capacidad de andlisis y sintesis;
. Conocimiento de la Gestion Institucional;
. Capacidad de Planificacion;

. Competencias conceptuales.
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CARGO ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO GG GG - 11

RELACIONES

Coordina con los demas funcionarios sobre los temas de su competencia,

RESPONSABILIDAD

Conjuntamente con el Jefe de Planificacion y Presupuesto, ia correcta y oportuna elabaoracion,
seguimiento y control de la ejecucion del presupuesto institucional.

SUPERVISION
Reporta al Jefe de Planificacion y Presupuesto

REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

> Titulo profesional universitaric ¢ bachiller en Ingenieria, Economia ¢ carreras afines, de
preferencia con estudios de post grado en |la especialidad;

» Experiencia profesional no menor a tres (3) afios, en labores afines al cargo.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO | ESPECIALISTA EN INFORMACION Y ESTADISTICA GG GG-12

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar al Jefe de Planificacion y Presupuesto en todos los asuntos de su competencia.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en la formulacién, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Institucional, el Plan
Estratégico Institucional y el Presupuesto Institucional;

2. Proponer los indicadores que sirvan para realizar el seguimiento y evaluacion del avance en €l
cumplimiento de los objetivos y metas de mediano y corto plazo, a nivel institucional;

3. Participar en la fijacion de las metas y/o indicadores institucionales, asi como proponer los
mecanismos y otros para la medicion y seguimiento de los mismos;

4. Emitir informes sobre el cumplimiento y evaluacion de los indicadores institucionales;

5. Conducir y coordinar las acciones inherentes a la generacién, procesamiento y produccion de
informacion estadistica interna y externa de interés institucional;

6. Revisar e implementar métodos para la ejecucion de diversas actividades estadisticas de ia
Institucion;

7. Brindar asesoramiento sobre metodologias y normas estadisticas;
8. Administrar [a informacion y base de datos estadisticos de la [nstitucion;

9. Coordinar con organismos de nivel nacional e internacional para llevar a cabo convenios,
actividades, estudios, analisis y diagnosticos estadisticos de los Organismos Reguladores en la
region;

10.Elaborar proyectos de documentacién técnica relacionada con los procedimientos y la
normatividad en materia de su competencia;

11.Proponer los indicadores adecuados para optimizar la difusién de los resultados del quehacer de
OSITRAN, asi como hacer el seguimiento de los resultados de las encuestas de opinién y
similares, con el objetivo de proponer |as correcciones necesarias, de ser el caso;

12.Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad;

13.Realizar ofras, que le sean encomendadas por el Jefe de Planificacién y Presupuesto.

COMPETENCIAS
1. Conocimiento del Rol Institucional;
Capacidad para resolver problemas;

Capacidad de analisis y sintesis;

Competencias conceptuales;

ok~ N

Conocimiento de Ofimatica.

RELACIONES

Coordina con los demas funcionarios de OSITRAN sobre los temas de su competencia.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por la generacién de informacion y elaboracion de estadisticas para la institucién.
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GG-12

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario o bachiller en ingenieria de Sistemas, economia o carreras

afines;

» De preferencia con estudios de post grado en |la especialidad, o areas afines;

> Experiencia profesional no menor a tres (3) afios, en labores afines al cargo, de preferencia en

organismos gubernamentales o empresas.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ASISTENTE EN PLANIFICACION Y PRESUPUESTO GG GG-13

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en las actividades relacionadas con la Planificacién y Presupuesto.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en las actividades relacionadas con [a elaboracion de planes, normas y herramientas de
gestidn, asi como con la formulacidn y seguimiento del presupuesto institucional;

2. Verificar la observacion de criterios y procedimientos estandares para la recepcion vy difusion de
informacién, al interior y hacia fuera de la Institucion;

3. Actualizar informacidn para la pagina Web, a solicitud de los responsables de la informacion,
asi como verificar la vigencia de la misma;

Cumplir las peliticas y documentos relacionados al Sistema de Gestidon de Calidad;

[9;]

. Realizar ofras actividades que |e sean asignadas por su jefe inmediato.

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Rol Institucional;
2. Capacidad para resolver problemas;
3. Capacidad de analisis y sintesis;

4. Competencias conceptuales;
5

. Pensamiento estratégico.

RELACIONES

Coordina con los demas funcionarios sobre los temas de su competencia.

RESPONSABILIDAD

Sobre los encargos que se le asignan,

SUPERVISION

Reporta al Jefe de Planificacion y al Jefe de Presupuesto.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
> Titulo profesional universitario ¢ bachiller en Ingenieria, Economia o carreras afines.

