Orgériiémo .Super'\.'isor-de la Inversién
Presidencia en Infraestructura de Transporte
del Consejo de Ministros | de Uso Pdblico - OSITRAN

RESOLUCION DE PRESIDENCIA

Lima, og de febrero de 2012 N°¢ 00g-2011-PD-OSITRAN

El Presidente del Organismo Supervisor de la Inversién en Infraestructura de Transporte de Uso
Publico ~ OSITRAN;

VISTOS:

El Informe N° 005-11-OPP -OSITRAN de la Oficina de Planificacién y Presupuesto y el Proyecto de
Resolucidn que adjunta;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion del Consejo Directivo N° 006-2007-CD-OSITRAN del 1¢ de enero del
2007, modificada mediante la Resolucion N© 00g-2009-CD-OSITRAN del 25 de marzo del 2003,
se aprobé ei Manual de QOrganizacion y Funciones - MOF de QSITRAN;

Que, mediante Resolucion de Presidencia N® 045-2010-PD-OSITRAN de fecha 27 de julio de 2010,
se aprobo la version actual del Manual de Descripcién de Puestos y Competencias — Clasificacién
de Cargos de la Entidad (MDP) de OSITRAN;

Que, mediante Resolucién de Presidencia N® 003-2011-PD-OSITRAN de fecha 06 de enero del
2011, se aprobd la actualizacion del Cuadro de Asignacion de Personal, CAP, que reordena los
cargos, mediante la eliminacion y creacién de cargos, y dispone que la Administracion realice la
implementacion de dicho Resolucion mediante la adecuacion de sus documentos de gestidn;

Que, mediante el informe N° 005-11-OPP -OSITRAN de vistos de fecha o4 de febrero de 2011, la
Oficina de Planificacion y Presupuesto, presenté y sustento la propuesta de modificacion del
MDP, en la cual se incorpora las modificaciones en concordancia con la resolucién que modifica el
CAP, asi como modificaciones en las funciones del personal de OSITRAN en atencién a la
asignacién de responsabilidades del Sistema de Gestién de Calidad, recomendaciones del Grgano
de Control Interno, entre otros;
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Organisma Supervisor de [a Inversion
en Infraestructura de Transporte
de Uso Pdblico - OSITRAN

PERU | Presidencia

del Consejo de Ministros

Que, en razon a ello, es necesario aprobar una Nueva Version del Manval de Descripcién de
Puestos y Competencias — Clasificacién de Cargos de la Entidad (MDP), que se ajuste a lo
sefialado en el Informe de vistos; '

Que, de conformidad con el articulo 10° del Decreto Supremo N° 001-2009-JUS, "Reglamento
que establece disposiciones relativas a la publicidad, publicacién de proyectos normativos y
difusion de normas legales de caracter general”, se deben publicar obligatoriamente,
resoluciones administrativas que su contenido se relacione con la aprobacién de documentos de
gestién;

Que, en concordancia con el literal f) del articulo 56° del Reglamento General de OSITRAN,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 044-2006-PCM y el numeral 10 de las funciones
generales de la Presidencia contempladas en el MOF vigente, sefialan como facultades de la
Presidencia la aprobacién de los documentos normativos de gestion.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la nueva versidn del Manual de Descripcion de Puestos del Organismo
Supervisor de la Inversién en Infraestructura de Transporte de Uso Publico — OSITRAN, el cual
forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Gerencia de Administracién y Finanzas la implementacion y difusion
del Manual de Descripcion de Puestos y Competencias — Clasificacion de Cargos de la Entidad

(MDP), entre el personal de la institucion.

Articulo 3°.- Publicar la presente Resolucién en el Diario Oficial "El Peruano” y en la pagina Web
de OSITRAN (www.ositran.gob.pe).

Registrese, comuniquese y archivese.

T

JUAN CARLOS ZEVALLOS UGARTE
Presidente Del Consejo Directivo

Req. Sal. PD N° 3030-11
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ANEXO 1

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS — MDP

Aprobado por Resolucién 009-2011-PD-OSITRAN

Febrero, 2011
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PRIMERA PARTE: COMPETENCIAS Y ACTIVIDADES GENERALES

Las caracteristicas de fortaleza - en el sentido de cohesién - dinamismo, competencia y
calidad general de gestion de una institucion, estdn 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:

Aperiura a nuevos aprendizajes;
Busqueda de informacion;

Capacidad para trabajar bajo presion;
Dinamismo y Organizacién;

Flexibilidad;

ldentificacion y Compromiso Institucional,
Orientacion para Resultados;

O N OO A=

Orientacion hacia el Cliente;

©

Orientacion hacia la Calidad Institucional;
10. Pro actividad;
11. Sensibilidad Institucional;

12. Trabajo en equipo.

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

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

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

Existen actividades tipicas que deben ser ejecutadas por todos aguellos que ejercen un
cargo de jefatura y/o gerencia, tales como:

1. Cautelar el adecuado manejo del Presupuesto asignado a su area en el periodo anual,

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

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

4. ldentificar las necesidades de capacitacién y gestionar las acciones de desarrollo del
personal a su cargo;

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

6. 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

CARGO PRESIDENTE PD

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 publicas y privadas sean nacionales o extranjeras. Es el Titular
dei Pliego Presupuestario.

ACTIVIDADES TIPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

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

2. Ejercer la representacion de la institucién 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 aicanzados;

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 las fijaciones y revisiones de tarifas;
6. Celebrar actos, convenios y contratos con entidades publicas nacionales o extranjeras;

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

8. Nombrar y remover al Gerente General, asi como aprobar a propuesta de éste, la contratacian
de los gerentes, su promocidn, suspension 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 apraobar al Consejo Directivo, dando a
conocer de la adopcion de dichas medidas en la sesion mas proxima del Consejo Directivo;

10.Otorgar los poderes que considere necesarios;
LETh }4’\ 11.Autorizar el inicio de las acciones judiciales y arbitrales en las que participe el OSITRAN,

vifle % debiendo ser informado constantemente respecto de todos los procesos por el Procurador
i 5} Pablico;
() & . . .
iy o v 12.Ejercer las demas funciones que le delegue o encargue el Consejo Directivo.
COMPETENCIAS

1. Conccimiento del Rol Institucional:

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

4. Direccion estratégica;

5. Conduccitn de equipos;

6.Capacidad de andlisis y sintesis;

7. Competencias conceptuales;

8. Toma de decisiones;

9. Conciencia Institucional.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO PRESIDENTE PD

RELACIONES

Con organismos publicos del Gobierno Nacional, Congreso de la Repdblica, Gremios
Empresariales, Comités Consultivos de Usuarios, Organismos Reguladores, organismos similares
del exterior, organismos multilaterales, entidades prestadoras, medios de comunicacion y
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 menor a tres (3) aiios en un cargo de gestién 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
organismao regulador,

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

» Acreditar estudios completos de maestria en materias de indole legal, regulateria, econdmica,
de administracién 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 - 01

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar a la Presidencia del Consejo Directivo en Ia redaccion, registro, archivo y control
de la comrespondencia 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 mavimiento de los documentos Yy correspondencia general
de la Presidencia;

2. Atender y coordinar las comunicaciones telefonicas 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 informacion 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 del Presidente, facilitando Ia obtencién de

recursos, tales como informacién, documentos, equipos o 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 comunicacian establecidos;

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

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

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

COMPETENCIAS
1. Capacidad para resoiver problemas:
2. Conocimiento de Qfimatica;

3. Dinamismo y organizacion.

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD

Administrar documentacion confidencial y 1a relacionada al primer nivel de la Institucion.

SUPERVISION

Depende de la Presidencia de |a Institucion.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Estudios concluidos en administracion o carreras a fines, deseable con conocimientos de
inglés;

» Experiencia profesional no menor a dos (2) afios en labores similares:

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




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ASESOR DE PRESIDENCIA PD PD - 02

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 institucién ante autoridades pliblicas o privadas a su pedido;

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

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

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

5. Ejercer las demas funciones que le delegue o encargue el Presidente;
6. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad,
7. Otras que le sean asignadas por el Presidente dentro de las competencias del puesto.

COMPETENCIAS

Conocimiento del Rol {nstitucional;

Capacidad para resolver problemas;
Pensamiento estratégico;

Capacidad de coordinacion;

Competencias conceptuales;

Conocimiento del Rol Institucional de las EE PP.

S S

RELACIONES

Coordina con los Gerentes y con organismos publicos del Gobiemno 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, administracién, derecho y/o afines;
> Experiencia profesional no menor a oche (8) afios;

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

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




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

COORDINADOR DE ORGANISMOS
REGULADORES PD PD-03

CARGO

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Coordinar temas institucionales de interés comun con otros organismoes reguladores del
Estado, asi como con ofras entidades gubernamentales, incluyendo al Sector Privadc 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 publico 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 otras instituciones publicas para tratar temas
institucionales vinculados a la accién legislativa y ejecutiva del Estado:

4. Elaborar, en coordinacidn con las dreas competentes, los proyectos de informes solicitados por
los organismos reguladores, entidades publicas, 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 atencién oportuna de los requerimientos solicitados por los distintos
Organismos Plblicos a la Presidencig;

Elaborar informes requeridos por el Presidente;
Representar al Presidente de la Institucién ante autoridades publicas o privadas a su pedido;
Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad:

© ® N ®

Otras gue le sean asignadas por el Presidente dentro de las competencias del puesta,

COMPETENCIAS

Conacimiento del Rol Institucional;
Capacidad para resolver problemas;
Pensamiento estratégico;
Capacidad de coordinacion;
Competencias conceptuales;

@
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Conocimientoa del Roi 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 Republica.

RESPONSABILIDAD

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

SUPERVISION
Reporta al Presidente.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

COORDINADOR DE ORGANISMOS
CARGO REGULADORES PD PD - 03

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

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

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

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

10




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ANALISTA DE PRESIDENCIA PD PD - 04

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en las actividades de la Presidencia.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

3. Colaborar en el seguimiento de la ejecucién del Plan Operativo Anual y del Plan Estratégico
Institucional;

4. Cumplir [as politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad;
5. Realizar otras actividades que le sean encomendadas por el Presidente.

COMPETENCIAS

Conocimiento del Ral Institucionat;
Capacidad de andlisis y sintesis:
Pensamiento estratégico;
Competencias conceptuales;

Conciencia Institucional;

e

Conocimiento de la Gestion Institucional.

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD

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

SUPERVISION
Reporta al Presidente.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

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

» Experiencia profesional y/o laboral no menor a un (1) afio.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO COORDINADOR DE ORGANOS COLEGIADOS PD PD - 05

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Facilitar y coordinar los procesos y procedimientos administrativos que permitan la
accion optimizada del Consejo Directive, Cuerpo Colegiade y el Tribunal de Solucién de
Controversias.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Coordinar y documentar la Agenda det Consejo Directivo, organizar las carpetas, desarrollar el
Acta de las sesiones, apoyar a la Gerencia General en la implementacion de los acuerdos
correspondientes y llevar el archivo de Actas, asi como notificar las resoluciones y/o acuerdos
del Consejo Directivo a quien corresponda;

2. Coordinar y supervisar la atencion de los requerimientos de documentacién e informacién del
Consejo Directivo, desarrollando las especificaciones y criterios para su estructura y contenido;

3. Dirigir la publicacion de comunicados oficiales, avisos y normas de OSITRAN en el Diario
Oficial El Peruano;

4. Coordinar y documentar las agendas de las sesiones del Tribunal de Solucion de
Controversias y del Cuerpo Colegiado, y llevar, actualizar y conservar las actas de las
sesiones, asi como notificar los acuerdos tomados a quien cerresponda,

5. Citar y conducir las audiencias de conciliacion o delegar la realizacion de las mismas a las
entidades que tengan competencia de acuerdo a la Ley de Conciliacién,

6. Efectuar todas las nctificaciones relacionadas con el tramite del procedimiento mediante oficio,
notas, carteles o cualguier medio que garantice la recepcion de las mismas por parte de los
destinatarios,

7. Notificar a los interesados de las omisiones producidas en las apelaciones presentadas y, en
caso de no subsanarse éstas, emite el infforme respectivo dirigido al Tribunal de Solucién de
Controversias, recomendando la inadmisibilidad del Recurso de Apelacion, vy en el caso del
Cuerpo Colegiadn recomendando |a inadmisibilidad de la denunciz;

B. Llevar a cabo las actuaciones que sean necesarias con el objeto de obtener mayores
elementos de juicio para la resolucion final con el Tribunal de Solucién de Controversias;

9. Llevar a cabo las inspecciones, investigaciones, fiscalizaciones y demas actuaciones que sean
necesarias con ef objeto de obtener maycres elemsntos de juicio para la resolucion de las
controversias con el Cuerpo Colegiado;

10.Mantener los expedientes debidamente foliados, numerados y actualizados, asi como el
registro de conciliaciones;

11.Verificar que las partes involucradas en una controversia, sus representantes o terceros con
legitimo interés cuenten con facilidades minimas para acceder a los expedientes y documentos
que lo integren, asi como encargarse de expedir, a costo de los interesados, las copias
fotostaticas de las piezas de dichos documentos y de autenticacion de los mismos;

12.Cumplir las politicas y decumentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad;
13.Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COMPETENCIAS

Conocimiento del Rol Institucional;

Capacidad para resolver problemas y conflictos;
Conocimiento de derecho administrativo, comercial;
Conocimiento técnico regulatorio;

Capacidad de coordinacion;

U B -

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

CARGO COORDINADOR DE ORGANOS COLEGIADOS PD PD - 05

7. Conocimiento del funcionamiento de Organismos Colegiados.

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD

Asesora en el ambito legal a todos los 6rganos colegiados de Ia Institucion, para el logro de sus
objetivos.

