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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es un documento normativo de
gestioén institucional a través del cual se describen las funciones generales, especificas y los
objetivos del puesto de Gerente General y de los colaboradores que conforman la Gerencia

General.

El presente Manual, ha sido elaborado por la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo en
coordinacién con la Gerencia General en el marco de las disposiciones establecidas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de CORPAC S.A, y la maodificacién del
Cuadro de Asignacion de Personal aprobado por FONAFE mediante Acuerdo de Directorio
N°001-2017/ FONAFE.

Considerando que toda organizacion es dinamica, el presente documento constituye, en una
fuente de permanente consulta, sujeto a permanente actualizacién, como consecuencia de
evaluaciones que impliquen su modificacién con la finalidad de disponer de una herramienta

de gestion til para el desarrollo de una administracion transparente, eficiente y eficaz.
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OBJETIVO
Establecer y determinar la responsabilidad, asi como las funciones especificas de los
puestos que conforman la Gerencia General.

. FINALIDAD
Orientar al personal de la Gerencia General, en la ejecucion de sus funciones
especificas, delimitando la responsabilidad de los puestos e interrelacion jerarquica.

. BASE LEGAL Y/O ADMINISTRATIVA

Las normas legales y/o administrativas que sustentan la formulacion del presente

Manual, son:

> Directiva Corporativa de Gestibn Empresarial de FONAFE, aprobada mediante
Acuerdo de Directorio N° 003-2018/006-FONAFE de fecha 26.06.2018 y sus
modificatorias.

» Modificacién del Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) de CORPAC S.A,
aprobado por FONAFE, mediante Acuerdo de Directorio N° 001-2017/017 FONAFE.

» Estructura Organica Basica aprobada por el Directorio de CORPAC S.A., mediante
Acuerdo de Directorio N° 001-2346-2016 de fecha 11.10.2016, ratificada con Acuerdo
de Directorio N°003-2369-2017 de fecha 08.08.2017.

» Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de CORPAC S.A.

» Clasificador de Cargos (CC) de CORPAC S.A.

» Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG- Normas de Control Interno.

» Acuerdo de Directorio N° 001-2006/027-FONAFE, Aprobacion del Cédigo Marco de

Control Interno de las Empresas del Estado.

V. ALCANCE
El ambito de aplicacién del presente Manual es aplicable a todos los puestos de trabajo
de la Gerencia General.

V. LINEA DE AUTORIDAD
La Gerencia General, depende jerarquicamente del Directorio y ejerce su autoridad sobre
los Gerentes Centrales, Gerente de Linea, Jefes de Area y todo el personal que
conforma la organizacion.

VI. RESPONSABILIDAD

El Gerente General, es responsable por el logro de los objetivos empresariales
sefialados en los documentos de gestion y por el cumplimiento de las funciones que se
realizan en la Gerencia a su cargo. Asimismo, los gerentes centrales, gerentes de linea y
jefes de areas seran responsables de las funciones que se realizan en sus unidades
organicas respectivas.

Para asegurar el cumplimiento de las funciones establecidas en el presente Manual de
Organizacion y Funciones, cada jefe de area debera indicar al personal a su cargo, en
forma detallada, las funciones que le corresponden de acuerdo al puesto especifico que
desempenia.

VII. COORDINACION
El Gerente General, coordinara sus actividades, en asuntos propios de su competencia,
con las diversas unidades organicas de CORPAC S.A. a nivel nacional.

VIII. NORMATIVIDAD

8.1. RESPONSABILIDAD
La Gerencia de Planeamiento y Desarrollo tendra la responsabilidad de elaborar y
proponer la Estructura Organica Basica y Desagregada de la Empresa, asi como los
manuales de organizacién y funciones de toda la Empresa.
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8.2. PROFESIONALIZACION
Los puestos del grupo ocupacional funcionario (cargo calificado de confianza) y
profesionales que reporten directamente a la Gerencia General, seran cubiertos
segun la necesidad y perfil que determine el Gerente General en el marco del
proceso de direccidon y gestion que le corresponde como maxima autoridad
administrativa, aplicando y disponiendo estrategias para garantizar el ejercicio de
las funciones propias de su competencia y responsabilidad.