» Experiencia profesional no menor a dos (2) afios, en labores afines al cargo, de preferencia en
organismos gubernamentales o empresas.
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CARGO | JEFE DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y DE SISTEMAS GG GG-14

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetive: Farmular y proponer fa politica relativa al desarrollo, implementacion y mantenimiento de
los sistemas de informacion, y administrar bases de datos y redes de comunicaciones, asi como
velar por la continuidad operativa de los equipos y establecer los mecanismos que aseguren la
integridad y confidencialidad de [a informacién mecanizada de OSITRAN. Proponer mejoras y dirigir
el Sistema de Gestién de la Calidad de la institucion. Analizar, elaborar y proponer acciones para el
fortalecimiento institucional, imputsando e! desarrollo crganizacional.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Proponer y ejecutar el Plan Estratégico de Tecnologia de Informacion de OSITRAN (PETH) como
soporte al cumplimiento de los objetivos del Plan Estratégico Institucional;

2. Proponer y ejecutar el Plan Operativo Informatico de OSITRAN en apoyo al cumplimiento del
Plan Estratégico de Tecnologia de Informacion;

3. Disefiar e implementar los sistemas informaticos necesarios para la operatividad de la
institucion, proponiendo los estudios técnicos que sean necesarios;

4. Planificar, crganizar y supervisar las actividades informaticas, a fin de dar el soporte y la
asesoria necesaria respecto a la implementacién, operacion y seguimiento de los sistemas
informaticos de las diferentes areas de la institucion;

5. Velar por el cumplimiento de la normatividad emitida por el Sistema Nacional de Informatica y
demas organismos competentes relacionados a los sistemas de informatica;

6. Elaborar la propuesta del Presupuesto Anual de Informatica;

7. Evaluar nuevas herramientas tecnologicas relacionadas con el hardware, software vy
comunicaciones, su aplicabilidad y estandares, a fin de incrementar la productividad y calidad en
las tareas de ingenieria de software;

8. Recomendar la plataforma tecnolégica idénea para la institucion, asi como mantenerla operativa
a fin de garantizar la continuidad de las operaciones;

9. Representar a la alta direccion de OSITRAN en el sistema de Gestidon de Calidad, monitoreando
el sistema de gestion;

10.Elaborar el programa de auditorias internas en temas de gestion de la calidad, y los informes del
estado del sistema;

11.Dirigir la elaboracion del Plan de Desarrollo Institucional, vinculado a la gestidn de la calidad;

12.Proponer y organizar reuniones periddicas de la Alta Direccién para toma de decisiones
vinculadas al estado del sistema de gestidn de |a calidad;

13.Emitir fas Directivas y lineamientos en el ambito de su competencia;
14 .Determinar y analizar los diferentes procesos y procedimientos en la Institucion;

15.Consolidar la informacion correspondiente a las medidas contra |a corrupciéon y para la
resolucion de denuncias y la promocion del cddigo de ética de la funcion pablica en la
opertunidad y forma que lo establezca la ley;

16.Cumplir y hacer cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de
Calidad;

17.Realizar ofras, actividades que le sean encomendadas por el Gerenie General.

COMPETENCIAS
1. Conocimiento del Rol Institucional;

2. Capacidad para resolver problemas y conflictos;
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Capacidad de analisis y sintesis;
Conduccion de equipos;
Competencias conceptuales;
Toma de decisiones;

Conciencia institucional;

o N o o koW

Pensamiento estratégico.

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacién, y todas aguellas Instituciones o Empresas que
requiera para desarrollar las tareas que tiene encomendada.

RESPONSABILIDAD

La administracion de los recursos informaticos y de comunicaciones de fa Instifucion, para el logro
de sus objetivos, asi como la representacion de 1a Alta Direccién en los temas de gestion de la
calidad de la Institucion.

SUPERVISION
Reporta al Gerente General.

Supervisa a los profesionales y técnicos del drea de Sistemas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario o bachiller en Ingenieria de Sistemas, Informéatica o carreras
afines y estudios de post grado en su especialidad;

» Experiencia laboral no menor a seis (8) afos y tres (3) ahos realizando labores vy
responsabilidades similares;

» De preferencia con conocimientos del idioma inglés.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ESPECIALISTA EN CONTROL DE GESTION GG GG-15

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en la elaboracidn, ejecucion y seguimiento de! Sistema de Gestién de la Calidad
de la Institucion, mejorando los métodos v procedimientos de las actividades desarrolladas por la
Institucidn.

ACTIVIDADES TIPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar, proponer acciones y coordinar en el aseguramiento de gestion de calidad de la
institucion;

2. Apoyar en la elaboracion y revision del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion
(PETI);
Apoyar en [a elaboracidn y revision del Plan Operativo Informéatico de OSITRAN,;

Meonitorear, supervisar y evaluar el desarrollo e implementacion de los proyectos informaticos
desarrollados en OSITRAN vy los encargados a terceros;

5. Apovar en la elaboracion de la propuesta de Plan de Desarrollo Institucional vinculade a la
gestion de calidad;

6. Apoyar en la elaboracién del programa de auditorias internas en temas de gestion de la
calidad, y los informes del estado del sistema;

7. Elaborar, proponer y administrar el plan de entrenamiento para cubrir las necesidades del
perscnal de OSITRAN y del personal de tecnologia informatica;

Elaborar propuestas de Directivas, Lineamientos, etc. vinculados al desarrollo institucional;
Apoyar en la determinacion y analisis de los diferentes procesos y procedimientos en la
institucidn;

10. Formular propuestas de reingenieria o redisefio de procesos y procedimientos en los casos que
sea necesario.

11. Elaborar v mantener actualizado los modulos, procedimientos y demas documentos del
Sistema de Gestion de la Calidad;

12. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad;

13. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Rol Institucional;

2. Capacidad de andlisis y sintesis;

3. Conocimiento de la Gestién Institucional;

4. Competencias conceptuales.
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CARGO ESPECIALISTA EN CONTROL DE GESTION GG GG-15

RELACIONES

Con todas las instancias de |a Organizacion.