SUPERVISION
Depende de |a Presidencia del Consejo Directivo

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
> Titulo profesional de abogado;

» Experiencia profesional no menor a cinco (5) afios y tres (3) afios realizando labores de
asesoria legal en entidades gubernamentales, instituciones publicas o empresas privadas.
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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 Direccidn y
demas organos de la Institucion.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Mantener y verificar dianamente que los equipos de oficina, dreas de cafeteria, servicios
higiénicos de 1a institucion, cuenten con los ingsumos necesarios;

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

3. Solicitar al responsable respectivo la adquisicién de los insumos para la cafeteria con la debida
anticipacion;

4. Atender los requerimientos de servicios de |a Alta Direccién, Gerentes, personal de OSITRAN y
visitantes de la institucién:

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

Realizar impresiones, reproducciones y/o escaneos de documentos propios de la Presidencia,
Apoyar en labores secretariales a la Presidencizg;
Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sisterna de Gestion de Calidad;

© o N o

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

COMPETENCIAS
1. Dinamismo y organizacién,;
2. Pro actividad.

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacion.

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

SUPERVISION
Depende de Ia Asistente de Presidencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
» Secundaria completa.
» Experiencia laboral no menocr a un (1) afio en labores 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 Publicas e
informacién, comunicacién y prensa. Dirige las relaciones con los organismos del Gobierno

Nacional, Congreso de la Republica, entidades prestadoras, gremios, universidades, Comités
Consultivos de Usuarios, entre otros.

ACTIVIDADES TIPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1.
2.
3.

Proponer lineamientos de politica de informacion, relaciones publicas e imagen institucional;
Elaborar el Plan de Comunicaciones de |a institucion:

Supervisar el Proyecto de la Memoria Anual de la Institucién, coordinando |a informacién con
los demas 6rganos de OSITRAN;

Planear, organizar, dirigir y controlar, programas y actividades de relaciones plblicas e
informacion, 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 informacién y

comunicacion 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 regulacién 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 & implementar criterios y procedimientos estandares para la difusion de
informacion, hacia fuera y dentro de la Institucion;

Aprobar el Plan Operativo del drea, de acuerdo a los objetivos, politicas y directivas de la Aita
Direccian;

10.Coordinar y organizar las reuniones con los Consejos de Usuarios:

11.Identificar y proponer la designacién de los voceros de la institucion:

12.Cumplir y hacer cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de

Calidad,

13.Realizar otras actividades que ie sean asignadas por la Presidencia.

COMPETENCIAS

o N @ ot ko N 2

Conocimiento def Rol institucional;

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

Construccion de relaciones;

Conduccion 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 Organizacién, y todas aquellas Instituciones, empresas, mediocs de
comunicacion y entidades que se requiera para desarroliar las tareas que 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 cooperacion 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 Comunicacidn, Derecho o
carreras afines;

> Estudios de especializacién, de preferencia en Ciencias de la Comunicaciéon o Relaciones
Piblicas;

» Experiencia en el manejo de imagen institucional, en relaciones con los medios de
comunicacion y con el Congreso e instituciones publicas;

» Experiencia profesional o laboral no menor a ocho (8) afios y cinco (5) afios, en labores afines
al cargo, de preferencia en organismos gubernamentales o 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 y
externa, asi como atender a los usuarios de la entidad en la solicitud de informacién.

ACTIVIDADES TIPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar el sistema de Tramite Documentario, manteniendo la fluidez en el proceso de

recepcion, clasificacion, distribucién y/o archivo de los documentos de ingreso o salida de
OSITRAN;

2. Efecta las derivaciones y el tramite interna para la entrega de los documentos ingresados por
Tramite Documentaric hacia las demas areas de la Institucion;

3. Revisar si la documentacién que 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 documentacion que es ingresada Y generada en la institucion,
y un registro de las atenciones a usuarios y su nivel de atencion;

Apoyar |a absolucién 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;
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

°c o N oo

COMPETENCIAS

1. Construccion de relaciones;
2. Conocimiento de Ofimatica;
3, Capacidad de comunicacion:

4. Dinamismo y organizacion.

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacién.

RESPONSABILIDAD

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

SUPERVISION
Depende del Jefe de Relaciones Institucionales.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Esludios superiores de administracion 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, Informacion y
Comunicacioén.

ACTIVIDADES TIPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Verificar la observacion de los criterios y procedimientos estandares para la recepcion y
difusion de infermacion, al interior y hacia fuera de la Institucién,

2. Apoyar en |la elaboracian del Proyecto de la Memoria Anual de la Institucion,

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

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

5. Preparar los resiumenes de noticias diarias para Iz difusién interna y externa de la Institucion;

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

7. Ejecutar la organizacién de los eventos de difusion, tanto en Lima como Provincias,
encargandose de 1a logistica necesaria para su realizacion;

8. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad;
9. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Rol Institucional;
2. Habilidades mediaticas;

3. Construccion de relaciones;

4. Capacidad de comunicacion

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacion, 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 elaboracion 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 profesionat universitario o Bachiller en Ciencias de la Comunicacion o carreras afines;
» Experiencia laboral no menor a dos (2) afos en labores afines al cargo.

» De preferencia con conocimientos de programas de disefio gréfico 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: Apayar 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 publicas e imagen institucional y
estrategias de cooperacion interinstitucionales;

2. Apoyar en la elaboracion e implementacion del Pian de Comunicacicnes de Ia institucion, en
los aspectos referidos a relaciones institucionales;

3. Elaborar el material promocicnal 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;

3. Apoyar en la coordinacion e implementacion de acciones para el establecimiento de vinculos
con los organismos del Gobierno Nacional, gremios y otras instituciones;

6. Apoyar en la coordinacién, organizacion y seguimiento de las actividades referidas a los
Consejos de Usuarios Nacionales y Regionales;

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

8. Apoyar en las actividades de organizacion y suscripeion de los convenios de cooperacion
institucional;

9. Realizar, verificar, evaluar, aprobar y/o dar conformidad a los diferentes documentos
administrativos internos o servicios externos;

10.Cumplir las peliticas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad:
11.Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Jefe de Relaciones Institucionales.

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Ral Institucional;

2. Construccion de refaciones;

3. Capacidad de anélisis y sintesis;

4. Conocimientos de ia 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 publicas, imagen institucional y estrategias de cooperacion interinstitucionales.

SUPERVISION

Reporta al Jefe de Relaciones Institucionales.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

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

» Experiencia en el manejo de imagen institucional, en relaciones con los medios de
comunicacién, con el Congreso de la Republica e instituciones pablicas,

» 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 ESPECIALISTA EN PRENSA Y COMUNICACIONES PD PD - 11

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en los temas relacionados con el manejo de la informacién, comunicaciones ¥y
prensa.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINGIPALES

Desarrollar y proponer lineamientos de politica de comunicaciones de |a Institucion;

—

2. Apoyar en la elaboracidn e implementacion del Plan de Comunicaciones de la institucion, en
los aspectos referidos a prensa y comunicaciones;

Coordinar la emisién de los resimenes informativos institucionales:

Elaborar y difundir notas de prensa, revistas, suplementos, videos, boletines electronicos,
memoria institucional y otros productos de comunicacion, relacionadas con los logros
institucionales, resultados en sus funciones normativas, valores, actividades y trascendencia:

5. Proponer estrategias de comunicacion y el Plan de Medios;

Proponer y coordinar las entrevistas periédicas y permanentes, de la Alta Direccion de
OSITRAN, en los diferentes medios de comunicacion;

Cumplir las politicas y documentos reiacionados al Sistema de Gestion de Calidad;
8. Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Jefe de Relaciones Institucionales.

COMPETENCIAS
. Capacidad para resolver problemas;

—

2. Conocimiento de Ofimatica;
3. Habilidades mediaticas;
4. Capacidad de analisis y sintesis.

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacién, y todas aquellas instituciones, empresas, medios de
comunicacion y entidades requieran para desarroliar las tareas que tiene encomendada.

RESPONSABILIDAD

Apoyar en los temas relacionados con el manejo de la informacién, comunicaciones y prensa.

SUPERVISION
Depende del Jefe de Relaciones Institucionales.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

# Tituio profesional universitaric o Grado de bachiller en Ciencias de la Comunicacion o carreras
afines;

> Experiencia laboral no menor a tres (3) afios, en labores afines al cargo, de preferencia haber
trabajado en medios de comunicacién escrita, organismos gubernamentales o empresas,

> Experiencia en el manejo de imagen institucional, en relacionss con los medios de
comunicacion y con el Congreso de la Republica e instituciones publicas.
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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 érganc encargado de resclver como Uliima instancia administrativa, las
controversias suscitadas entre Entidades Prestadoras y entre Entidades Prestadoras y Usuarios
sujetas al ambito de competencia de OSITRAN, actuando con independencia funcional.

ACTIVIDADES TIiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

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

2. Suscribir las comunicaciones, ¥ demas documentos emitidos por el Tribunal de Solucién 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 tos miembros del TSC y de su personal auxiliar;

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

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

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

8. Aplicar y ejecutar los procedimientos relacionados a la solucién de controversias;
9. Hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestién de Calidad;
10.Realizar ofras actividades que sean conferidas por la Ley.

RELACIONES

Con la Alta Direccién y la Administraciéon de OSITRAN.

RESPONSABILIDAD

Es responsable del funcionamiento del Tribunal de Solucion de Controversias como organo
funcional de OSITRAN, asi como también del impacto econdmico sobre la aplicacion de la
normatividad relativa a las controversias relacionadas con facturacién y cobro por los servicios
relativos la infraestructura de transporte de uso pablico.

SUPERVISION

Supervisa la labor que desempefian los demas miembros del Tribunal de Solucion de
Controversias, asi como la labor 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 la Presidencia del Consejo de Ministros o en su defecto las siguientes:
> Experiencia profesicnal no menor a diez (10) afios;
» Contar con reconocida solvencia e idoneidad profesional.
Este requisito se acreditarg demostrando:

Experiencia no menor a tres (3) afios en un cargo de gestion ejecutiva, entendiéndose por tal,
la toma de decisiones en empresas plblicas 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 publicas o privadas, instituciones
publicas y organismos internacionales;

» Acreditar estudios completos de maestria en materias de indole legal, regulatoria, economica,
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 Solucién de Controversias como 6rgano encargado de
resolver en ultima instancia administrativa las controversias que se susciten entre entidades
prestadoras y entre éstas y sus usuarios, y que estén sujetas al ambito de competencia de
OSITRAN, actuando con independencia funcional.

ACTIVIDADES TiPICAS-FUNCIONESPRINCIPALES

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;

Analizar los expedientes a fin de dar su opinion o voto sobre el mismo;
Proponer los proyectos de resoluciones, en caso de ser ponente;
Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad;

ook LN

Las demas que sean conferidas por Ley ¢ por el Presidente del Tribunal de Solucidn de
Controversias.

RELACIONES

Con el Presidente del Tribunal de Solucion de Controversias, con la Alta Direccién y la
administracion de OSITRAN.

RESPONSABILIDAD

Responsable de su participacion en las sesiones como miembro del Tribunal de Solucién 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 siguientes:
» Experiencia profesional no menor a diez (10) arios;
» Contar con reconccida solvencia e idoneidad profesional.
Este requisito se acreditara demostrando:

Experiencia no menor a tres (3) afics en un cargo de gestidn ejecutiva, entendiéndose por tal,
la toma de decisiones en empresas piblicas 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 publicas o privadas, instituciones
publicas y organismos internacionales;

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

Objetivo: Es el titular del drgano 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, segun el orden de ingreso de los expedientes, y
atendiendo a la naturaleza, bajo responsabilidad;

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

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

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

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

7. Aplicar y ejecutar los procedimientos relativos a su instancia:
8. Hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestién de Calidad;
9. Realizar otras actividades que sean conferidas por la Ley.

RELACIONES
Con la Alta Direccion y 1a Administracion de OSITRAN,

RESPONSAGBILIDAD

Es responsable por |as decisiones que toma este Cuerpo en relacion a la solucion de controversias.

SUPERVISION

Supervisa la labor que desempenian los demas miembros del Cuerpo Colegiado asi como la labor
que realiza el Secretario Técnico.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

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

# Tener conocimientos generales y experiencia en temas relacionados con regulacién, derecho de
la competencia yfo gestion de infragstructura de transporte;

» Contar con reconocida solvencia e idoneidad profesional.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO MIEMBRO DEL CUERPO COLEGIADO

NATURALEZA DE LA CLASE
Objetivo: Participar en la solucidn 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 rescluciones, en caso de ser penente;

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

4. Cumplir las politicas y documentos relacionadoes al Sistemna de Gestidn de Calidad.

RELACIONES
Con el Presidente del Cuerpo Colegiado, con la Alta Direccién y la Administracion de OSITRAN.