8.3. DIFUSION
El presente Manual, se difundird y entregara con cargo de recepcion, a los jefes de
area y personal de la Gerencia General, siendo éstos responsables de su
cumplimiento y custodia.
La Gerencia de Planeamiento y Desarrollo, se encargard de realizar las gestiones
para la difusion del Manual mediante el buzon de correo informativo institucional, asi
como de realizar las gestiones para su publicacién a través de la intranet.

8.4. MODIFICACION DE LAS ESTRUCTURAS Y FUNCIONES
La modificaciéon de la estructura organizacional y del Manual de Organizacion y
Funciones, procedera cuando se produzcan cambios como resultado de una
reestructuracion, racionalizacion, transferencia de funciones y otros, para lo cual, la
Gerencia de Planeamiento y Desarrollo emitird previamente su opiniéon técnica,
proponiendo y sustentando la modificacion a la Gerencia General para su
aprobacion.

8.5. SANCIONES
El incumplimiento de la normatividad establecida en el presente Manual, dar& lugar
a las sanciones contempladas en las disposiciones legales y/o administrativas
vigentes.

8.6. VISADO Y APROBACION
El presente Manual, sera revisado y aprobado por la Gerencia General previo
visado de la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo.

8.7. CONTROL
La Gerencia General, cautelara el adecuado cumplimiento de lo establecido en el
presente Manual, sujeta a las acciones de control por parte del Sistema Nacional de
Control.

8.8. VIGENCIA
El presente Manual aprobado por la Gerencia General, tendra vigencia a partir de su
publicacién y difusion a través del Informativo y/o intranet de CORPAC S.A.
Asimismo, quedan sin efecto los manuales de organizacion y funciones que se
hubieran elaborado con anterioridad al presente.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

Para el cumplimiento de sus funciones, la Gerencia General estara conformada por la

siguiente estructura organica:

ORGANO DE DIRECCION

GERENCIA GENERAL

UNIDADES ORGANICAS DE APOYO

AREA DE COORDINACION GENERAL

AREA DE IMAGEN Y RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

ORGANO DE APOYO

GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

GERENCIA DE SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD
OPERACIONAL

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

GERENCIA ASUNTOS JURIDICOS

- J

ORGANOS DE LINEA

GERENCIA CENTRAL DE NAVEGACION AEREA
GERENCIA CENTRAL DE AEROPUERTOS
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X.  ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL

AREA DE IMAGEN Y

AREA DE COORDINACION RELACIONES
GENERAL INTERINSTITUCIONALES
GERENCIA DE
— 1 PLANEAMIENTO Y
DESARROLLO
GERENCIA DE

GERENCIA CENTRAL

. SISTEMA DE GESTION
ADMINISTRACION Y FINANZAS

DE LA SEGURIDAD
OPERACIONAL

GERENCIA ASUNTOS
— JURIDICOS
GERENCIA CENTRAL DE GERENCIA CENTRAL DE
NAVEGACION AEREA AEROPUERTOS
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Xl.  ORGANIGRAMA A NIVEL DE CARGOS

Gerente General

[Analista Administrativo I&}*
[ Técnico Il z }*

:;2 Jefe de_érea de Jefe de Equipo de Tramite y
Coordinacion General Archivo Central Documentario

Jefe de Area de Imagen y
Relaciones Interinstitucionales
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Xll.  ESTRUCTURA DE CARGOS

DENOMINACION DE LOS PUESTOS

Gerente General (G1)

» Analista Administrativo | (P1)
» Técnico lll (T3)

Area de Coordinacion General

> Jefe de Area de Coordinaciéon General (F1)
» Especialista en Tramite Documentario (P2)

Equipo de Tramite y Archivo Central Documentario

» Jefe de Equipo de Tramite y Archivo Central Documentario (F2)
> Asistente Administrativo | (A1)
» Asistente Administrativo Il (A3)

Area de Imagen y Relaciones Interinstitucionales

> Jefe de Area de Imagen y Relaciones Interinstitucionales (F1)
» Analista de Relaciones Publicas (P1)
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DE LOS PUESTOS
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NOMBRE DEL PUESTO | GERENTE GENERAL (GG)

DEPENDE DE Presidencia del Directorio

SUPERVISA A Analista Administrativo | (P1)

Técnico Il (T3)

Jefe del Area de Coordinacion General

Jefe del Area de Imagen y Relaciones Interinstitucionales
Gerente Central de Administracién y Finanzas

Gerente de Asuntos Juridicos

Gerente de Planeamiento y Desarrollo

Gerente de Sistema de Gestion de la Seguridad Operacional
Gerente Central de Navegacion Aérea

Gerente Central de Aeropuertos

VVVVVVVYVYVYY

FUNCION GENERAL

» Lograr los objetivos estratégicos y metas establecidas en el Plan Operativo de la Empresa
mediante planes y estrategias de gestién, en concordancia con los lineamientos de politica del
Directorio y la normatividad vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar los acuerdos de la Junta General de Accionistas y del Directorio, asi como participar
en las sesiones del Directorio con voz, pero sin voto.