RESPONSABILIDAD

La implementacion de los proyectos vinculados a [a gestion de la calidad institucional, mejorando la
organizacion y meétodos de los procesos y actividades de la Institucion.

SUPERVISION

Reporta al Jefe de Desarrollo Institucional y de Sistemas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

> Titufo profesional universitaric o bachiller en Ingenieria de Sistemas, Informatica o carreras
afines;

¥ Estudios de especializacidon en |a especialidad;

» Experiencia profesional y/o laboral no menor a tres (3) afios y dos (2) afios realizandc labores y
responsabilidades similares.
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CARGO ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO GG GG-16

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en las labores de mantenimiento y funcionamiento de los equipos informaticos vy
de comunicaciones de OSITRAN.

ACTIVIDADES TIPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES
1. Realizar el inventario de hardware y software en las instalaciones de la entidad;

2. Apoyar en las labores de manienimiento y funcichamiento de los equipos informaticos y de
comunicaciones de OSITRAN;

3. Apovar en la administracion y documentacion de la arquitectura de la red de area local,
estandares de software, convenciones de nombres de red, convenciones de cuenta;

Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad;

Realizar ofras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COMPETENCIAS

1. Capacidad para resolver problemas;

2. Conocimiento de Ofimatica;

3. Competencias conceptuales;

4. Desarrollo de Redes Inteligentes.
RELACIONES

Con todas las instancias de [a Organizacion,

RESPONSABILIDAD

Sobre los encargos que se le asignan.

SUPERVISION

Reporta al Analista de Redes y Comunicaciones.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
»  Estudios técnicos en Sistemas, Informatica o carreras afines;

»  Experiencia laboral no menor a dos (2) afios realizando labores y responsabilidades similares
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CARGO ANALISTA DE BASE DE DATOS Y PROGRAMACION GG GG - 17

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en las labores de analisis de base de datos y programacion del area de Sistemas.

ACTIVIDADES TiPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES
1. Administrar la Base de Datos de OSITRAN;

2. Programar estandares de desarrollo para la creacion y mantenimienfo de sistemas de
informacién en OSITRAN,;

3. Coordinar con los usuarios para la obtencion de las especificaciones de nuevos requerimientos vy
efectuar el andlisis y disefio de los sistemas, asi como el modelamiento de los datos que
permitan soportar lo nuevos sistemas de informacién requeridos o el mantenimiento de los
mismos;

4, Investigar y desarrollar nuevas tecnologias en lo referente a sistemas de informacion;
5. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestidon de Calidad;

6. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COMPETENCIAS

1. Capacidad para resciver problemas;
2. Capacidad de analisis y sintesis;

3. Desarrollo de Redes Inteligentes;

4. Capacidad de Coordinacion;
5

. Competencias conceptuaies.

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacion,

RESPONSABILIDAD

Cenjuntamente con el Jefe de Desarrollo Institucional y de Sistemas la administracion de [as bases
de datos vy los sistemas de informacion de la Entidad.

SUPERVISION

Reporta al Jefe de Desarrollo Institucional y de Sistemas

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

¥ Titulo profesional universitario o bachiller en Ingenieria de Sistemas, Informatica o carreras
afines o titulo técnicos en Sistemas, Informatica o carreras afines;

¥» Cursos de especializacion en administracion de base de datos y lenguajes de programacion;

> Experiencia laboral no menor a tres (3} afios realizando labores y responsabilidades similares.
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CARGO ASISTENTE DE PROYECTOS Y PROGRAMACION GG GG -18

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en las labores relacionadas con el desarrollo v programacion de proyectos de
desarrcllo de software.

ACTIVIDADES TiPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apovar en las labores relacionadas con el desarrollo y programacion de proyectos de desarrolio
de software;

2. Apovar en el monitoreo v supervision del desarrollo e implementacion de los proyectos
informaticos desarrollados en OSITRAN vy los encargados a terceros;

3. Cumplirlas politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestidon de Calidad,;
4. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad;

o

. Realizar otras, que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

COMPETENCIAS

1. Capacidad para resolver problemas;
2. Conocimiento de Ofimatica;

3. Dinamismo y organizacion;

4. Competencias conceptuales

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacion.

RESPONSABILIDAD

Sobre las tabores que le sean encargadas.

SUPERVISION

Reporta al Analista de Base de Datos y Programacion.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
7 Estudios técnicos en Sistemas, Informatica o carreras afines;

» Experiencia laboral no mencr a dos (2) afios realizando labores y responsabhilidades similares
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MANUAL. DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ANALISTA DE REDES Y TELECCMUNICACIONES GG GG-19

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo:  Apoyar en las labores de disefio y mantenimiento del sistema de redes vy
telecomunicaciones de la institucion.