RESPONSABILIDAD

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

SUPERVISION
Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

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

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

» Contar con reconocida solvencia e idoneidad profesional.




2. OFICINA DE CONTROL INTERNO

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO JEFE DEL OCI ocCl OCl-01

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetive: Planear, organizar, dirigir y controlar ias actividades de control interno en forma objetiva,
sistematica y permanente para los procesos técnicos 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 implantacién de las acciones
correctivas derivadas de las acciones de control y asesorar a la Presidencia del Consejo Directivo
respecto al mejoramiento de los procesos, practicas e instrumentos de control interno.

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

ACTIVIDADES TiPICAS ~ FUNCIONES PRINCIPALES

1. Formular y proponer politicas de control interno complementarias a las dispuestas por fa
Contraloria General de la Republica;

2. Elaborar y proponer el Plan Anual de Control de la Institucidn para ser aprobado por la
Contraioria General de la Republica;

3. Coordinar con la Presidencia del Consejo Directivo la formulacion ¥ ejecucién del Plan Anual de
Control, verificando la observacion de las politicas de gestion y normas de control establecidas
para el cumplimiento de los objetivos institucionales;

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

5. Evaluar la ejecucion presupuestal y las acciones técnicas y administrativas correspondientes de
acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Control, de la Contraloria General de |a
Republica y otras disposiciones legaies pertinentes;

6. Dirigir la evaluacion de la ejecucion de los procesos técnicos y administrativos de OSITRAN a fin
de verificar el cumplimiento de las metas y resultados previstos y el cumplimiento de fas normas
y procedimientos establecidos;

7. Supervisar y velar por el cumplimiento de las Normas de Control interno para el Sector Puhlico,
ias Normas de Auditoria Gubernamental, el Manual de Auditoria Gubernamental y cualquier ofra
directiva emitida por ia Contraloria General de la Republica;

8. Dirigir y coordinar la emisién oportuna de informes y recomendaciones de las acciones de
control con la Contralorla General de la RepUblica;

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

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

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

COMPETENCIAS
1. Conocimiento del Rol Institucional;
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO JEFE DEL OCI ocCl ocl-01

Conocimiento del Rol Institucional de las EE PP,
Capacidad para resclver problemas y conflictos;
Conduccion de equipos,

Competencias conceptuales;

Capacidad de analisis y sintesis;

Conocimientos de la Gestion Institucional;
Capacidad de comunicacian;,

© 0 N O Wl

Torna de decisiones.

RELACIONES

Con la Contraloria General de la Repiblica, con todas las instancias de la Organizacién y todas
aquellas Instituciones yfo Empresas que requiera para desarrollar las tareas que tiene
encomendadas.

RESPONSABILIDAD

Tiene accesc a toda la informacién de la Institucion, lo cual exige el mas alto grado de
confidencialidad.

SUPERVISION
Depende de la Contraloria General de la Republica.
Tiene a su cargo al personal del Organo de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Las establecidas por la Contraloria General de la Reptiblica 0 en su defecto jas 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;

» Experiencia profesional en gestién ptblica o privada no menor a ocho (8) afos y experiencia en
auditoria privada o control gubernamental no mencr a cinco (5} afos;

De preferencia con estudios de Maestria en su area;
Con capacitacion profesional en los dltimos dos afios;
De preferencia con conocimientos del idioma inglés;

Y ¥V V V¥

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

CARGO AUDITORI ocCl OCI-02

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Supervisar y ejecutar las acciones de control contenidas en el Plan de Anuai de Control
a fin de evaluar la gestién de la Institucién, comprobande Ia veracidad y €l grado de eficiencia con
que fueron ejecutados los procesos técnicos y administrativos, en concordancia con la
normatividad establecida por la Contraloria General de la RepuUblica y normas internas de
OSITRAN.

ACTIVIDADES TiPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Formular el proyecto de Plan Anual de Control;

2. ldentificar los puntos criticos en |as acciones de control para discutirlos con el Jefe del OCI;
3. Coordinar con el Jefe del OCI la programacion de las labores de controi;
4

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

3. Evaluar la gestion institucional de conformidad con los procedimientos det Sistema Nacional de
Contral;

6. Evaluar del cumplimiento de las normas y disposiciones establecidas peor la Alta Direccién, asi
- como de las normas def Sistema Nacional de Control;

7. Evaluar la ejecucion presupuestal y las acciones técnicas y administrativas correspondientes de
acuerdo a las normas del Sistema Nacionat de Control y otras disposiciones legales vigentes;

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

9. Elaborar los papeles de trabajo de las labores de control, efectuar el seguimiento de los
aspectos que resulten de la revision y evaluar ia suficiencia y propiedad de la evidencia
obtenida,

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

- COMPETENCIAS
i yige 1. Conocimiento del rol Institucional;

w8, ® 8| 2. Capacidad de analisis y sintesis;

S22 |3 Conocimiento de la Gestién Publica y Laboral:
4. Competencias conceptuales:

5. Conocimientos de la Gestién Institucional;

8. Conocimiento Técnico Regulatario.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO AUDITOR! 0oCl OCI -02

RELACIONES

Con todas las instancias de |a Institucion.

RESPONSABILIDAD

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

SUPERVISION
Depende del Jefe del OCI.

Supervisa al personal del Organo de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

> Titulo profesional universitaric en Economia, Administracion o carreras afines, asi.como
colegiatura y habilitacién en el colegio profesional respectivo cuando corresponda; de
preferencia con estudios de Maestria en su area;

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

¥ De preferencia con conocimientos del idioma inglés;

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




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO AUDITORI ocl OCl-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 Institucion, comprobando |a 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 Repiblica y normas internas de OSITRAN.

ACTIVIDADES TIPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES
1.

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

Coordinar con el Jefe de OCI la programacién de |as auditorias, examenes especiales y demas
acciones de control a ser realizadas;

Realizar el seguimiento y comprobacion de la adopcion de las medidas correctivas dispuestas
par la Entidad;

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

Ejecutar la evaluacién de Ia gestién institucional de conformidad con los procedimientos del
Sistema Nacional de Control;

Elaborar ios 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 la evidencia
obtenida;

Elaborar el borrador de informe de Ias acciones de control, auditorias Yy examenes especiales
realizados para revisién por parte del Jefe del OCI:

Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Jefe del QCI.

COMPETENCIAS

S

Conocimiento del rol Institucional;
Conocimiento de la Gestion Publica y Laboral;
Capacidad de analisis y sintesis:
Conocimientos de la Gestion institucional;
Conocimiento Técnico Regulatorio;

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

CARGO AUDITORII 0ocCl OCi1-03

RELACIONES
Con todas [as instancias de a Institucion.

RESPONSABILIDAD
Alta confidencialidad por el manejo de la informacion de la Institucion.

SUPERVISION
Depende det Jefe del OCI.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitaric en Economia, Administracién o carreras afines, as{ como

colegiatura y habilitacion en el colegio profesional respectivo cuando corresponda; con estudios
de post grade en su drea;

» 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, evaluacion de proyectos y
finanzas;

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




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO AUDITORII OcCl QCl -04

NATURALEZA DE LA CLASE

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

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES
1. Coordinar con el Jefe de OC! la programacién de las actividades de control a ser realizadas;

2. Apoyar en la ejecucion de las labores de control previstas en el Plan Anual de Contral y preparar
los documentos requeridos;

3. Apoyar en la elaboracién de los papeles de trabajo de las labores de contro 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 aprobacion del
Jefe del OCI;

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

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Rol Institucional;

2. Conocimientos de la Gestion Institucional:
3. Competencias conceptuales.

RELACIONES
Con todas las instancias de la Institucion.

RESPONSABILIDAD

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

SUPERVISION
Depende dei Jefe del OCI

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
» Titulo profesional universitario o bachilier en Economia, Administracion o careras afines:

» Experiencia profesional no menor a dos (2) afios y de preferencia con experiencia en evaluacion
de proyectos y/o en labores de auditoria en empresas privadas o instituciones del Estado;

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




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ASISTENTE DEL OCI ocl OCl-05

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar a la Gerencia en la redaccion, registro, archivo y centrot de la correspondencia y
documentos de las areas a su cargo, velando per su confidencialidad y seguridad; asi como
atender y coordinar ias agendas de trabajo del Jefe del OCI y/c funcionarios del area.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar el procedimiento de Tramite Documentaric con respecto a ia estandarizacion,
codificacion, registro, clasificacién y movimiento de los documentos y correspondencia general
del OCl y funcicnarios asignados;

2. Atender y coordinar las comunicaciones telefanicas del OCi y/o los funcionarios de acuerdo a
las necesidades del darea, manteniendo actualizado el directorio de contactos;

3. Atfender consultas del personal de OSITRAN, informando sobre los asuntos que le solicitan
dentro de las normas de seguridad y confidencialidad;

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

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

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

™~

Realizar otras actividades qgue le sean asignadas por el Jefe del OCI.

COMPETENCIAS

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

3. Dinamismo y organizacion.

RELACIONES

Con todas ias instancias de la Organizacion, y todas aquellas Instituciones o Empresas que
requiera para desarrollar as tareas que tiene encomendadas.

RESPONSABILIDAD

Administra documentacion del Organo de Control Institucional.

SUPERVISION
Depende del Jefe del QCI.

REQUISITOS MIiNIMOS DEL PUESTO

» Estudios de Secretariado Ejecutivg;

» Manejo de paquetes utilitarios: Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Power Point};
» Experiencia profesional no menor a cuatro (4) afios en labores similares.
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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 ios temas
que conciernen al OSITRAN, coordinando con la Alta Direccion Y respetando la normatividad
vigente.

ACTIVIDADES TiPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Representar y defender juridicamente a Ia Institucian 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 actuacién en los procesos judiciales y arbitrales
a su cargo, asi como informar dei inicio de nuevos procesos judiciales o arbitrales u otro, sea
que 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, cualgquier otro medio de defensa que la Ley
le faculte u otorgue,

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

8. Coordinar con el titular de la entidad el cumplimiento y ejecucion de ias sentencias contrarias
a los intereses del Estado, elaborando para ello el plan de cumplimiento respectivo, 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;

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

10. Elaborar los informes gue 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 y 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 resciver problemas;

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

Conocimiento Técnico Regulatorio;
Competencias Conceptuales;
5. Toma de decisiones.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO PROCURADOR PUBLICO PP PP - 01

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacioén, todas aqueilas Instituciones o Empresas que
requiera para desarrollar las tareas que 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 ejercicio profesional;
» Estudios de Post Grado en su especialidad;
>

Experiencia profesional no menor de cinco (5) afics, de preferencia realizando labores de
asesoria legal y/o defensa juridica en actividades del sector publico;

v

Experiencia en defensa judicial en organismos reguladores y/o empresas privadas vinculadas
a la infraestructura de transporte.
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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

- Objetivo: Planear, organizar, dirigir y controlar la marcha administrativa y técnica de la Institucion y
la implementacién de las peliticas 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 instituciones y
organismos nacionales o extranjeros, publicos o privados;

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

3. Proponer al Consejo Directivo y a la Presidencia, las politicas y estrategias de desarrolio de
QSITRAN;

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

5. Proponer al Consejo Directivo, para su aprobacién el Manual de Organizacién y Funciones, el
Manual de Organizacién de Puestos, el Plan Operativo Institucional Anual, el Plan Estratégico
Institucional y, de ser el caso, el Convenio de Gestion:

6. Proponer al Presidente, para su aprobacion, el Presupuesto Institucional de Apertura, sus
evaluaciones y modificaciones, asi como el Balance General y Estados Financieros:

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

8. Velar por el cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Consejc Directivo y las directivas
de la Presidencia, asi como aprobar la adquisicion de bienes y contratacién de servicios con
cargo al Presupuesto institucional y al Plan Anual de Adquisiciones:

9. Proponer al Presidente la contratacién, promocion, suspensién o remocién de los gerentes,
asl como la modificacién de la organizacion interna de OSITRAN. Autorizar la contratacion de
personal;

10.0torgar poderes dentro de los limites que fije el Consejo Directivo o la Presidencia:

11.Resoiver 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 grganos de
QOSITRAN;

13.Disponer el cobro de las deudas derivadas de las muitas, sanciones, tasas y obligaciones
derivadas de los contratos de concesién:

14.Proponer a la Presidencia, para su aprobacion, la elaboracion y/o modificacion de los
documentos normativas 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
informacion confidencial, 2 excepcidn del secreto comercial:

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

18.Dingir [a elaboracién de los informes relacionados a los asuntos que corresponde conocer yio
aprobar al Consejo Directivo, tales como;

a) Solicitudes de modificacién de contratos y de interpretacion de los mismos:
b) Comentarios a proyectos de bases y contratos de concesiones;
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¢} Fijacién de tarifas;

d} Demas asuntos que corresponde conocer y/o aprobar al Consejo Directive;

19.Coordinar los procesos de nuevas concesiones y someter a la aprobacién de! Consejo
Directivo las opiniones sobre los proyectos de contratos de concesidn;

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

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

22. Dirigir el proceso de aseguramiento del sistema de gestion de calidad de la institucion;
23.Hacer cumplir las politicas del Sisterna de Gestidn de Calidad;
23. Las gque le sean encomendadas por el Consejo Directivo, el Presidente.