2. Proporcionar o entregar la informacion requerida por el Directorio, a través de su Presidente o
su Secretario.

3. Brindar apoyo o asesoramiento en la gestion del Directorio, a través del personal idoneo, el
mismo que puede ser brindado con el personal de CORPAC S.A. o un asesor externo, segun la
complejidad del caso.

4. Asumir, en el caso de no contar con el nimero minimo de Directores para sesionar, las
competencias asignadas al Directorio, en el marco de las directivas que emita FONAFE, con
cargo a dar cuenta al Directorio en la siguiente sesion realizada.

5. Comunicar a las gerencias y a las areas de la empresa las decisiones y encargos que adopte el
Directorio y las instrucciones del mismo a efectos de su implementacion.

6. Elevar, trimestralmente al Directorio, un informe reportando el estado, cumplimento o
implementacion de los acuerdos de directorio adoptados en el dltimo trimestre.

7. Someter para la aprobacién del Directorio, el proyecto de presupuesto del ejercicio, el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), el Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP), asi como la Escala de Remuneraciones.

8. Hacer de conocimiento y/o presentar al Directorio los estados financieros, la Memoria del
Ejercicio y en general todos los documentos necesarios y asuntos de competencia de este
6rgano, manteniéndolo informado sobre la marcha de CORPAC S.A., adjuntando Ios/.-:--"
dictamenes e informes sustentatorios que correspondan. /<l

9. Proponer al Directorio los planes, politicas y lineamientos a desarrollarse en la empresa.

10. Celebrar y ejecutar los actos y contratos ordinarios correspondientes al objeto social,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.
29.
30.

31.

32.

considerando las facultades de representacion legal establecidas en el Régimen de Poderes de
la empresa.

Representar a la sociedad, con las facultades generales y especiales previstas en el Cadigo
Procesal Civil y las facultades previstas en la Ley de Arbitraje.

Expedir constancias y certificaciones respecto del contenido de los libros y registros de la
sociedad.

Definir los criterios de asignacion de unidades vehiculares, en un marco de eficiencia,
austeridad y teniendo en consideracion los fines de la empresa.

Elaborar los planes de accién para subsanar las observaciones que los auditores externos
formulen en las cartas de control interno.

Aprobar el “Manual de perfiles de puestos por competencias” considerando los requisitos
técnicos y de competencias minimos requeridos para cada puesto de las categorias
ocupacionales. Asi como, el “Diccionario de competencias”.

Supervisar y fiscalizar el desarrollo de las actividades administrativas, técnicas y operativas de
CORPAC S.A. directamente o mediante otros funcionarios.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones legales, pago oportuno de los tributos y
mantenimiento al dia de los registros e informacion financiera de la empresa.

Cautelar que los activos de CORPAC S.A. sean debidamente salvaguardados.
Conducir las relaciones institucionales y publicas de CORPAC S.A.

Aprobar las tarifas correspondientes a los servicios que en general brinda CORPAC S.A.
observando para ello las disposiciones contenidas en las diferentes normas y reglamentos
sobre la materia, informando oportunamente al Directorio.

Disponer la constitucion de autoseguros y/o contratar pélizas de seguros, endosarlas y efectuar
cobros por siniestros, recurriendo para ello a cualquier entidad nacional y/o extranjera en las
condiciones mas convenientes.

Aprobar y suscribir los contratos en que intervenga CORPAC S.A.

Cumplir con toda la normatividad que le compete, estipulada en la Ley de Contrataciones del
Estado, su reglamento y demas normas conexas y modificatorias vigentes.

Negociar, celebrar, suscribir, modificar, rescindir, resolver o dar por concluidos, a nombre de
CORPAC S.A. contratos de trabajo a nivel nacional, ya sea a tiempo indefinido, parcial o
sujetos a modalidad, excepto aquellos que correspondan al Directorio.