ACTIVIDADES TiPICAS —~ FUNCIONES PRINCIPALES
1. Monitorear el mantenimiento y funcionamiento adecuade de los equipos de OSITRAN;

2. Administrar y documentar las redes de area local, que posibiliten estandares de software,
convenciones de nombres de red, convenciones de cuentas de usuario, planes de direcciones
IP, estandares de infraestructura de red;

3. Monitorear el inventario de software y hardware;

4. Investigar y desarrollar nuevas tecnologias en lo referente a redes y comunicaciones;

5. Ejecutar las politicas de Backup y procedimientos de almacenamiento de informaciones;
6. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad;

7. Realizar otras aclividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.
COMPETENCIAS

1. Capacidad para resolver problemas;
2. Desarrollo de Redes Inteligentes;
3. Capacidad de analisis y sintesis;

4. Competencias conceptuales.

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacion.

RESPONSABILIDAD

Conjuntamente con el Jefe de de Desarrollo Institucional y de Sistemas, la administracion de las
redes y equipos informaticos y de comunicaciones de la institucién.

SUPERVISION

Reporta al Jefe de Desarrollo institucional y Sistemas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario o bachiller en Ingenieria de Sistemas, Informatica o carreras
afines, o titulo técnico en Sistemas, Informatica o carreras afines;

» Cursos de especializacion o experiencia en administracion de redes, cableado estructurado,
mensajeria, data center y/o afines;

» Experiencia laboral no menor z tres (3) afios realizando labores v responsabilidades similares.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO JEFE DE LA OFICINA DE DEFENSA NACIONAL. GG GG-20

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Responsable de asesorar a la Alfa Direccion de la entidad en la planificacién, ejecucion
seguimiento y evaluacion de los planes y acciones relacionadas con la seguridad y defensa
nacional, movilizacion y defensa civil de la entidad.

ACTIVIDADES TiPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorar en el planeamiento, programacion, ejecucion y supervision de las acciones de defensa
nacional en el ambito de competencia del OSITRAN;

2. Asesorar en la compatibilizacion del plan estratégicos de la Institucién con las politicas de
seguridad y defensa nacional,

3. Promover la difusion de la doctrina de seguridad y defensa nacional;

4. Desarrollar acciones para promover la educacion civico-patriota de la poblacidn, en el &mbito de
su competencia;

5. Formular las directivas relacionadas con la movilizacion, de acuerdo a la Directiva Nacional de
Movilizacion formulada por el Ministerio de Defensa;

6. Elaborar los planes de movilizacion para casos de conflicto o para casos de desastres o
calamidades de toda indole, de acuerdo a las normas vy directivas emitidas por el MINDEF vy por
el INDECI, seglin sea el caso;

7. Planear, preparar y conducir con orden, en su nivel y ambito de competencia, los ejercicios de
movilizacion para situaciones de emergencia ocasionadas por conflictos y desastres o
calamidades de toda indole;

8. Poner en gjecucion los planes y conducir la movilizacion, en el ambito de su competencia a la
emision del Decreto Supremo correspondiente;

9. Supervisar y evaluar la ejecucion de la Movilizacion en situaciones de emergencia originadas por
conflictos, desasires o calamidades de toda indole en el ambito de su competencia;

10.Formular y remitir a la Direccién General de Politica y Estrategia del Ministerio de Defensa el
plan de trabajo anual de la oficina;

11.Remitir periodicamente a la Direccién General de Politica y Esfrategia del Ministerio de Defensa
informaciones obtenidas en su campo de responsabilidad, que permtan actualizar la doctrina de
seguridad y defensa nacional;

12.Establecer en forma dinamica y permanente, la relacion técnica funcional con ta Direccion
General de Politica y Estrategia del Ministerio de Defensa;

13.Definir procesos orientados a compatibilizar la seguridad y defensa nacional con las actividades
propias de la crganizacion;

14 Encargarse de la gestion, planificacion, gjecucion y seguimiento de las actividades propias de la
ODENA;

15.Ejecutar las acciones necesarias para optimizar el funcionamiento de la ODENA;
16.Elaborar |as directivas correspondientes al ambito de su competencia;

17.Cumplir y hacer cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestidn de
Calidad.

18.Formular y remitir a la Direccién General de Politica y Estrategia del Ministerio de Defensa, los
documentos de Gestion Administrativa (estructura organica, cuadro de asignacion de personal,
manual de organizacicn y funciones y el manual de procedimientos de la ODENA;

19.Remitir a la Direccion General de Politica y Estrategia del Ministerio de Defensa la
documentacion relacionada a las actividades académicas organizadas en su ambito de
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO JEFE DE LA OFICINA DE DEFENSA NACIONAL GG GG-20

competencia, orientadas a difundir [a doctrina de seguridad vy defensa nacional;

20.Realizar otras actividades que le encomiende el Gerente General.

COMPETENCIAS

Conocimiento del Rol Institucional;
Conocimiento de la Gestion Institucional;
Capacidad para resolver problemas y conflictos
Capacidad de Coordinacion;

Capacidad de andlisis y sintesis;

U T o

Competencias conceptuales;

RELACIONES

Coordina con los Organismos integrantes del Sistema de Seguridad y Defensa Nacional, asi como
con el organo rector en la materia de su competencia,

RESPONSARBILIDAD

Asesorar a la Alta Direccidn de la Instifucion en los temas de su competencia

SUPERVISION

Reporta a la Gerencia General.

REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

» Titwlo profesional universitario en Economtfa, Administracién, Ingenieria o carreras afines, de
preferencia con estudios de post grado;

» Experiencia profesional y/a laboral no menor a ocho (8) afos;

» Experiencia en cargos gerenciales, directivos y/o de responsabilidad en el sector privado o
publico no menor a tres (3) anos;

» Conocimiento del Sistema de Seguridad y Defensa Nacional
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO | ASESOR EN GESTION DIRECTIVA | GG | GG-21

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Asesorar y apoyar a la Gerencia General en la implementacion y cumplimiento de las
politicas establecidas por el Consejo Directivo.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorar y apoyar a la Gerencia General en la revision de |la documentacion necesaria de las
propuestas que elevan las Gerencias para consideracion y agenda del Consejo Directivo.

2. Coordinar con las Gerencias, Gerencias Adjuntas y Jefaturas |la implementacion de los aspectos
legales y/o regulaterios que disponga la Gerencia General.

3. Realizar las acciones conducentes para la implementacidn y cumplimiento de las politicas
establecidas por el Consejo Directivo y Presidencia.

4. Brindar asesoria en los procesos normativos, regulatorios, sancionadores y de supervision de su
competencia.

5. Asesorar a la Gerencia General en los aspectos legales que se deriven de temas coyunfurales o
criticos emergentes que surjan en los contratos de concesion bajo la administracion de
OSITRAN.

6. Integrar las comisiones de trabajo que disponga [a Alta Direccion.

7. Representar a la Gerencia General ante instituciones y/o autoridades publicas o privadas, a su
pedido.

8. Participar en los comités que fueran designados.
9. Cumplirlas politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad.

10.0tras que le sean asignadas por el Gerente General dentro de las competencias del puesto.

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del rol y gestion institucional
2. Competencias conceptuales

3. Pensamienio estratégico

4. Capacidad de andlisis y sintesis

5. Sentido de urgencia

6. Orientacion hacia la Calidad Institucional
7. Capacidad para la resolucion de conflictos
8. Conocimiento Técnico Regulatorio.

9. Trabajo en equipo.

10. Conocimiento de la operatividad de Organos Colegiados
11. Apertura a nuevos aprendizajes

12. Conocimiento del rol de las Entidades Prestadoras

RELACIONES

Coordina con los miembros del Consejo Directivo, con los Gerentes, Jefes y demas funcionarios,
asi como con los deméas organismos reguladores, gubernamentales y entidades prestadoras.

RESFPONSABILIDAD

Es responsable de mantener informacion actualizada en lo que respecta a las decisiones de la
Gerencia General en cuanto a las politicas establecidas por el Consejo Directivo.
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CARGO | ASESOREN GESTION DIRECTIVA | GG [ GG-21

SUPERVISION

Reporta a2 Gerencia General.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional de Abogado titulado, economista o carreras afines, con estudios de Post
Grado, de preferencia con estudios acreditados de especializacidbn en materias regulatorias y
gestion publica.

» Experiencia profesional no menor de 10 ahos, de preferencia con no menos de 05 afios
realizando |abores de asesoria legal y/o gestién publica en crganismos reguladores.

» Experiencia no menor de 08 afios ocupando cargos de gestion ejecutiva en entidades del sector
publico y, no menor de 05 afos realizando labores como secretario de drganos colegiados del
sector plblico.
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CARGO SECRETARIA - ASISTENTE GG GG - 22

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar a |la Gerencia en la redaccion, registro y control de la correspondencia y
documentos de las areas a su cargo, velando por su confidencialidad y seguridad; asi como
atender y coordinar las agendas de trabajo del Gerente y/o funcionarios del area,

ACTIVIDADES TIPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar el procedimiento de Tramite Documentario con respecio a la estandarizacion,
codificacion, registro, clasificacion y movimiento de los documentos y correspondencia general
de los funcionarios asignados;

2. Atender y coordinar las comunicaciones tetefénicas de los funcionarios, de acuerdo a las
necesidades de la gerencia, manteniendo actualizado el directoric de contactos;

3. Coordinar la agenda de reuniones del gerente, con las demas gerencias yfo funcionarios; asi
como, con usuarios externos;

4. Atender consultas del personal de OSITRAN proporcionando informacién de los asuntos que le
solicitan dentro de las normas de seguridad y confidencialidad de los documentos;

5. Redactar e imprimir, correspondencia y/o documentos de acuerdo a las instrucciones del gerente
y de los funcicnarios, dentro de los estandares de comunicacion establecidos;

6. Realizar el seguimiento de los diferentes pedidos que se presentan a la Gerencia desde ofras
gerencias, de las Entidades Prestadoras como de otras Instituciones;

7. Organizar, controlar y mantener el archivo de los documentos de acuerdo con los procedimientos
de archivo de la Institucion;

8. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestidén de Calidad;

9. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COMPETENCIAS
1. Capacidad para resolver problemas;
2. Conocimiento de Ofimatica;

3. Dinamismo y organizacion.

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacion, y todas aquellas Instituciones o Empresas que requiera
para desarrollar las tareas que tiene encomendada.