COMPETENCIAS

Conocimiento del Rol Institucional;

Capacidad para resoiver problemas y conflictos;
Pensamiento estratégico;

Capacidad de analisis y sintesis;

Direccion estratégica;

Conduccion de equipos;

Competencias conceptuales;

o N m oo kWMo

Toma de decisiones;

8. Conocimiento de la Gestién Institucional;
10.Conocimiente Técnico Regulatorio;
11.Conciencia Institucional,

12.Conocimiento del funcionamiento de Organos Colegiados.

RELACIONES

Con organismos publicos del Gobierno Nacionai, Congreso de 1a Republica, Gremios
empresariales, Comités Consultivos de Usuarios, Organismos Reguladores, organismos simitares
del exterior, organismos multisectoriales, entidades prestadoras, medios de comunicacion,
universidades y similares.

RESPONSABILIDAD

Dirigir fa marcha eficiente y eficaz en los aspectos administrativos y operatives de |a institucidn, asi
como del cumplimiento de las politicas establecidas por el Consejo Directivo y la Presidencia.

SUPERVISION
Reporta a la Presidencia de la Institucién.

Supervisa a los Gerentes de fa Institucion, al Gerente Adjunto, al Jefe de Planificacion y
Presupuesto y al Jefe de Desarrollo Institucional y Sistemas.
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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 la especialidad, no menor a diez {10) afos.

» Experiencia en cargos gerenciales y/o de Alta Direccion; y/o en supervision de infraestructura y
regulacion econdmica con conduccion de equipos de trabajo no menor a cinco (5) afios.

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

Objetive: Responsable del control de la marcha administrativa de los asuntos de la Gerencia
General.

ACTIVIDADES TiPICAS ~ FUNCIONES PRINCIPALES

1. Encargarse de la gestion, planificacién, ejecucion y seguimiento de las actividades
administrativas de la Gerencia General;

2. Adoptar as acciones y coordinar con las demas Gerencias, la implementacion oportuna de las
recomendaciones emitidas por la Oficina de Control Interno de OSITRAN y la Contraloria
General de la Republica y reportar periédicamente a la Gerencia General;

3. Coordinar con la Gerencia de Administracion y Finanzas la correcta ejecucion 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
la Alta Direccioén;

5. Verificar el cumplimiento de las medidas correctivas del sistema de gestion de calidad de la
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 Gerencia General establecidos en la
directiva de Fondo Fijo;

8. Asumir, en ausencia del Gerente General, las las actividades que le sean encomendadas;
9. Hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad,;
10.Realizar otras actividades que [e indique el Gerente General.

COMPETENCIAS

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

Capacidad de analisis y sintesis;
Competencias conceptuales;

NGt AW N

Conocimiente Técnico Regulatorio.

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 gjecucidn de procesos orientados por el Gerente General.

RESPONSABILIDAD

Sus actividades tienen un efecto directo en |a calidad de la gestion de la Institucion.
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SUPERVISION
Reporta a la Gerencia General.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario en Economia, Administracion, Ingenieria o carreras afines, de
preferencia con estudios de post grado:

» Experiencia profesional y/o iaboral no menor a ocho (8) afios;

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

» Conocimiento de la Gestion Presupuestal del Estado, Auditoria Interna para los Sistemas de
Gestion de Calidad y formulacion de herramientas de gestion institucional.
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GG

GG-03
Objetivo: Apoyar a la Gerencia General en la redaccion, registro, archivo y control de la
correspondencia y documentos del drea 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

de la Gerencia General:

1. Ejecutar el procedimientc de Tramite Documentario con respecto a la estandarizacion,
codificacion, registro, clasificacion y movimiento de los documentos y correspondencia general

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

3. Atender consultas del personal de OSITRAN proporcionando informacion de los asuntos que le

solicitan dentro de las normas de seguridad y confidencialidad de los documentos o de la

4. Coordinar y controlar la agenda de reuniones de la Gerencia General, facilitando ia obtencion de
ejecucion;

las recursos, tales como informacion, documentos, equipos 0 suministros necesarios para su

5. Redactar e imprimir, correspondencia y/o documentos elaborandolos de acuerde a las
instrucciones de su Jefe, dentro de los estandares de comunicacion establecido;
de Control de Archivos;

6. Organizar, controlar y mantener actualizado el archivo de documentos de la Gerencia General de
acuerdo con los procedimientos de archivo de la Institucion y disposiciones del Sistema Nacional
7. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad;
8. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.
COMPETENCIAS

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

Depende de la Gerencia General.

3. Dinamismo y organizacion.
RELACIONES
Con personal secretarial de entidades y organismos del Gobierno Nacional, Congreso de la
m Republica, gremios empresariales, entidades prestadoras, organismos reguladores.
() 0 .
vige Atiende a |as personas que visitan a su Jefe.
N g RESPONSABILIDAD
Administra documentacién confidencial y la relacionada al primer nivel de la Institucion, y es
responsable por la agenda del Gerente General.
SUPERVISION

Supervisa al Auxiliar Administrativo.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Estudios de Secretariado Ejecutivo, de preferencia con cursos basicos de administracién y
relaciones humanas;

» Experiencia no menor a tres (3} afios en responsabilidades simitares:
> Manejo de paquetes utilitarios: Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Power Peint}.
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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 documentacidon enviada y recepcionada por la Gerencia General, acorde a los
procedimientos de Tramite Documentario; utilizando el sistema informatico adquirido por la
Institucién;

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

3. Solicitar y distribuir los bienes materiales requeridos por €l personal de la Gerencia General,
haciendo uso del aplicativo informatico "Sistema Integrado de Gestion Administrativa ~ SIGA”,

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

5. Solicitar al responsable respectivo la adquisicidn de los insumos para la cafeteria y con la
debida anticipacion,;

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

8. Realizar ofras actividades gue 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 tas instancias de la Organizacién.

RESPONSABILIDAD

La administracién 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 laberes 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
distribucion oportuna de la informacién interna y ia entrega efectiva de la informacion externa.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

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

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

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

€. Apoyo en la distribucion de documentacion relacionada con las actividades de difusion y
posicionamienta.

7. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidag,
8. Realizar ofras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COMPETENCIAS
1. Dinamismo y organizacién;
2. Pro actividad,

RELACIONES

Con todas las 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 implementacion 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 implementacién de sus decisiones;

Apoyar en |a revisién de informes y documentos que serén elevados al Consejo Directivo;
Apoyar en la implementacién y seguimiento de las decisiones del Consejo Directivo;

Apoyar el desarrollc y mantenimiento de las guias operativas sobre los lineamientos de politica
y criterios uniformes de aplicacion para una mejora en la administracién para con las Entidades
Prestadoras del ambito de OSITRAN;

5. Coordinar y apoyar en la absolucion de consultas de la Gerencia General y demas érganos de
la Institucidon en materia regulatoria, administrativa y demdas aspectos concernientes al
funcionamiento de OSITRAN;

Cumplir Ias politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad;
Realizar otras actividades que le asigne el Gerente General.

COMPETENCIAS

1. Conocimiento de la Gestién Institucional;

2. Competencias conceptuales;

3. Conocimiento del Rol Institucional

4. .Conocimiento del Ral 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

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, Ingenierc o carreras afines, de
preferencia con estudios de post grado en &reas afines;

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

# De preferencia con experiencia en Organismos Reguladores




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACI()N DE CARGOS

CARGO ASESOR DE LA GERENCIA GENERAL GG GG-07

NATURALEZA DE LA CLASE

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

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

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

4. Mantener permanentemente informado al Gerente General con informacion oportuna y
actualizada, para la toma de decisicnes:

5. Coordinar la formulacion de documentos técnico-normativos de |a entidad;

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

7. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad:

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

COMPETENCIAS
Conocimiento del rol institucional;

Conocimiento de la gestién institucional;
Capacidad para resoclver problemas y conflictos;
Capacidad de coordinacién:

Capacidad de analisis y sintesis;

Competencias conceptuales;
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Conocimiento técnico regulatorio;

RELACIONES

Coordina con los Gerentes, asi como con organismos piiblicos, organismos reguladores,
organismos multilaterales y entidades prestadoras.

RESPONSABILIDAD

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

SUPERVISION
Reporta a |la Gerencia General.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
» Titulo profesional universitario en economia, derecho, ingenieria o carreras afines.

» Estudios de maestria concluidos,

» Expeniencia profesional o laboral no menor a diez (10) afios;
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Experiencia en cargos gerenciales, y/o de alta direccion, y/o de responsabilidad en el sector
privado o publico, 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
reatiza OSITRAN.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Dirgir y desarrollar la formulacién, el seguimiento y evaluacién de los procesos de
planeamiento, estadistica, inversién piblica, presupuesto y racionalizacién, de conformidad con las
normas técnico - fegales de ios respectivos Sistemas Administrativos Nacionaies.

ACTIVIDADES TIPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Programar, formular, dirigir, coordinar, consolidar y evaiuar la gjecucién del presupuesto anual
en estrecha relacion con las politicas, objetivos, planes operativos, de gestion, y estrategia de
desarrollo institucional y de conformidad con la normatividad vigente,

2. Elaborar el proyecto de Presupuesto Institucional de Apertura, sus evaluaciones y propuestas
de modificacion, en la forma y oportunidad que establezca la normatividad vigente;

3. Velar por el oportuno cumplimientc de la normatividad emitida poer 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 SIAF, cuando corresponda:

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

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

8. Informar a las Gerencias y Oficinas sobre la ejecucion del presupuesto, manteniendo
actualizadas las estadisticas presupuestales y metas para apoyar la toma de decisiones;

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

10. Mantener una relacion técnico funcional de orientacion, gestion y coordinacién con el
Ministerio de Economia y Finanzas:

11. Gestionar la aprobacion del presupuesto institucional;

12. Elaborar la programacion periodica 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. Promover la gestion por resultado, proponiendo los indicadores de seguimiento y evaluacion
def avance en el cumplimiento de los objetivos y metas de mediano ¥ corto plazo;

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

18. 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.,

COMPETENCIAS

1. Pensamiento estratégico;
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Conocimiento del Rol Institucional;

Capacidad de analisis y sintesis;

Flaneamienta y Gestion;

Capacidad de Planificacion;

Capacidad para resolver problemas y conflictos;
Toma de decisianes;

Conduccién de equipos;

© PN oA BN

Competencias conceptuales.

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD
La correcta y oportuna elaboracion y seguimiento de la ejecucion de! 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 Administracion, Economia, Ingenieria o carreras afines;
Estudios de Maestria en Planeamiento o areas afines;

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

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

Objetive: Apoyar al Jefe de Planificacion y Presupuestc en los asuntos relacionados a la
formulacion, ejecucion y seguimiento de los planes institucionales de corto, mediano y largo plazo,
asi como ds los herramientas de gestion.

ACTIVIDADES TIPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES
1. Elaborar |as propuestas de directivas, lineamientos y otros, de su competencia;

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

3. Elaborar los manuales, las directivas internas y los formularios necesarios para la ejecucion de
las funciones de la institucion, en coordinacién cen ias areas respectivas;

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

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

6. Apoyar en la promocion de |a gestion por resultado, proponiendo los indicadores de seguimiento
y evaiuacion del avance en el cumplimiento de los 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 Gestion 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.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ESPECIALISTA EN PLANIFICACION GG GG-09

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD

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

SUPERVISION

Reporta al Jefe de Planificacién y Presupuesto.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario o bachiller 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.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO GG GG -10

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar al Jefe de Planificacion y Presupuesto en la elaboracin, supervision y gjecucion
del presupuesto institucional.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES
1. Elaborar propuestas de directivas, ineamientos y otros, de su competencia;
2. Elaborar proyectos de documentos de caracter presupuestal o financiero;

3. Apoyar en la elaboracién y gestion de los requerimientos presupuestales ante el Ministerio de
Economia y Finanzas;

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

5. Realizar la certificacién presupuestal, controlando las solicitudes de gastos que se realicen,
informando al Jefe de Presupuesto sobre aquellos que distorsionen la programacion de ingresos
y gastos aprobados;

6. Proponer las modificaciones respectivas en el presupuesto:

7. Praponer la distribucidn del presupuesto institucional, basandose en los requerimientos y
programas aprobados internamente, las autorizaciones y montos finales estipulados en la Ley
de Presupuesto,

8. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad;
9. Realizar otras actividades que ie sean encomendadas por su jefe inmediato.

COMPETENCIAS
. Capacidad para resolver problemas;,
. Conocimiento del Rol Institucional:
. Capacidad de anélisis y sintesis;

1
2
3
4. Conocimiento de la Gestion Institucional;
5. Capacidad de Planificacion;

6

. Competencias conceptuales.