Conceder licencias al personal de CORPAC S.A.

Dirigir, supervisar y fiscalizar el desarrollo de las actividades, politicas, procedimientos y
programas administrativos, técnicas y operacionales de CORPAC S.A., directamente o
mediante otros funcionarios.

Velar por la existencia, regularidad y veracidad de los libros, documentos y registros de la
contabilidad, asi como que éstos se encuentren al dia, controlando las operaciones de caja y
ordenando los arqueos que los dispositivos legales indiquen.

Representar a CORPAC S.A. ante cualquier autoridad nacional o extranjera.
Conducir las relaciones industriales y publicas de CORPAC S.A.

Visar los proyectos del Plan Operativo Empresarial, el Presupuesto y los Indicadores de
Gestion, conjuntamente con las gerencias involucradas en su formulacién.

/<'
Efectuar las acciones legales relacionadas con asuntos administrativos que estén dentro del=| |
ambito de su competencia, en coordinacién con la Gerencia Asuntos Juridicos. '

Participar en la elaboracién y ejecucion del Plan Estratégico de CORPAC S.A.; asi como en la =
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33.

34.

35.
36.

37.

38.
39.

elaboracién y ejecucion de los proyectos del Plan Operativo Institucional (POI) y los proyectos
internos de la Gerencia General.

Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacion, tratamiento y control de
los mismos, relacionados al logro de los objetivos de las areas a su cargo.

Administrar el presupuesto asignado a la Gerencia, realizando un oportuno seguimiento y
control de su ejecucion.

Velar por el cumplimiento del Céodigo Etica Institucional.

Atender e implementar las medidas preventivas y correctivas recomendadas por el Organo de
Control Institucional y los organismos de control externo.

Atender las acciones inherentes al sistema de control interno, en coordinaciéon con los equipos
a cargo de su implementacion, seguimiento y evaluacién, respectivamente, conforme a las
normas vigentes.

Mantener informado al Directorio sobre el desarrollo y logros obtenidos en su gestion.

Otras funciones que le encomiende el Directorio y las que le corresponda segun lo dispuesto
por FONAFE, Ley General de Sociedades y demas dispositivos legales.
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NOMBRE DEL PUESTO | ANALISTA ADMINISTRATIVO | (P1)

DEPENDE DE Gerente General (GG)

FUNCIONES GENERALES

» Realizar las actividades de soporte que se requieran para una adecuada gestion administrativa
de la Gerencia General.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en el andlisis y emitir opinion sobre los documentos que son remitidos a la Gerencia General por
las unidades orgénicas, asi como, coordinar con las mismas para su modificacion, de corresponder.

2. Formular observaciones y recomendaciones sobre deficiencias encontradas en los proyectos de
documentos de caracter administrativo emitidos por las distintas unidades organicas de la empresa.

3. Apoyar en el analisis, interpretacion y uso de datos estadisticos para fines de diagnosticos y estudios de
mejora.

4. Desarrollar e innovar métodos de trabajo y procedimientos especializados a fin de optimizar los
procesos de competencia de la Gerencia General.

5.  Ejecutar labores en base a informes técnicos, normas nacionales e internacionales y dispositivos legales
vigentes.

Mantener actualizadas las bases de datos diversos, que permitan tomar agilmente decisiones.
Analizar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion que ingresa a la Gerencia General.

8. Informar al Gerente General sobre el desarrollo de las actividades relacionadas con el cumplimiento de
metas previstas en el plan operativo empresarial de la Gerencia General.

9. Participar en la realizacion de los planes de trabajo, sus objetivos y métodos de aplicacion.

10. Elaborar memorandos, informes, oficios, cartas y documentos similares para la suscripcion del Gerente
General, de acuerdo a las instrucciones impartidas.

11. Gestionar la documentacion de la Gerencia General, a través del STDW y/o plataforma de tecnologias
de la informacion que disponga la empresa.

12. Apoyar en la elaboracién del cuadro de necesidades logisticas y presupuesto operativo anual.

13. Efectuar comunicaciones a través del correo electrénico, llamadas telefénicas u otros medios de
comunicacion, de acuerdo a las instrucciones recibidas por el Gerente General.

14. Elaborar proyectos de respuestas de las comunicaciones que recibe la Gerencia General y presentarlo
al Gerente General, para su revision y suscripcion.