RESPONSABILIDAD

Administra documentacién de la Gerencia,

SUPERVISION

Depende de la Gerencia General

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
» Estudios de Secretariado con cursos basicos de administracion;
» Manejo de paquetes utilitarios: Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Power Point);

» Experiencia no menor a tres {3) afios y dos (2) afios en labores y responsabilidades similares.
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5. GERENCIA DE SUPERVISION

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO GERENTE DE SUPERVISION GS GS-01

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetive: Planear, organizar y dirigir [a supervision y fiscalizacion de las Entidades Prestadoras;
proponer normas vy fijacion de estandares técnicos relacionadas a la operacidn, construccion y
explotacion de terminales portuarios, aeroporiuarios, ferrovias, carreteras y otros de infraestructura
vial en el marco de |o establecido por los contratos y los reglamentos.

ACTIVIDADES TIPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1 Proponer y coordinar politicas para la administracién eficiente de los contratos de concesién y
para normar la supervision y las relaciones con las Entidades Prestadoras;

2. Dirigir y coordinar la elaboracion del Plan Operative Anual de la Gerencia, definiendo los
objetivos, aclividades y recursos necesarios para su ejecucion conforme a las normas y
procedimientos establecidos;

3. Planificar y coordinar el Plan de Supervision Anual y los procesos de supervision y fiscalizacion
a las Entidades Prestadoras, de acuerdo a las metodologias, criterios técnicos, reglamentos,
normas y procedimientos establecidos;

4. Dirigir, coordinar v ejecutar la evaluacion del desempefio técnico y administrativo de las
Entidades Prestadoras;

5. Calificar las observaciones y proponer medidas correctivas y/o sanciohes a la Entidad
Prestadora, cuando incurra en alguna de las causales establecidas en las normas legales y/o
contractuales;

6. Emitir opinion técnica sobre la suspension femperal o caducidad de una concesian;

7. Proponer las interpretaciones a los contratos de concesion, a ser efectuadas por el Consejo
Directivo;

8. Emitir opinion técnica acerca de ios contratos de concesion;

9. Apoyar en la confratacion temporal de una empresa concesionaria en casos excepcionales
cuando exista suspension, terminacion o caducidad del contrato;

10.Coordinar las relaciones entre la Gerencia y las distintas entidades prestadoras, en los temas
de su competencia;

11.Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno, asi como con las recomendaciones
emitidas por los Organos del Sistema Nacional de Control;

12.Coordinar el desarrollo del Sistema de Planeamiento, Control e Informacion de las actividades
de supervision y la fiscalizacion de las Entidades Prestadoras, correspondientes de la Gerencia
de Supervision;

13.Coordinar el desarrollo de los Procesos Administrativos Sancionadores {PAS) y verificar &l
seguimiento de cumplimiento de las sanciones impuestas por OSITRAN a las Entidades
Prestadoras;

14.Coordinar el desarrollo del Sistema de Gestién de la Calidad correspondientes a la Gerencia de
Supervisién y su aplicacion, seguimiento, medicién y mejora de los procesos;

15.Dirigir la elaboracién de los informes mensuales, frimestrales, semestrales y anuales, del
cumplimiento del Plan Operativo y del Convenio de Gestion u ofros que hubiere;

16.Hacer cumplir 1as politicas del Sistema de Gestion de Calidad;
17.Realizar otras actividades que le sean asignadas por la Gerencia General.
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CARGO

GERENTE DE SUPERVISION

GS

GS-01

COMPETENCIAS

. Conocimiento del Rol Institucional;

. Conocimiento del Rol Institucional de las EE FP;
. Capacidad para resolver problemas y conflictos;
. Conocimiento Técnico Regulatorio;

. Capacidad de Planificacion;

. Conciencia Institucional;
. Conduccion de equipos;

Competencias conceptuales;

0.Toma de decisiones;

1
2
3
4
5
6. Pensamiento estratégico;
7
8
9
1

RELACIONES

Con todas las instancias de [a Organizacién, y todas aquellas Instituciones y/o Empresas que

requiera para desarrollar las tareas que tiene encomendadas.

RESPONSABILIDAD

Proponer normas, procedimientos y estandares para verificar el cumplimiento de los contratos de

concesion.

SUPERVISION

Depende de la Gerencia General.

Supervisa al Gerente Adjunto de Supervision y a las Jefaturas de Supervision.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario en Ingenieria Civil, Economia, Derecho o carreras afines.

» Estudios de Maestria concluidos en su especialidad y/o en Administracién de Empresas y/o en

Finanzas;

» Experiencia profesional y/o laboral no menor a diez (10) anos;

» Experiencia en cargos de alta direccidn, y/o gerenciales, y/o de responsabilidad, y/o asesocria en
entidades plblicas y/o privadas, y/o gjecucién de obras, y/o supervisidn de obras no menor a

cinco (5) anos.
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CARGO GERENTE ADJUNTO DE SUPERVISION GS GS - 02

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en e| planeamiento, organizacion y direccion de la Gerencia de Supervision,
controlar e informar schre el desarrollo de las actividades de supervision y de fiscalizacién a las
Entidades Prestadoras y apoyar a la Gerencia de Supervision en las propuestas de estandares
técnicos y de calidad, relacionados a |a ejecucién de las inversiones y operaciones o servicios en las
infraestructuras de transporte, en el marco de lo establecido por los contratos y reglamentos.