RELACIONES
Coordina con los demas funcionarics sobre los temas de su competencia.

RESPONSABILIDAD

Conjuntamente con el Jefe de Planificacion y Presupuesto, la correcta y oportuna elaboracion,
seguimiento y control de |a ejecucion del presupuesto institucional.

SUPERVISION
Reporta al Jefe de Planificacion y Presupuesto

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

# Titulo profesional universitaric o bachiller 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.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO | ESPECIALISTA EN INFORMACION Y ESTADISTICA GG GG - 11

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 formulacion, 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 evaluacién del avance en el
cumplimiento de ios objetivos y metas de mediano y corto plazo, a nivel institucional;

3. Participar en la fijacién 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;

§. Conducir y coordinar las acciones inherentes a la generacion, procesamiento ¥ produccidn de
informacién estadistica interna y externa de interés institucional;

8. Revisar e implementar métodos para la ejecucion de diversas actividades estadisticas de la
Institucion

7. Brindar asesoramiento sobre metodologias y normas estadisticas.
8. Administrar la informacion y base de datos estadisticos de la institucién

9. Coordinar con organismos de nivel nacional e internacionales para llevar a cabo convenios,
actividades, estudios, andlisis y diagndsticos estadisticos de los Organismos Reguladores en la
region

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

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

12.Cumplir |as politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién 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 andlisis y sintesis;
Competencias conceptuales;

NN

Conocimiento de Ofimatica.

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD

Es respensable por la generacion de informacion y elaboracion de estadisticas para la institucién.
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CARGO | ESPECIALISTA EN INFORMACION Y ESTADISTICA GG GG - 11

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) anos, 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-12

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 la elaboracion de planes, normas y herramientas de
gestion, asi como con la formulacién y seguimiento del presupuesto institucional;

2. Verificar la observacion de criterios y procedimientos estandares para |a recepcidn y difusién de
informacién, al interior y hacia fuera de |a Institucién;

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

4. Cumplir las politicas y documentes relacionados al Sistema de Gestién de Calidad;
5. Realizar ofras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Rol Institucional,
Capacidad para resoclver prablemas;
Capacidad de analisis y sintesis;
Competencias conceptuales;

AN S S

Pensamiento estratégico.

RELACIONES

Coordina con los demés 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 o 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 o0 empresas.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ; JEFE DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y DE SISTEMAS GG GG-13

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Formuiar y proponer ia politica relativa al desarrolio, 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 equipes y establecer los mecanismos gue aseguren la
integridad y confidencialidad de Ia informacion mecanizada de OSITRAN. Proponer mejoras y dirigir
el Sistema de Gestion de |a Calidad de la institucién. Analizar, elaborar ¥ proponer acciones para el
fortalecimiento institucional, impulsando el desarrollo organizacional.

ACTIVIDADES TIPICAS ~ FUNCIONES PRINCIPALES

1. Proponer y ejecutar el Pian Estratégico de Tecnologia de Informacion de OSITRAN (PETI) como
goporte 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 Informacién;

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

4. Planificar, organizar y supervisar las actividades informaticas, a fin de dar el soporte y la
asesorfa necesaria respecto a la implementacion, operacion y seguimiento de los sistemas
informaticos de las diferentes areas de la institucion:

5. Velar por el cumplimiente 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 Informética:

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

8. Recomendar la plataforma tecnoldgica idénea para la institucién, 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 Gestidn 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 elaboracién del Plan de Desarrollo Institucional, vinculade a la gestion de la calidad,

12.Proponer y organizar reuniones periodicas de la Alta Direccion para toma de decisiones
vinculadas al estado del sistema de gestion de la calidad;

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

15.Consolidar la informacién correspondiente a las medidas contra la corrupcion y para la
resolucion de denuncias y la promocién del codigo de ética de la funcion pablica en la
oportunidad y forma que lo establezca la ley;

16.Cumplir y hacer cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de
Calidad,

17.Realizar otras, actividades que le sean encomendadas por el Gerente General.

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Rol Institucional;

2. Capacidad para resolver problemas y conflictos:
3. Capacidad de analisis y sintesis;
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CARGO | JEFE DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y DE SISTEMAS GG GG-13

4. Conduccién de equipos;
Competencias conceptuales:
Toma de decisiones;

Conciencia institucional;

@ N B o

Pensamiento estratégico.

RELACIONES

Con todas las instancias de Ia Organizacion, y todas aqueilas Instituciones o Empresas gue
requiera para desarrollar las tareas que tiene encomendada.

RESPONSABILIDAD

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

SUPERVISION
Reporta al Gerente General,

Supervisa a los profesionales y técnicos del area 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 (6) afios y tres (3) afios realizando labores y
responsabilidades similares;

»> De preferencia con canocimientos del idioma ingiés.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ESPECIALISTA EN CONTROL DE GESTION GG GG-14

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Sistema de Gestidn de la Calidad
de la Institucién, mejorando los métodos y procedimientos de las actividades desarrolladas por la
Institucién.

ACTIVIDADES TIPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

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

2. Apoyar en la elaboracién y revision del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién
(PETI);
Apovyar en |a elaboracion y revisién del Plan Operative Informatico de OSITRAN;

Manitorear, supervisar y evaluar el desarrollo e implementacion de los proyectos informaticos
desarrollados en OSITRAN y los encargados a tercercs;

5. Apoyar en la elaboracién de la propuesta de Plan de Desarrolio Institucional vinculado a la
gestion de calidad,

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

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

Elaborar propuestas de Directivas, Lineamigntos, etc. vinculados al desarrollo institucional;
Apoyar en la determinacién y analisis de los diferentes procesos y procedimientos en la
institucion;

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

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

12. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién 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 Gestion Institucional,

4. Competencias conceptuaies.
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CARGO ESPECIALISTA EN CONTROL DE GESTION GG GG-14

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacién.

RESPONSABILIDAD

La implementacion de los proyectos vinculados a la gestion de fa calidad institucional, mejorando la
organizacién y métodos de los procesos y actividades de |a Institucion.

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;

¥ Estudios de especializacién en la especialidad;

» Experiencia profesional y/o laboral no menor a tres (3) afios y dos (2) afios realizando |abores ¥
responsabilidades similares.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO GG GG - 15

NATURALEZA DE LA CLASE

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

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES
1. Realizar el inventario de hardware y software en las instalaciones de |a entidad;

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

3. Apoyar en la administracion y documentacién de la arquitectura de ta red de 4rea local,
estandares de software, convenciones de nombres de red, convenciones de cuenta;

Cumplir fas politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad;
Realizar otras 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 tedas las instancias de la 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) arios realizando labores y responsabilidades similares
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ANALISTA DE BASE DE DATOS Y PROGRAMACION GG GG -16

NATURALEZA DE LA CLASE
Objetivo: Apoyar en las iabores de andlisis de base de datos y programacién 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 mantenimiento de sistemas de
informacién en OSITRAN;

3. Coordinar con los usuarios para la obtencién de las especificaciones de nuevos requerimientos y
efectuar el analisis 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
mismaos;

4. Investigar y desarrollar nuevas tecnologias en lo referente a sistemas de informacion;
5. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad,
6. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COMPETENCIAS

1. Capacidad para resclver problemas;
. Capacidad de anaiisis y sintesis;

. Desarrollo de Redes Inteligentes;

. Capacidad de Coordinacion;

. Competencias conceptuales.

RELACIONES

Con todas |as instancias de la Organizacion.

RESPONSABILIDAD

Conjuntamente con el Jefe de Desarrollo Institucional y de Sistemas la administracion de las bases
de datos y los sistemas de informacion de la Entidad.

SUPERVISION

Reporta al Jefe de Desarralio Institucional y de Sistemas

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

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

» Cursos de especializacidn en administracion de base de datos y lenguajes de programacion,
» Experiencia laboral ne menor a tres (3) afios realizando labores y responsabilidades similares.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ASISTENTE DE PROYECTOS Y PROGRAMACION GG GG - 17

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en las labores relacionadas con el desarrolio ¥ programacion de proyectos de
desarrollo de software.

ACTIVIDADES TiPICAS —~ FUNCIONES PRINCIPALES

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

2. Apoyar en el monitorec y supervision del desarrollo e implementacion de los proyectos
informaticos desarrollados en OSITRAN y los encargados a terceros;

3. Cumplir Ias politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad:
4. Cumplir |as peliticas y documentos retacionados al Sistema de Gestion de Calidad;
3. Realizar ofras, que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

COMFETENCIAS

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 Ias labores que le sean encargadas.

SUPERVISION
Reporta al Analista de Base de Datos y Programacion.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
» Estudios técnicos en Sistemas, Informatica o carreras afines;
» Experiencia laboral no menor a dos (2) arios realizando labores y responsabilidades similares
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO | ANALISTA DE REDES Y TELECOMUNICACIONES GG GG-18

NATURALEZA DE LA CLASE

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

ACTIVIDADES TIPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES
1. Monitorear el mantenimiento y funcionamiento adecuado 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 ef 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 actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.
COMPETENCIAS

—

. Capacidad para resolver problemas;
2. Desarrollo de Redes Inteligentes;

3. Capacidad de andlisis 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 administracién de las
redes y equipos informaticos y de comunicaciones de la institucion.

SUPERVISION

Reporta al Jefe de Desarrolio Institucional y Sistemas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

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

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

» Experiencia laboral no menor a tres (3) afios realizando labores y 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-19

NATURALEZA DE LA CLASE

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

ACTIVIDADES TIiPICAS — 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 difusidn de la doctrina de seguridad y defensa nacionai;

4. Desarrollar acciones para promover la educacién civico-patriota de la poblacion, en el ambito de
su competencia;

5. Formular |as directivas relacionadas con la movilizacion, de acuerdo a la Directiva Nacional de
Movilizacion formulada por i 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 y directivas emitidas par el MINDEF y por
el INDECI, segun sea el caso;

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

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

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

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

11.Remitir periodicamente a fa Direccion General de Politica y Estrategia de! Ministerio de Defensa
informaciones obtenidas en su campo de responsabilidad, que permtan actualizar la doctrina de
seguridad y defensa nacional,

12.Establecer en forma dindmica y permanente, {a relacién técnica funcional con ia Direccidn
General de Pollitica y Estrategia del Ministerio de Defensa;

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

14.Encargarse de |a gestion, pfanificacion, ejecucion y seguimiento de las actividades propias de la
ODENA,

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

17.Cumplir y hacer cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion 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 asignacién de personal,
manual de organizacion y funciones y €l manual de procedimientos de la ODENA,;

19.Remitir a la Direccibn General de Politica y Estrategia del Ministerio de Defensa la
documentaciéon relacionada a las actividades académicas organizadas en su ambito de
competencia, orientadas a difundir la doctrina de seguridad y defensa nacional;

20.Realizar otras actividades gque le encomiende et Gerente General.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO JEFE DE LA OFICINA DE DEFENSA NACIONAL GG GG-19

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Rol Institucional;

2. Conocimiento de la Gestién Institucional;

3. Capacidad para resolver problemas y conflictos
4. Capacidad de Coordinacion;

5. Capacidad de analisis y sintesis;

6. Competencias conceptuales;

RELACIONES

Coordina con los Qrganismos integrantes del Sistema de Seguridad y Defensa Nacional, asi como
caon el érgano rector en la materia de su competencia.

RESPONSABILIDAD

Asesorar a la Alta Direccion de la Institucién en los temas de su competencia

SUPERVISION

Reporta a la Gerencia General.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

#» Titulo profesional universitario en Economia, Administracion, Ingenieria o carreras afines, de
preferencia con estudios de post grado;

» Experiencia profesional y/o laboral nc menor a oche (8) afios;

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

»_Conocimiento del Sistema de Seguridad y Defensa Nacional
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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

Objetivo: Planear, organizar y dirigir la supervision y fiscalizacion de las Entidades Prestadoras;
proponer normas y fijacion de estandares técnicos relacionadas a la operacion, construccion y
explotacion de terminales portuarios, aeroportuarios, ferrovias, carreteras y otros de infraestructura
vial en el marco de lo establecido por los contratos y los reglamentos.