15. Recibir y atender a comisiones o delegaciones que visiten las instalaciones de CORPAC S.A., en
asuntos relacionados a las operaciones y actividades que se desarrollan en la Gerencia General.

16. Recibir, clasificar y archivar publicaciones de la OACI, DGAC y normas legales del Diario Oficial El
Peruano, asi como de todo lo concerniente a las actividades aeronauticas.

17. Mantener actualizada la agenda del Gerente General a través del Portal de Transparencia del Estado.
18. Mantener informado al Gerente General sobre el desarrollo y avance de sus actividades. /j .

19. Otras funciones afines que le asigne el Gerente General.
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NOMBRE DEL PUESTO | TECNICO Il (T3)

DEPENDE DE Gerente General (GG)

FUNCION GENERAL

» Trasladar al Gerente General y realizar comisiones del servicio en la unidad vehicular asignada,
dentro y fuera de las instalaciones de la empresa a nivel nacional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Conducir vehiculos motorizados, cumpliendo con los itinerarios establecidos.

2. Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo para mantenerlo en
Optimas condiciones de funcionamiento y limpieza.

3. Conducir los vehiculos bajo condiciones de 6ptima seguridad de acuerdo con los reglamentos y
normatividad vigente.

Trasladar al Gerente General, segun sus requerimientos.
Formular el parte diario de recorrido, asi como del consumo de lubricantes y combustibles.

Reportar cualquier eventualidad que impida el normal desarrollo de sus actividades.

N oo g &

Realizar el mantenimiento preventivo a los vehiculos, coordinando con el jefe inmediato las
reparaciones mayores.

8. Mantener actualizada una bitacora del vehiculo consignado los mantenimientos preventivos y
correctivos y/o registro de cualquier novedad que presente la unidad movil.

9. Conocer y observar el actual reglamento de transito vehicular.

10. Atender cualquier asunto o encargo requerido por el Gerente General.

11. Llevar a cabo todas aquellas actividades de su ambito de competencia.

12. Mantener informado al Gerente General sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

13. Otras funciones afines que le asigne el Gerente General.

Elaborado y Revisado por:




conp/‘.c

Gerencia de Planeamiento y Desarrollo
Area de Organizacion y Métodos

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Cadigo: MOF-01/01

GERENCIA GENERAL

Pag. 19de 31

AREA DE COORDINACION GENERAL

Elaborado y Revisado por:




CDRF}“G MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Cédigo: MOF-01/01

Gerencia de Planeamiento y Desarrollo GERENCIA GENERAL Pag. 20 de 31

Area de Organizacion y Métodos

NOMBRE DEL PUESTO | JEFE DE AREA DE COORDINACION GENERAL (F1)

DEPENDE DE Gerente General

SUPERVISA A » Especialista de Tramite Documentario (P2)

» Jefe de Equipo de Tramite y Archivo Central Documentario
(F2)

FUNCION GENERAL

Planear y dirigir el sistema de tramite documentario y archivo de los documentos internos y externos de

CORPAC S.A., asi como controlar el seguimiento de medidas correctivas y la implementacion de las

recomendaciones formuladas por el Sistema Nacional de Control y brindar soporte a la Gerencia

General en las acciones inherentes al sistema de control interno.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar, dirigir y controlar las actividades de recepcioén, registro y despacho de documentos
internos y externos de la empresa.
Controlar y evaluar la ejecucién del presupuesto asignado a su Area.

3. Formular documentos para dar respuestas a la correspondencia externa y/o interna de la Gerencia
General con el apoyo de los gerentes de la empresa, cuando se requiera.

4. Establecer los mecanismos para mantener la seguridad de los documentos que por su caracter de
reservado y de confiabilidad lo amerite.

5. Supervisar el control y evaluar que los documentos que se tramiten por mesa de partes se
canalicen de acuerdo a los parametros establecidos.

6. Supervisar la organizacion de custodia, conservacion y clasificacion de los documentos que se
mantienen en el Archivo Central.

7. Supervisar la programacion de transferencia de los documentos archivados de las diferentes
gerencias que por su periodo de antigiiedad tienen que remitirse al Archivo General de la Nacion.

8. Supervisar la eliminacién de los documentos al vencimiento de los periodos de retencion,
establecidos en la programacioén respectiva, previa autorizacion de Archivo General de la Nacion.