ACTIVIDADES TIPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Dirigir y controlar la ejecucidn del Plan Anual de Supervisidn y los procesos de supervision a
las Entidades Prestadoras, de acuerdo a las metodologias, criterios técnicos, reglamentos,
normas y procedimientos establecidos;

2. Fiscalizar los Contratos de Concesion que le sean delegados por el Gerente de Supervision;
3. Coordinar con las Jefaturas en el seguimiento a las Entidades Prestadoras;

4. Ejecutar las politicas, directivas, normas y reglamentos para |a supervision eficiente de los
Contratos de Concesian;

5. Monitorear los plazos de atencidon de la correspondencia relacionada con las Entidades
Prestadoras, de acuerdo a las clausulas del contrato y a la normatividad vigente;

6. Dirigir y coordinar la elaboracion de los Informes de Supervision a las Entidades Prestadoras;
consolidar la informacion y discutir las observaciones y conclusiones; verificar el seguimiento
de la implementacion de las recomendaciones correspondientes;

7. Dirigir y coordinar la elaboracion de estudios tecnicos sobre infraestructura que se efectiien
para verificar los aspectos relacionados estandares técnicos y de calidad;

8. Suscribir la elaboracion de las respuestas a las solicitudes de informacién de las instituciones,
organismos, y empresas publicas y privadas;

9. Coordinar con las Jefaturas el seguimiento de las Empresas Supervisoras encargadas de
ejecutar la supervisidn permanente especializada a las Entidades Prestadoras;

10.Cumplir las Normas Técnicas de Control Interno, asi como las recomendaciones emitidas por
los Organos del Sistema Nacional de Control;

11.Ejecutar las politicas de la institucion y desarrolla estrategias orientadas al logro del nivel de
eficiencia y eficacia de las actividades a su cargo;

12.Realizar el seguimiento a la ejecucidn de las actividades de supervision correspondientes;

13.Coordinar las relaciones entre la Gerencia y las distintas entidades prestadoras, en los temas
de su competencia;

14.Dar conformidad y eleva los Términos de Referencia que requiera la Gerencia, para la
contratacion de Servicios de Supervision;

15.Proponer metodologias y procedimientos de supervision de las obligaciones bajo su ambito de
supervision;

16.Emitir opinidn sobre los temas referidos a las materias de inversiones y/u operaciones o
servicios y/o Econdmicos-Financieros, contenidos en los proyectos de Contrato de Concesion;

17.Se encarga del despacho de la Gerencia y en caso de ausencia del Gerente de Supervision,
asume las funciones de éste;

18.Cumplir y hacer cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de
Calidad.

19.Realizar otras actividades que le sean asignadas por la Gerencia de Supervision.

75
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CARGO GERENTE ADJUNTO DE SUPERVISION GS GS -02

COMPETENCIAS
. Conocimiento del Rol Institucional;
. Capacidad para resolver problemas y conflictos;
. Conocimiento det Rol Institucional de las EE PP,

. Capacidad de Planificacion;

1

2

3

4

5. Conduccidn de equipos;
6. Competencias conceptuales;

7. Toma de decisiones;

8. Conocimiento Técnico Regulatorio;
9. Pensamiento estratégico;

1

0.Conciencia Institucional;

RELACIONES

Con todas las instancias de |a Organizacion, y todas aquellas Instituciones o Empresas que
requiera para desarrollar las tareas que tiene encomendada.

RESPONSABILIDAD

La supervision de |las obligaciones contractuales y legales referidas a la materia de supervision de
inversiones, econémico-financiero y operacionales segln lo establecido en el Reglamento General
de Supervision.

SUPERVISION
Depende de la Gerencia de Supervision.
Coordina el desenvolvimiento de las Jefaturas del Area.

En caso de ausencia del Gerente de Supervision, asume las funciones de éste.

REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO
» Titulo profesional universitario en Ingenieria Civil, Economia, Derecho o carreras afines.

» Estudios de Maestria concluidos en su especialidad y/o en Adminisiracion de Empresas y/o en
Finanzas;

> Experiencia profesional y/o laboral no mener a diez (10) afios y cinco (5) afios en cargos de alta
direccion, y/o asesoria, y/o gerenciales, y/o de responsabilidad en entidades publicas y/o
privadas.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ANALISTA DE GESTION | GS GS - 03

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en el desarrollo de procedimientos, gestién de acciones administrativas y la
fiscalizacion de las Entidades Prestadoras, correspondientes de la Gerencia de Supervision.