ACTIVIDADES TIiPICAS - 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 fa elaboracién del Plan Operativo Anual de la Gerencia, definiendo los
objetivos, actividades 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 y ejecutar la evaluacion del desempefio técnico y administrative de las
Entidades Prestadoras;

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

8. Emitir opinidn técnica sobre la suspension temporal ¢ caducidad de una concesion:

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

8. Emitir opinidn técnica acerca de los contratos de concesion;

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

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

&1 11.Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno, asi como con las recomendaciones
emitidas por los Organos del Sistema Nacional de Contral;

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

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

14.Coordinar el desarrollo del Sistema de Gestion de la Calidad correspondientes a la Gerencia de
Supervision y su aplicacion, seguimiento, medicion y mejora de los procesos;

15.Dirigir Ia elaboracion de los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales, del
cumplimiento del Plan Operative y del Convenio de Gestidn u otros que hubiere;

16.Hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad:

17.Realizar otras actividades que le sean asignadas por la Gerencia General.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO GERENTE DE SUPERVISION GS GS -1

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Rol Institucicnal,
2. Conocimiento del Rol Institucional de las EE PP;
3. Capacidad para resolver problemas y conflictos;
4. Conocimientc Técnico Regulatorig;
5. Capacidad de Planificacion;
6. Pensamiento estratégico;

7. Conciencia Institucional;

8. Conduccién de equipos;

9. Competencias conceptuales;

10. Toma de decisiones;

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacion, y todas aquellas [nstituciones 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 universitaric en Ingenieria Civil, Economia o carreras afines, con 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) afios;

» Experiencia en cargos de alta direccion, yfo gerenciales, y/o de responsabilidad, y/o asesoria en
entidades publicas y/o privadas, y/o ejecucion de obras, y/o supervisién de obras no menor a
cinco (5) afos.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO GERENTE ADJUNTO DE SUPERVISION GS GS - 02

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en el planeamienta, organizacién y direccion de la Gerencia de Supervisién,
controlar e informar sobre el desarrollo de las actividades de supervision y de fiscalizacion a las
Entidades Prestadoras y apoyar a la Gerencia de Supervision en las propuestas de estandares
tecnicos y de calidad, relacionados a la 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 ejecucion de! Plan Anual de Supervision y los procesos de supervisién a
las Entidades Prestadoras, de acuerdo a las metedologias, 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 ias politicas, directivas, normas y reglamentos para la supervision eficiente de los
Contratos de Concesion;

5. Monitorear ios plazos de atencion 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 Supervisién a las Entidades Prestadoras:
consolidar ta informacién y discutir las observaciones y conclusiones; verificar el seguimiento
de la implementacién de las recomendaciones correspondientes;

7. Dingir y coordinar la elaboracion de estudios técnicos sobre infraestructura que se efectien
para verificar los aspectos relacionados estandares técnicos y de calidad:

8. Suscribir la elaboracion de las respuestas a las solicitudes de informacion de |as instituciones,
organismos, y empresas plblicas y privadas;

9. Coerdinar con las Jefaturas el seguimiento de las Empresas Supervisoras encargadas de
ejecutar la supervisién permanente especializada a |as 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 Institucién y desarrolla estrategias orientadas al logro del nivel de
eficiencia y eficacia de las actividades a su cargo;

12.Realizar el seguimiento a la ejecucion 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 supervisién de las obligaciones bajo su ambito de
supervision;

16.Emitir opinién 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.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO GERENTE ADJUNTO DE SUPERVISION GS GS - 02

COMPETENCIAS
1. Conocimiento del Rol Institucional;
2. Capacidad para resolver problemas y conflictos;
3. Conocimiento del Rol Institucional de las EE PP:
. Capacidad de Planificacion;
. Conduccion de equipos;
. Competencias conceptuales;

. Conocimiento Técnico Regulatorig;

4
5
6
7. Toma de decisiones;
8
9. Pensamiento estratégico;
1

0.Conciencia Institucional;

RELACIONES

Con todas las instancias de la 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, econdémico-financiero y operacionales segun lo establecido en el Reglamentc General
de Supervision.

SUPERVISION
Depende de la Gerenciz de Supervisién.
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 o carreras afines;
» Estudios de maestria concluidos;

> Experiencia profesional y/o laboral no menor a diez (10) afios y cinco (5} afios en cargos de alta
direccion, ylo asesoria, y/o gerenciales, y/o de responsabilidad en entidades ptblicas ylo
privadas.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ANALISTA DE GESTION | GS GS -03

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en el desarrolio de procedimientos, gestion de acciones administrativas y la
fiscalizacion de fas Entidades Prestadoras, correspondientes de la Gerencia de Supervision.

ACTIVIDADES TIPICAS —~ FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

3. Participar en |a elaboracién del Plan Operativo Anual, en cuanto a los recursos necesarios para
su ejecucion conforme a las normas y procedimientos establecidos;

4. Apoyar en el seguimiento de la ejecucién de! Plan Operativo Anual y en los procesos de
supervision y fiscalizacion a las Entidades Prestadoras, ejecutada por ios supervisores de la
Gerencig;

5. Apoyar la elaboracion de los Informes de Supervision a las Entidades Frestadoras, analizar y
opinar sobre las observaciones y conclusiones; realizar el seguimiento de la implementacion de
las recomendaciones correspondientes:

8. Actuar como Instructor y administrar los Procesos Administrativos Sancionadores (PAS)
proponiendo a ia Gerencia las sanciones correspondientes, encargandose de la formacion y
custodia de los expedientes, asi como del control y seguimiento de sanciones impuestas,

7. Participar en la elaboracién 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 informacién de las instituciones,
organismos y empresas del estado y privadas, relacionadas a los aspectos administrados por
ta Gerencia de Supervision;

9. Apoyar en la elaboracion y consolidacién 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 etaboracion y consolidacién de los informes mensuales, trimestrales, semestrales
y anuales, del cumplimiento del Plan Operativo y del Convenio de Gestion u otros gue hubiere,

11.Apoyar en todas las fases y actividades relacionadas 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.Cumpilir las politicas y documentos reiacionados al Sistema de Gestion de Calidad;

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

COMPETENCIAS

Capacidad de analisis y sintesis;

Conocimiento del Rol Institucional de las EE PP;
Conocimiento de la Gesti6n Institucional:
Competencias conceptuales;

Conciencia Institucional;

@ ;w2

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

CARGO ANALISTA DE GESTION | GS GS -03

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

SUPERVISION

Depende del Gerente de Supervision

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

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

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

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




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ANALISTA DE GESTION Il GS GS-04

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en el desarrollo de procedimientos, gestion de acciones administrativas y la
fiscalizacion de las Entidades Prestadoras, correspandientes de la Gerencia de Supervision,

ACTIVIDADES TIPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en el andlisis de las politicas, normas y reglamentos para la administracion eficiente
de los contratos de concesién 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 corresponden a la Gerencia de Supervisién, en el campo de su
competencia;

3. Participar en la elaboracion del Plan 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 ejecucién del Plan Operativo Anual y los procesos de
supervision y fiscalizacion a las Entidades Prestadoras, ejecutada por los supervisores de la
Gerencia;

5. Apoyar en la elaboracién de los Informes de Supervision a las Entidades Frestadoras y
realizar el seguimiento de la implementacién de las recomendaciones correspondientes;

6. Participacion en la elaboracién de diagnésticos, 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 Institucién;

7. Apoyar en |a coordinacidn y elaboracion de respuestas a las solicitudes de informacion de las
instituciones, organismos y empresas del Estado y privadas, relacionadas a los aspectos
administrades por la Gerencia de Supervision:

8. Apoyar en la coordinacion y participacién de la elaboracion y consclidacion de los informes
mensuales, semestrales y anuales referidos al vencimiento y cumplimiento de las
cbligaciones legales y contractuales de las Entidades Prestadoras;

8. Apoyar en la coordinacion y en a elaboracién y consolidacién de los informes mensuales,
trimestrales, semestrales y anuales, del cumplimiento del Pian Operativo y del Convenio de
Gestion u otros que hubiere;

10. Apoyar en la coardinacién y participacién en todas las fases y actividades relacionadas al
Sistema de Gestidn de la Calidad correspondientes a la Gerencia de Supervision:

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

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

13. Apoyar en la elaboracion de términos de referencia y coordinacion con la Gerencia de
Administracion y Finanzas para la contratacion y seguimiento de los contratos suscritos con
empresas supervisoras;

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

15. Otras que le sean asignadas por la Gerencia de Supervision ylo Gerencia Adjunta de
Supervisidn dentro del &ambito de su competencia.

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Rol Institucional

2. Capacidad para resolver problemas;

3. Conocimiento del Rol Institucional de las Entidades Prestadoras:
4. Capacidad de Organizacién y Planificacion;

5. Competencias conceptuales;

6. Toma de decisiones.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ANALISTA DE GESTION Il GS GS-04

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD

Apoyar en |la administracion del Sistema de Gestidn de Calidad de la Gerencia de Supervision y
apoyar en gestionar acciones administrativas de la Gerencia de Supervision y la fiscalizacion de
las Entidades Prestadoras.

SUPERVISION

Depende del Gerente Adjunto de Supervision.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
# Bachiller en Economia, Ingenieria, Administracién o carreras afines;

# Experiencia laboral no menor de cuatro (4) afos, de los cuales dos (2) afios debe haber
desempefado funciones de consultoria en procesos de gestion, administrativos, financieros, de
operacion o supervision en materia de procesos organizacionales.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ASESOR LEGAL | GS GS -05

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivos: Revisar la informacion que ingresa y/o es requerida en lo que corresponde a su ambito
de competencia, elaborar y/o coordinar las respuestas, y/o elaborar informes scbre materias
legales y/o nommativas que permitan asesorar en forma oportuna a los Jefes, a los Supervisores y
a la Gerencia. Redactar proyectos de resoluciones de la Gerencia.

ACTIVIDADES TiPICAS- FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorar en la elaboracion de informaciones y/o documentos para dar respuesta oportuna a los
requerimientos hechos por las Entidades y Organos de Control sobre las Concesiones:

2. Elaborar {as consultas legales, memorandos, oficios, notas e informes de la Gerencia:

3. Asesorar sobre los aspectos legales en los hallazgos y/o procesos iniciados a las entidades
prestadoras y/o empresas concesionarias en el marco de lo establecido por los contratos y
normas regulatorias vigentes;

4. Asesorar sobre aspectos legales del control y seguimiento de los contratos de supervision:

5. Facilitar la coordinacién con la Gerencia de Asesoria Legal y otras dependencias de OSITRAN,
sobre los temas de su competencia;

8. Asesorar a los Comités Especiales de Adquisiciones que le asigne la Gerencia:
7. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad:
8. Realizar ofras actividades que le sean encargadas por la Gerencia de Supervision.

COMPETENCIAS
. Conacimiento del Rol Institucional;
. Capacidad para resolver problemas;
. Conocimiento de Derecho Administrativo y Comercial;

. Conocimiento Técnico Regulatorig;

[0 - VR N

. Conacimiento de la Gestién Plblica y Laboral.

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacién, y aquellas Instituciones 0 Empresas que requiera para
desarroliar las tareas que tiene encomendadas.

RESPONSABILIDAD
Asesorar en el ambito legal en su gerencia y en toda la Institucién, para el logro de sus objetivos.

SUPERVISION

Depende de la Gerencia de Supervisién

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
> Titulo profesional de Abogado, con estudios de post grado su especialidad:

> Experiencia profesional no menor a cuatro (4) afios, realizando labores de asesoria legal en
organismos gubernamentales, instituciones publicas o empresas privadas;

» Experiencia en Organismos Reguladores y/o en instituciones del sector Transportes.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ESPECIALISTA EN MEDIO AMBIENTE GS GS - 06

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales de las entidades
Prestadoras en materia medio ambiental durante las Etapas de Construccién, Conservacion y
Explotacion de la Infraestructura Concesionada.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Supervisar el cumplimiento de ias obligaciones legales y contractuales de las entidades
Prestadoras en materia medio ambiental durante |las Etapas de Construccién, Conservacion y
Explotacién de la Infraestructura Concesionada,

2. Efectuar la revision sistematica y objetiva de ia legislacién Socio Ambiental vigente, de los
Contratos de Concesion y los Contratos de las Empresas Supervisoras de las Concesiones;

3. Evaluar las practicas operativas e instalaciones de las Concesiones en lo referente al
cumplimiento de sus Obligaciones Socio Ambientales durante las Etapas de Construccion,
Conservacioén y Explotacién de la Infraestructura Concesionada;

4, Elaborar Términos de Referencia para la contratacion de terceros especialistas en la
Ejecucion de Auditarias Ambientales con la finalidad de alcanzar los objetivos estratégicos en
cuanto a la Fiscalizacion y Supervision de los temas Socio Ambientales en las Concesiones
en ejecucion;

5. Elaberar documentos de gestion ambiental relacionados con las clausulas ambientales de los
contratos de Concesién;

6. Viabilizar la coordinacién interinstitucional en materia ambiental referida a la infraestructura
de transportes;

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

Otras que le sean asignadas por la Gerencia de Supervision y/o Gerencia Adjunta de
Supervision dentro del ambito de su competencia.

COMPETENCIAS

Conacimiento del Rol Institucional;

Capacidad para resclver problemas;

Conocimiento del Rol Institucional de las Entidades Prestadoras;
Capacidad de Organizacién y Planificacién;

Competencias conceptuales;
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Toma de decisiones.

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales de las entidades
Prestadoras en materia medio ambiental durante las Etapas de Construccion, Conservacion y
Explotacion de 1a infraestructura Concesionada.
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SUPERVISION

Depende del Gerente de Supervision.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
¥ Licenciado en ciencias ambientales o biologia, o carreras afines;

» Experiencia profesional minimo de ocho (8) afios en proyectos de infraestructura de
Transportes, de los cuales dos (2} afios debe haber desempefiado funciones de supervision de

Estudios de Impacto Ambiental y monitoreo de Planes de Manejo Ambiental de proyectos de
infraestructura de transportes;

> Estudios de maestria en Ciencias, de preferencia con mencién en Gestién Ambiental.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar a la Gerencia en la redaccion, registro, archive y control de la correspondencia y
documentos de las &reas a su cargo, velando por su confidencialidad vy seguridad; asi como
atender y coordinar las agendas de trabajo de los Gerentes y/o funcionarios de las areas.