9. Coordinar y supervisar la entrega de archivos de los documentos generados en la gestion de las
diferentes gerencias de la empresa de acuerdo a los periodos requeridos.

10. Controlar y coordinar el cumplimiento de la implementacion de las recomendaciones formuladas por
el Sistema Nacional de Control, ante las diferentes unidades organicas de la empresa.

11. Coordinar, desarrollar y mantener el intercambio de informacion relacionadas con la gestion de
CORPAC S.A. con entidades publicas y privada, nacionales y extranjeras.

12. Mantener actualizados los dispositivos legales y administrativos que regulan las actividades de su
area.

13. Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacion, tratamiento y control de los
mismos, relacionados al logro de los objetivos. A0

14. Proporcionar al Organo de Control Institucional la informacion y documentacién que le seé: a
solicitada en el desempefio de sus funciones, de conformidad con las normas pertinentes al |.
Sistema Nacional de Control. "ORpac s

15. Velar por el cumplimiento del Cédigo Etica Institucional.
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16.

17.

18.

19.

20.
21.

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el Sistema Nacional de Control,
en coordinacién con las diferentes unidades organicas de la empresa.

Brindar soporte al Gerente General y atender las acciones inherentes al sistema de control interno,
en coordinacion con los equipos a cargo de su implementacion, seguimiento y evaluacion,
respectivamente, conforme a las normas vigentes.

Atender las actividades vinculadas a la atencién al ciudadano en coordinacién con las unidades
organicas de la empresa, empleando las tecnologias de la informacion para optimizar el servicio,
observando la normativa vigente.

Atender las actividades vinculadas a la atencién de reclamos en coordinacion con las unidades
organicas de la empresa, empleando las tecnologias de la informacién para optimizar el servicio,
observando la normativa vigente.

Mantener informado al Gerente General, sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Gerente General.
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NOMBRE DEL PUESTO | ESPECIALISTA DE TRAMITE DOCUMENTARIO (P2)

DEPENDE DE Jefe de Area de Coordinacién General

FUNCION GENERAL

> Asistir en las actividades propias del Area, y proponer normas y procedimientos para la mejora de
los sistemas de tramite y archivo documentario.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Efectuar el seguimiento de la documentacién que por naturaleza y seguridad tenga un tratamiento
especial de reserva y confiabilidad.

2. Ejecutar el sistema de tramite documentario y el funcionamiento de la mesa de partes, permitiendo
una oportuna recepcion, registro y despacho de los documentos

3. Formular el programa de control de documentos para establecer y precisar el tiempo de
conservacion y periodos de retencion.

4. Proponer e integrar comisiones de trabajo relacionadas con el &mbito de su competencia.
Emitir opinion profesional sobre aspectos de su especialidad

Mantener informado al Jefe del Area de Coordinacién General, sobre el desarrollo y avance de sus
actividades.

7. Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Jefe de Area de Coordinacion General.
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JEFE DE EQUIPO DE TRAMITE Y ARCHIVO CENTRAL

NOMBRE DEL PUESTO DOCUMENTARIO (F2)

DEPENDE DE Jefe de Area de Coordinacion General

SUPERVISA A » Asistente Administrativo | (Al)

» Asistente Administrativo Il (A3)

FUNCION GENERAL

»  Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de tramite y archivo central documentario de
CORPAC S.A.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar el desarrollo de los sistemas de control de documentos (recepcion, clasificacion,
tramitacion y distribucién), para su fécil ubicacién y acceso.

2. Impartir instrucciones a la sede central y sedes aeroportuarias para la organizacién, conservacion y
proceso de expurgo de sus archivos, de acuerdo con los dispositivos legales y normas vigentes.

3. Controlar y supervisar el envio de la documentacion a las diversas sedes aeroportuarias,
garantizando la recepcion en buen estado de los mismos.

4. Autorizar y controlar la salida de documentos en condicion de préstamos o el otorgamiento de
fotocopias a las unidades orgéanicas solicitantes.

5. Mantener actualizados los dispositivos legales y administrativos que regulan las actividades de su
equipo.

6. Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacion, tratamiento y control de los
mismos, relacionados al logro de los objetivos.

7. Proporcionar al Organo de Control Institucional la informacién y documentacion que le sea
solicitada en el desempefio de sus funciones, de conformidad con las normas pertinentes al
Sistema Nacional de Control.