ACTIVIDADES TIPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Analizar las polificas, normas y reglamentos para la administracion eficiente de los contratos de
goncesion y para normar la supervision v las relaciones con las Entidades Prestadoras;

2. Actualizar los Registros que corresponden a la Gerencia de Supervision;

3. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual, en cuanto a los recursos necesarios para
su ejecucidn confarme a las normas y procedimientos establecidos;

4. Apoyar en el seguimienio de la ejecucion del Plan Operativo Anual v en los procesos de
supervision vy fiscalizacion a las Entidades Prestadoras, ejecutada por jos supervisores de la
Gerencia;

5. Apoyar la elaboracién de los Informes de Supervision a las Entidades Prestadoras, analizar y
opinar sobre las observaciones y conclusiones; realizar el seguimiento de ia implementacion de
tas recomendaciones correspondienies;

6. Actuar como Instructor y administrar los Procesos Administratives Sancionadores (PAS)
proponiendo a la Gerencia las sanciones correspondientes, encargandose de la formacioén y
custodia de los expedientes, asi como del control y seguimiento de sanciones impuestas;

7. Participar en la elaboracion de estudios técnicos de la infraestructura para verificar los
estandares técnicos, de calidad, seguridad y normas de control ambiental establecidos;

8. Coordinar y elaborar respuestas a las solicitudes de informacidon de las instituciones,
organismos y empresas del estado y privadas, relacionadas a los aspectos administrados por
la Gerencia de Supervision;

9. Apoyar en la elaboracion y consolidacidon de los informes mensuales, semestrales y anuales
referidos al vencimiento y cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales de las
Entidades Prestadoras;

10.Apoyar en la elaboracion y consolidacion de los informes mensuales, trimestrales, semestrales
y anuales, del cumplimiento del Plan Operativo y del Convenio de Gestién u otros que hubiere;

11.Apoyar en todas las fases y actividades relacicnadas al Sistema de Gestion de la Calidad
correspondientes a la Gerencia de Supervision;

12.Coordinar con la Gerencia de Administracion y Finanzas la contratacion y seguimiento de los
contratos suscritos con empresas supervisoras;

13.Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestidn de Calidad;

14.Realizar otras que le sean asignadas por la Gerencia de Supervision y/o Gerencia Adjunta de
Supervisidn dentro del ambito de su competencia.

COMPETENCIAS

Capacidad de analisis y sintesis;

Conocimiento del Rol Institucional de las EE PF;
Conocimiento de la Gestion Institucional;

Competencias conceptuales;

Conciencia Institucional;

R T A

Conocimiento Técnico Regulaterio,
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RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacion, y todas aguellas Instituciones o Empresas que
requiera para desarrollar las tareas que tiene encomendada.

RESPONSABILIDAD

Administra el Sistema de Gestion de Calidad de la Gerencia de Supervision, gestionar acciones
administrativas de la Gerencia de Supervision y la fiscalizacion de las Entidades Prestadoras.

SUPERVISION

Depende del Gerente de Supervision

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario o bachiller en Economia, Ingenieria, Administracién o carreras
afines;

» Estudios de Postgrado en la especialidad, gestién, administracidn o finanzas;

» Experiencia profesional y/o laboral no menor a diez (10) ancs y dos (2) afios en labores de
supervision de contratos.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Obijetivo: Apoyar en el desarrollo de procedimientos, gestion de acciones administrativas y la fiscalizacion
de las Entidades Prestadoras, correspondientes de la Gerencia de Supervision.

ACTIVIDADES TIPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en el analisis de las politicas, normas y reglamentos para la administracion eficiente de los
contratos de concesion y en general para normar la supervision y las relaciones con las Entidades
Prestadoras y propone acciones, en el campo de su competencia;

2. Actualizar los Registros que correspenden a la Gerencia de Supervisién, en el campo de su
competencia;

3. Participar en la elaboracion del Pian Operative Anual, en cuanto a los recursos necesarios para su
ejecucion conforme a las normas y procedimientos establecidos;

4, Colaborar en el seguimiento de la gjecucién del Plan Operativo Anual y los procesos de supervision
y fiscalizacidn a las Entidades Prestadoras, ejecutada por los superviscres de la Gerencia;

5. Apoyar en la elaboracion de los Informes de Supervision a las Entidades Prestadoras y realizar el
seguimiento de la implementacion de las recomendaciones correspondientes;

6. Participacion en la elaboracién de diagndsticos, disefios, definiciones e implementaciones de
Sistemas de Control de Gestion por procesos para las gerencias, buscando mejorar la eficacia de
los servicios que brinda la Institucion;

7. Apoyar en la coordinacion y elaboracicn de respuestas a las solicitudes de informacion de las
instituciones, organismos y empresas del Estado y privadas, relacionadas a los aspectos
administrados por la Gerencia de Supervision;

8. Apoyar en |a coordinacion y participacion de |la elaboracion y consolidacion de los informes
mensuales, semestrales y anuales referidos al vencimiento y cumplimiento de las obligaciones
legales y contractuales de las Entidades Prestadoras;

9. Apoyar en |la coordinacion y en a elaboracion y consolidacion de los informes mensuales,
trimestrales, semestrales y anuales, del cumplimiento del Plan Operativo y del Convenio de Gestion
u otros gue hubiere;

10. Apoyar en la coordinacion y participacion en todas las fases y actividades relacionadas al Sistema
de Gestion de la Calidad correspondientes a |la Gerencia de Supervision;

11. Apoyar en la vigilancia de la aplicacion permanente de la politica de calidad en |la Gerencia de
Supervision y del seguimiento, medicion y mejora de los procesos;

12. Coordinar con ofras areas para obtener informacion acerca de cada Entidad Prestadora;

13. Apoyar en la elaboracion de términos de referencia y coordinacion con la Gerencia de
Adm