ACTIVIDADES TIPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

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

2. Atender y coordinar las comunicaciones telefonicas del Gerente de Supervisién 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. Organizar, coordinar y controlar la agenda de reuniones de la Gerencia de Supervisién
facilitando la obtencion de los recursos, tales como informacién, documentos, equipos y
suministros, necesarios para su ejecucion;

5. Redactar e imprimir, correspondencia y/o documentos elaborandolos de acuerdo a [as
instrucciones del Gerente de Supervision;

6. Organizar, controlar y mantener actualizado el archivo de documentos, de acuerdo con los
procedimientos de archivo de la institucién:

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. Dinamismo y organizacion;

3. Conocimiento de ofimatica.

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 documentacion de ia Gerencia.

SUPERVISION

Depende de la Gerencia de Supervisian,

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
» Estudios de Secretariado o similares, deseable cursos basicos de administracion:
> Experiencia no menor a cinco (5) afios realizando labores y responsabilidades similares.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar a la Gerencia en la redaccién, 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 fas agendas de trabajo de los Gerentes y/o funcionarios de las areas.

ACTIVIDADES TiPICAS —~ FUNCIONES PRINCIPALES

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

2. Atender y coordinar las comunicaciones telefénicas de los funcionarios, de acuerdo a las
necesidades del area, manteniendo actualizado el directorio de contactos;

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

4. Redactar e imprimir, correspondencia y/o documentos elaborandolos de acuerdo a las
instrucciones de los funcionarios asighados, dentro de los estandares de comunicacién
estabiecidos;

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

6. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad;
7. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COMPETENCIAS

1. Dinamismo y organizacion;

2. Capacidad para resolver probiemas;
3. Conocimiento de Ofimatica.

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD
Administra documentacion de la Gerencia,

SUPERVISION
Depende de |la Gerencia de Supervision.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Estudios de Secretariado, mecanografia o similares, con Cursos basicos de administracion y
manejo de paquetes utilitarios: Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Power Point);

» Experiencia no menor a dos (2) afios realizando labores y responsabilidades similares.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetiva: Ejecutar labores de prestacion de servicios a la Gerencia de Supervision y demas
funcionarios del area.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Mantener y verificar diariamente que los equipos de oficina, dreas y servicios de las oficinas,
cuenten con l0s 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 insumos para la cafeteria y demas
servicios con la debida anticipacion;

4. Comunicar al responsable respectivo todo desperfecto que se produzca en |as instalaciones,
servicios yfo artefactos de gerencia, para su reparacion y arreglo en general,

5. Atender los requerimientos de servicios de 1a gerencia, de su personal y visitantes;
6. Apoyar en labores secretariales de |a gerencia;

7. Realizar impresiones, reproducciones y/o escaneos de documentos, a solicitud de la secretaria
de la gerencia;

8. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad;
9. Realizar otras actividades que le sean asignadas por la secretaria de |a gerencia.

COMPETENCIAS
1. Dinamismao y organizacion;
2. Pro actividad.

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacién.

RESPONSABILIDAD

La administracién de los recursos de |a Institucién, para el logro de sus objetivos.

SUPERVISION

Depende de la Secretaria de la Gerencia de Supervision.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
»  Secundaria completa.

¥  Experiencia no menor a un {1) afos realizando labores afines al cargo.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en el planeamiento, organizacién y direccion de la Gerencia de Supervision, asi
como verificar y comunicar sobre el desarrollo de las actividades de supervision y fiscalizacién a
las Entidades Prestadoras en lo referente a las materias de inversicnes; econdmica — financiera; y
de operaciones.

Ademas apoyar a la Gerencia de Supervision con propuestas de estandares técnicos relacionadas
a la ejecucion de las inversiones y estandares de mantenimiento de las infraestructuras de
transporte, en el marco de lo establecido por los contratos y los reglamentos.

ACTIVIDADES TiPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Coordinar caon los Supervisores de Inversiones, Supervisores Econdmicos — Financieros y
Supervisores de Operaciones, la supervision del cumplimiento de fas obligaciones legales y
contractuales referidas a las respectivas materias comprometidas por los concesionarios:

2. Supervisar y coordinar con los Supervisores de Inversiones, Supervisores de Operaciones y
Supervisores Econémicos - Financieros en:

a) La verificacién del cumplimento de la ejecucion de las inversiones obligatorias y eventuales
por parte de los Concesionarios, previstos en los Contratos y en la normatividad vigente,

b) La supervision del cumplimiento de las clausulas referentes a las inversiones en el
mantenimiento y rehabilitacion de ta infraestructura concesionada:

¢) La supervisién del cumplimiento de las clausulas referidas a fos aspectos administrativos,
economicos, financieros, comerciales y de acceso de la infragstructura concesionada;

d) La supervision del cumplimiento de las clausulas referentes al otorgamiento de las
inversiones, previstas en los contratos de concesién;

e) La supervision de las inversiones en adquisiciones, abras y disefos;
f) La supervision de la seguridad operativa, en la etapas de construccion;

g) La supervision de la ejecucidn de proyectos de inversion por parte de las entidades
Prestadoras, en la infraestructura concesionada.

3. Ejecutar las politicas, directivas, normas y reglamentos para la supervision eficiente de los
Contratos de Concesion;

4. Dirigir y controlar ta ejecucion del Pian Anual de Supervisién y los procesos de supervision a las
Entidades Prestadoras, de acuerdo a los métodos, criterios técnicos, regltamentos, normas y
procedimientos establecidos, en lo referente a las materias de su competencia;

5. Controlar los plazos de atencion de la correspondencia relacionada con las entidades
prestadoras, de acuerdo a las clausulas del contrato y a la normatividad vigente;

6. Dirigir y controlar la elaboracién de los informes de Supervisién a las Entidades Prestadoras;
consolidar |a informacién y discutir las observaciones y conciusiones; verificar el seguimiento de
la implementacion de las recomendaciones correspondientes:

7. Dingir y coordinar la elabaracion de estudios técnicos sobre la infraestructura que se efectien
para verificar los aspectos relacionados a las materias de su competencia;

8. Suscribir las respuestas a las solicitudes de informacion de las instituciones, organismos, y
empresas publicas y privadas, relacionadas a los aspectos referidos a la materia de inversiones;
econdmica ~ financiera; y de operaciones;

8. Realizar el control y seguimiento de las Empresas Supervisoras encargadas de ejecutar la
supervision permanente especializada a las Entidades Prestadoras, en la materia de
inversiones; economica — financiera y de operaciones;

10.Dar conformidad a las actividades de supervisién correspondientes, coordina y dingir la ejecucion
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de las mismas, y hacer el seguimiento respectivo, en lo referente a las materias de su
competencia;

11.Coordinar las relaciones entre la Gerencia y las distintas entidades prestadoras;

12.Dar conformidad y elevar los Términos de Referencia que requiera la Gerencia, para la
contratacion de Servicios de Supervision, en lo referente a las materias de su competencia;

13.Informar sobre hailazgos de incumplimientos de ias Entidades Prestadoras, a las obligaciones
contractuales o legales referidas a los aspectos de su compstencia;

14.Emitir opinién sobre los termnas referidos a la materia de inversiones; econémica — financiera; y
estandares de operaciones contenidos en los proyectos de Contrato de Concesién;

15. Emitir opinion sobre los aspectos de su competencia contenidos en Ios proyectos de contrato de
concesidn cuando le sean requeridos;

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

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

COMPETENCIAS

Conocimiento del Rol Institucional;

Capacidad para resolver problemas y conflictos;
Conocimiento del Rol Institucional de las EE PP;
Capacidad de Planificacion;

Capacidad de analisis y sintesis;

Competencias conceptuales;

Conocimiento de la Gestién Institucional;

Conacimiento Técnico regulatorio:

L o N DR WM =

Conduccion de equipos;

Y
o

. Toma de decisiones.
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RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD

Supervisar las obligaciones contractuales y legales referidas a la matera de supervision de
inversiones, supervision econdmica - financiera; supervisién de operaciones, segun lo establecido
en ¢! Reglamento General de Supervision.

SUPERVISION
Depende de la Gerencia de Supervision.
A su cargo, los Supervisores de Inversiones, Economico — Financieros y de Operaciones.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario o bachiller en Ingenieria o carreras afines, con estudios de post
grado en la especialidad; o experiencia comprobada mayor a quince (15} afios en actividades de
operaciones de servicios vinculados a la explotacien de la infraestructura de transporte;

» Experiencia profesional y/o laboral no menor a ocho (8) afios, y cinco (5) afios habiendo
desempefado funciones de supervisién de inversiones y/o ejecucion de proyectos de inversion,
en empresas u organismos vinculados a la infraestructura de transporte y/o construccion.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo; Apoyar en el planeamiento, organizacién y direccion de la Gerencia de Supervision, asi
como verificar y comunicar sobre el desarrollo de las actividades de supervisién y fiscalizacion a las
Entidades Prestadoras en lo referente a [as materias de inversiones; econémica - financiera; y de
operaciones.

Ademas apoyar a la Gerencia de Supervision con propuestas de estandares técnicos relacionadas
a la ejecucién de las inversiones y estandares de mantenimiento de las infraestructuras de
transporte, en el marco de lo establecido por los contratos y los reglamentos.

ACTIVIDADES TIPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Coordinar con los Supervisores de Inversiones, Supervisores Econémicos — Financieros y
Supervisores de Operaciones, la supervision del cumplimiento de las obligaciones legales y
contractuales referidas a las respectivas materias comprometidas por los concesionarios,

2. Supervisar y coordinar con los Supervisores de Inversiones, Supervisores de Operaciones y
Supervisores Econdémicos — Financieros en:

a) La verificacion del cumplimento de la ejecucion de las inversiones obligateriasy ~ eventuales por
parte de los Concesionarios, previstos en los Contratos y en la normatividad vigente;

b) La supervisién del cumplimiento de las clausulas referentes a las inversiones en el mantenimiento
y rehabilitacién de la infraestructura concesionada;

c) La supervision del cumplimiente de las clausulas referentes a los aspectos administrativos,
econdmicos, financieros y comerciales y de acceso de la infraestructura concesionada;

d) La supervisién del cumplimiento de las clausulas referentes al otcrgamiento de las inversiones,
previstas en los contratos de concesion;

e) La supervision de las inversiones en adquisiciones, cbras y disefos,
f) La supervision de la seguridad operativa, en |la etapas de construccion,

g) La supervision de la ejecucién de proyectos de inversion por parte de las entidades Prestadoras,
en la infraestructura concesionada.

3. Ejecutar las politicas, directivas, normas y reglamentos para la supervision eficiente de los
Contratos de Concesién,

4. Dirigir y controlar la gjecucién del Plan Anual de Supervisién y los procesos de supervision a las
Entidades Prestadoras, de acuerdo a los métodos, criterios técnicos, reglamentos, normas y
procedimientos establecidos, en lo referente a las materias de su competencia,

5. Controlar los plazos de atencion de la cormespondencia relacionada con las entidades
prestadoras, de acuerdo a las clausulas del contrato y a la nommatividad vigente,

6. Dirigir y controlar 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 elabeoracion de estudios técnicos a la infraestructura que se efectden para
verificar los aspectos relacionados a las materias de su competencia;

8. Suscribir [as respuestas a las solicitudes de informacion de las instituciones, organismos, y
empresas publicas y privadas, relacionadas a los aspectos referidos a la materia de inversicnes;
econoémica - financiera; y de operaciones;

9. Realizar el control y seguimiento de las Empresas Supervisoras encargadas de ejecutar la
supervision permanente especializada a las Entidades Prestadoras, en la materia de inversiones;
econdmica - financiera; y de operaciones;

10. Dar conformidad a las actividades de supervision correspondientes, coordinar y dirigir la gjecucion

de las mismas, v hacer el seguimiento respectivo, en lo referente a las materias de su
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11.
12,

13.

14.

15.

16.

17.

competencia;
Coordinar las relaciones entre la Gerencia y las distintas entidades prestadoras;

Dar conformidad y elevar los Términos de Referencia que requiera la Gerencia, para la
contratacion de Servicios de Supervision, en lo referente a las materias de su competencia;

Informar sobre hallazgos de incumplimientos de las Entidades Prestadoras, a las obligaciones
contractuales o legales referidas a los aspectos de su competencia;

Emitir opinién sobre los temas referidos a la materia de inversiones; econdmica — financiera; y
estandares de operaciones contenidos en los proyectos de Contrato de Concesién:

Emitir opinién sobre los aspectos de su competencia contenidos en los proyectos de contrato de
concesion cuando le sean requeridos:

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

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

COMPETENCIAS

e S T

10. Toma de decisiones.

Capacidad para resolver problemas y conflictos;
Conocimiento del Rol Institucional de las EE PP:
Capacidad de Planificacion:

Capacidad de analisis y sintesis;

Conocimiento def Rol Institucional;
Conocimiento de la Gestién Institucional:
Conocimiento Técnico regulatorio;

Conduccion de equipos;

Competencias conceptuales;
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RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD

Apoya en la supervision de las obligaciones contractuales y legales referidas a la materia de
supervision de inversiones, supervision econdmica — financiera; supervisién de operaciones, segun
lo establecido en el Reglamento General de Supervision.