8. Velar por el cumplimiento del Codigo Etica Institucional.

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el Organo de Control
Institucional y los organismos de control externo.

10. Organizar, administrar y controlar la custodia, conservacion y clasificacion de los documentos que
se mantienen en el Archivo Central.

11. Controlar y programar la transferencia de los documentos archivados de las diferentes gerencias
gue por su periodo de antigliedad tienen que remitirse al Archivo General de la Nacion.

12. Controlar y administrar la eliminacién de los documentos al vencimiento de los periodos de
retencion, establecidos en la programacion respectiva, previa autorizacion de Archivo General de la
Nacion.

13. Coordinar y programar la entrega de archivos de los documentos generados en la gestién de las
diferentes gerencias de la empresa de acuerdo a los periodos requeridos.

14. Efectuar el control y brindar conformidad de los servicios tercerizados inherentes a la gestién de;.(; ;
trdmite documentario.

15. Efectuar el control y brindar conformidad de los servicios tercerizados inherentes a la gestién de® ovace”
archivo documentario.
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16. Realizar el control de la facturacién electrénica y su canalizacién a las unidades organicas
respectivas.

17. Mantener informado al Jefe de Area de Coordinacién General, sobre el desarrollo y avance de sus
actividades.

18. Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Jefe de Area de Coordinacion General.
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NOMBRE DEL PUESTO | ASISTENTE ADMINISTRATIVO I (A1)

DEPENDE DE Jefe del Area de Coordinacion General

FUNCION GENERAL

»  Contribuir al cumplimiento de las actividades propias del Area, mediante un oportuno, eficiente y
eficaz apoyo administrativo, manteniendo discrecionalidad y reserva en la distribucion de la
documentacién que se genere, asi como en la realizacién de trabajos que se le encomienden.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer técnicas en materia de archivo de documentos que permitird el ahorro de tiempo, espacio
y costos.

2. Apoyar en la Comision Consultiva de evaluacion de documentos para el archivamiento o
eliminacion de los mismos.

3. Apoyar en las actividades secretariales encomendadas por el Jefe del Area de Coordinacion
General

4. Atender y efectuar llamadas telefonicas manteniendo la correcta fluidez y confidencialidad de la
informacion de ser el caso.

5. Realizar instrucciones sobre el modo y forma del proceso de expurgo de documentos, para evitar
la duplicidad e innecesaria acumulacién de documentos.

6. Coordinar y realizar la correcta aplicacién de las normas establecidas para mejorar el
funcionamiento, ubicacién y facil acceso de la documentacién correspondiente.

7. Mantener actualizado el archivo de los dispositivos legales y/o administrativos que regulan las
actividades de su Area.

8. Mantener informado al Jefe del Area de Coordinacion General, sobre el desarrollo y avance de sus
actividades.

9. Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Jefe del Area de Coordinacién General.
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NOMBRE DEL PUESTO | ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (A3)

DEPENDE DE Jefe del Area de Coordinacion General

FUNCION GENERAL

» Recibir, registrar, organizar y archivar la documentacion interna y externa en el horario establecido
por CORPAC S.A.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Apoyar en la distribucion de los documentos generados por las diversas unidades organicas de
CORPAC S.A. alas diversas entidades publicas y privadas de Lima Metropolitana.

Realizar la recepcién de la documentacién interna y externa en el horario establecido por
CORPAC S.A.

Recibir, atender, orientar al usuario sobre la ubicacién de sus expedientes.

Brindar y proporcionar las copias de los documentos requeridos (file, boletas, resimenes,
facturas) por las &reas de CORPAC S.A.

Apoyar en el envio de la documentacién y/o expedientes de cierta antigledad de CORPAC S.A.
a la empresa contratada para su almacenamiento.

Apoyar en la actualizacion del archivo de los dispositivos legales y/o administrativos que
regulan las actividades de su Area.

Mantener informado al Jefe de Area, sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Jefe del Area de Coordinacién General.
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JEFE DE AREA DE IMAGEN Y RELACIONES

MEMIEIRE DAL PLIESITE INTERINSTITUCIONALES (F1)

DEPENDE DE Gerente General

SUPERVISA A » Analista de Relaciones Publicas (P1)

FUNCION GENERAL

» Planear y conducir el fortalecimiento de la imagen e identidad de CORPAC S.A. a nivel nacional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proyectar y mantener la imagen de CORPAC S.A, ante los usuarios y publico en general.

2. Controlar y evaluar la ejecucion del presupuesto asignado a su Area.

3. Coordinar la difusién y publicacién de las actividades relevantes que se generen en la empresa, asi
como aspectos de la actualidad nacional a través de los medios de comunicacién interna y de la
prensa oral y escrita, y a través del uso de las plataformas tecnolégicas de la entidad.

4. Organizar y dirigir las celebraciones importantes que tienen relacion con las actividades de
CORPAC S.A,, asi como eventos y ceremonias que promuevan el desarrollo institucional y la
integracion de los trabajadores, debiendo coordinar con las distintas unidades organicas.

5. Disponer la actualizacién permanente del archivo periodistico que mantiene informacién escrita,
audio visual y grafica y de directorios de empresas publicas y privadas.

6. Proporcionar a la Alta Direccion las noticias de importancia que tenga relacion con CORPAC S.A. y
con los servicios que se brindan a nivel nacional.

7. Coordinar con las embajadas para gestionar las visas del personal de la alta direccién, funcionarios,
profesionales y técnicos que requieran viajar al extranjero por estricta necesidad del servicio.

8. Planear, organizar y dirigir acciones de informacion, difusion y/o publicacion, sobre temas
relacionados con los objetivos, actividades y servicios que brinda CORPAC S.A.

9. Gestionar ante los medios de comunicacion oral y escrita las conferencias de prensa y las
atenciones oficiales a personalidades acreditadas que se brinden en la sede central y las sedes
aeroportuarias.

10. Mantener y unificar la identidad e imagen de CORPAC S.A. manteniendo contacto directo y
permanente con las diferentes sedes aeroportuarias.

11. Mantener actualizados los dispositivos legales y administrativos que regulan las actividades de su
area.

12. Administrar los riesgos de su competencia, a través de la identificacion, tratamiento y control de los
mismos, relacionados al logro de los objetivos.

13. Proporcionar al Organo de Control Institucional la informacién y documentacién que le sea
solicitada en el desempefio de sus funciones, de conformidad con las normas pertinentes al
Sistema Nacional de Control.

14. Velar por el cumplimiento del Cadigo Etica Institucional. /4% -

15. Efectuar el control y brindar conformidad de los servicios tercerizados inherentes a la gestion de I, | Ao
imagen y relaciones interinstitucionales. g
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16. Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el Sistema Nacional de Control.

17. Difundir en forma periédica a través de los canales de comunicacién (correo electrénico, intranet,
periédico mural, documentos oficiales entre otros) la importancia de implementar el Sistema de
Control Interno en la empresa, asi como mantener y mejorar su funcionamiento.

18. Mantener informado al Gerente General, sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

19. Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Gerente General.
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NOMBRE DEL PUESTO | ANALISTA DE RELACIONES PUBLICAS (P1)

DEPENDE DE Jefe de Area de Imagen y Relaciones Interinstitucionales

FUNCION GENERAL

>

Asistir en las actividades de imagen y relaciones institucionales de la empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

Revisar, analizar y extraer de diarios y revistas de circulacién nacional, todo tipo de informacion
que tenga relacion con CORPAC S.A. y con los servicios que se brindan a nivel nacional,

Preparar saludos protocolares a las diversas empresas afines, y onomastico al personal de
CORPAC S.A., empleando las plataformas tecnolégicas.

Fortalecer en la opinién publica la imagen de CORPAC S.A. a través de los planes de promocion y
campafias de prensa e imagen.

Preparar paneles, periédicos murales, revistas, boletines, medios de informacién institucional
impresos y/o electrénicos, plataformas tecnoldgicas, para la difusién y fortalecimiento de la imagen
de CORPAC S.A. entre los trabajadores y Publico en general.

Efectuar los trabajos de fotografia y filmacion de las diferentes actividades de CORPAC S.A.
Actualizar el contenido visual de la pagina web e intranet de CORPAC S.A.

Publicar avisos de CORPAC S.A. (acuerdos de Directorio, resoluciones de la Gerencia General,
declaraciones juradas de los funcionarios, etc.)

Emitir opinién profesional sobre aspectos de su especialidad.

Mantener informado al Jefe de Imagen y Relaciones Interinstitucionales, sobre el desarrollo y
avance de sus actividades.

Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Jefe de Imagen y Relaciones
Interinstitucionales.
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