SUPERVISION
Depende de la Gerencia de Supervision.

A su cargo, los Supervisores de Inversiones, Econémico — Financieros y de Operaciones.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
» Titulo profesional universitario en Ingenieria Civil o carreras afines:
» Estudios de Post grado en su especialidad y/o en areas afines;

» Experiencia profesicnal y/o laboral no mencr a diez (10) afios, y cinco (5) afios habiendo
desempefiado funciones de administracién de contratos yfo supervision de inversiones y/o
ejecucion de proyectos de inversion, en empresas u organismos vinculados a la infraestructura de
transporte y/o construccion de obras.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Colaborar en el planeamiento, organizacion y direccion de la Gerencia de Supervision, asi
como verificar y comunicar sobre el desarrolio de las actividades de supervision y fiscalizacion a las
Entidades Prestadoras en lo referente a las materias de inversiones; econdmica — financiera; y de
operaciones.

Ademas apoyar a la Gerencia de Supervision con propuestas de estandares técnicos relacionadas
a la ejecucidén de las inversiones y estandares de mantenimiento de las infraestructuras de
trangporte, en el marco de io establecido por los contratos y los reglamentos.

ACTIVIDADES TiPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

Coordinar con tos Supervisores de Inversiones, Supervisores Econémicos - Financieros y
Supervisores de Operaciones, la supervision del cumplimiento de fas obligaciones legales y

contractuales referidas a las respectivas materias comprometidas por 10s concesionarios,

Supervisar y coordinar con los Supervisores de Inversiones, Supervisores de Operaciones y

Supervisores Econdmicos — Financieros en:

a

S

parte de los Concesionarios, previstos en los Contratos y en la nomatividad vigente;
b

St

y rehabilitacion de la infraestructura concesionada;

c) La supervision del cumplimiento de las clausulas referentes a los aspectos administrativos,

econdmicos, financiercs y comerciales y de acceso de la infraestructura concesionada;
d

—

previstas en los contratos de concesién,
e) La supervision de las inversiones en adquisiciones, obras y disefios;

f) La supervisién de la seguridad operativa, en las etapas de construccion;

g

——r

en la infraestructura concesionada.

Contratos de Concesidn;

procedimientos establecidos, en lo referente a las materias de su compstencia,

prestadoras, de acuerdo a [as clausulas del contrato y a la normatividad vigente,

implementacion de las recomendaciones correspondientes;

verificar los aspectos relacionados a las materias de su competencia;

inversiones, econémica — financiera; y de operaciones;

economica — financiera; y de operaciones;,

10.
de las mismas, y hacer el seguimiento respectivo, en lo referente a las materias su competencia;

La verificacidn del cumplimento de la ejecucién de las inversionss obligatoriasy  eventuales por

La supervision del cumplimiento de las clausulas referentes a las inversiones en el mantenimiento

La supervision del cumplimiento de las clausulas referentes al otorgamiento de las inversiones,

La supervision de la ejecucion de proyectos de inversion por parte de las entidades Prestadoras,
Ejecutar las politicas, directivas, normas y reglamentos para la supervision eficiente de los

Dirigir y controlar la ejecucion del Plan Anual de Supervision y los procesos de supervision a las
Entidades Prestadoras, de acuerdo a los métedos, criterios téchicos, reglamentos, normas y

Controlar los plazos de atencién de la correspondencia relacionada con las entidades

Dirigir y controlar la elaboracién de los Informes de Supervision a las Entidades Prestadoras;
consolida la informacién y discutir las observaciones y conclusiones; verificar el seguimiento de |a

Dirigir y coordinar la elaboracion de estudios técnicos a la infraestructura que se efectten para

Suscribir 1a elaboracion de las respuestas a las solicitudes de informacion de las instituciones,
organismaos, y empresas publicas y privadas, relacionadas a los aspectos referidos a la materia de

Realizar el control y seguimiento de las Empresas Supervisoras encargadas de ejecutar la
supervision permanente especializada a las Entidades Prestadoras, en [a materia de inversiones;

Dar confarmidad a las actividades de supervision correspondientes, coordina y dirige la ejecucién
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11. Coordinar las relaciones entre la Gerencia y las distintas entidades prestadoras;
12. Dar conformidad y elevar los Términos de Referencia que requiera la Gerencia, para la
contratacion de Servicios de Supervisién, en lo referente a las materias de su competencia;
13. Informar sobre hallazgos de incumplimientos de las Entidades Prestadoras, a las obligaciones
contractuales o legales referidas a los aspectos de su competencia;
14. Emitir opinién sobre los temas referidos a |la materia de inversiones; econdémica — financiera; y
estandares de operaciones contenidos en los proyectos de Contrato de Concesion,;
15. Emitir opinion sobre los aspectos de su competencia contenidos en los proyectos de contrato de
concesion cuando le sean requeridos,
16. Cumplir y hacer cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de
Calidad;
17. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.
COMPETENCIAS
1. Conocimiento del Rol Institucional;
2. Capacidad para resolver problemas y conflictos;
3. Conocimiento del Rol institucional de las EE PP;
4. Capacidad de Planificacion;
5. Competencias conceptuales;
6. Capacidad de andlisis y sintesis;
7. Toma de decisiones;
8. Conocimiento de la Gestion Institucional;
9. Conacimiento Técnico regulatorio;

10.Conduccién de equipos.

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacién, y todas aquellas Instituciones o Empresas que
requiera para desarrollar fas tareas que tiene encomendadas.

RESPONSABILIDAD

Apoya en ia supervision de las obligaciones contractuales y legales referidas a la materia de
supervision de inversiones, supervision econémica — financiera; supervision de operaciones, segun
lo establecido en el Reglamento General de Supervision.

SUPERVISION

Depende de la Gerencia de Supervisién.

A su cargo, los Supervisores de Inversiones, Econdmico — Financieros y de Operaciones.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

>
»
>

Titulo profesional universitario en Ingenierfa Civil o carrera afin;
Estudios de Post grado en su especialidad y/o en areas afines:

Experlencla profesional y/o laboral en su especialidad no menor a diez (10) afios y cinco (5)
afios habiendo desempefiado funciones de administracidn de contratos y/o supervision de
inversiones y/o ejecucion de proyectos de inversién, en empresas u organismos vinculados a la
infraestructura de transporte y/o construccién de obras.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en el planeamiento, organizacion y direccion de la Gerencia de Supervision, asi
como verificar y comunicar sobre el desarrollo de las actividades de supervision y fiscalizacion a las
Entidades Prestadoras en lo referente a las materias de inversiones; econdmica — financiera: y de
operaciones,

Ademas apoyar a la Gerencia de Supervision con propuestas de estandares técnicos relacionadas
a la ejecucion de las inversiones y estédndares de mantenimiento de las infraestructuras de
transporte, en el marco de lo establecido por los contratos y los reglamentos.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Coordinar, con los Supervisores de inversiones, Supervisores Econdmicos — Financieros ¥
Supervisores de Operaciones, la supervision del cumplimiento de las obligaciones legales y
contractuales referidas a las materias de inversiones; econdmica — financiera; y operaciones
comprometidos por los concesionarios;

2. Supervisar y coordinar con los Supervisores de Inversiones, Supervisores de Operaciones y
Supervisores Econémicos — Financieros en:

a

——

La verificacion del cumplimento de la ejecucion de las inversiones obligatoriasy ~ eventuales por
parte de los Concesionarios, previstos en los Contratos y en la normatividad vigente;

b) La supervisidn del cumplimiento de las clausulas referentes a las inversiones en el mantenimiento

y rehabilitacion de la infraestructura concesionada;

-

) La supervision del cumplimiento de las clausulas referentes a los aspectos administrativos,
econdmicos, financieros y comerciales y de acceso de la infraestructura concesionada.

d) La supervisién del cumplimiento de las clausulas referentes al otorgamiento de las inversiones,
previstas en los contratos de concesion;

e) La supervision de las inversiones en adquisiciones, obras y disefios,
f) La supervisidn de la seguridad operativa, en |a etapas de construccion:

g) La supervision de la ejecucion de proyectos de inversion por parte de las entidades Prestadoras,
en la infraestructura concesionada.

3. Ejecutar las politicas, directivas, normas y reglamentos para la supervision eficiente de los
Contratos de Concesién;

4. Dirigir y controlar la ejecucion del Plan Anual de Supervision y los procesos de supervision a las
Entidades Prestadoras, de acuerdo a las metodologias, criterios técnicos, reglamentos, normas y
procedimientos establecidos, en lo referente a las materias de su competencia:

5. Controiar los plazos de atencion de la correspondencia relacionada con las entidades
prestadoras, de acuerdo a las clausulas del contrato y a la normatividad vigente;

6. Dirigir y controlar la elaboracién de los Informes de Supervisién a las Entidades Prestadoras;
consolidar la informacién y discute las observaciones y conclusiones; verificar el seguimiento de la
implementacién de |as recomendacicnes correspondientes;

7. Dingir y coordinar la elaboracion de estudios técnicos sobre la infraestructura que se efectien
para verificar l0s aspectos relacionados a las materias de su competencia;

8. Suscribir la elaboracion de las respuestas a las solicitudes de informacion de las instituciones,
organismos, y empresas publicas y privadas, relacionadas a los aspectos referidos a la materia de
inversiones; econémica — financiera; y de operaciones;

9. Realizar el control y seguimiento de las Empresas Supervisoras encargadas de sjecutar la
supervision permanente especializada a las Entidades Prestadoras, en la materia de inversiones;
econdmica - financiera; y de operaciones;
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10.

Dar conformidad a las actividades de supervision correspondientes, coordina y dirige 1a ejecucién
de las mismas, y hacer el seguimiento respectivo, en lo referente a las materias de su
competencia;

11. Coordinar las relaciones entre la Gerencia y las distintas entidades prestadoras;
12. Dar conformidad y elevar los Términos de Referencia que requiera la Gerencia, para la
contratacién de Servicios de Supervision, en lo referente a las materias de su competencia;
13. .Informar sobre hallazgos de incumplimientos de las Entidades Prestadoras, a las obligaciones
contractuales o legates referidas a los aspectos de su competencia;
14. Emitir opinion sobre los temas referidos a la materia de inversiones; econémica — financiera; y
estandares de operaciones contenidos en los proyectos de Contrato de Concesidn;
15. Emitir opinion sobre los aspectos de su competencia contenidos en los proyectos de contrato de
concesion cuando le sean requeridos;
16. Cumplir y hacer cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestidn de
Calidad,
17. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.
COMPETENCIAS
1. Conocimiento del Rofl Institucional;
2. Capacidad para resolver problemas y conflictos;
3. Conocimiento del Rol Institucional de las EE PP;
4. Capacidad de Planificacion;
5. Competencias conceptuales;
6. Capacidad de andlisis y sintesis;
7. Toma de decisiones;
8. Conocimiento de la Gestion Institucional;
8. Conocimiento Técnico regulatorio;

10.Conduccién de equipos.
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RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD

Apoyar en la supervision de fas obligaciones contractuales y legaies referidas a la materia de
supervision de inversiones, supervisién econdmica — financiera; supervision de operaciones, segin
fo establecido en el Reglamento General de Supervisién.

SUPERVISION
Depende de la Gerencia de Supervision.

A su cargo, los Supervisores de Inversiones, Econémico — Financieros y de Operaciones.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitaric o bachiller en Ingenieria o carreras afines, con estudios de post
grado en |a especialidad; o experiencia comprobada mayor a quince (15) afios en actividades de
operaciones de servicios vinculados a la explotacion de la infraestructura de transporte;

» Experiencia profesional y/o laboral no menor de diez (10) afios y cinco (5) aflos habiendo
desempefiado funciones de supervision de inversiones y ejecucién de proyectos de inversion,
en empresas vinculadas a la infraestructura de transporte y construccién.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en el planeamiento, organizacién y direccién de la Gerencia de Supervisién, asi
como verificar y comunicar sobre el desarrolio de las actividades de supervision y fiscalizacion a las
Entidades Prestadoras en lo referente a las materias de inversiones; econémica — financiera; y de
operaciones.

Ademas apoyar a la Gerencia de Supervision con propuestas de estandares técnicos relacionadas
a la ejecucién de las inversiones y estdndares de mantenimiento de las infraestructuras de
transporte, en el marco de lo establecido por los contratos y los reglamentos

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Coordinar con los Supervisores de Inversiones, Supervisores Econdmicos — Financieros y
Supervisores de Operaciones, la supervision del cumplimiento de las obligaciones legales y
contractuales referidas a las materias comprometidas por los concesionarios;

2. Supervisar y coordinar con los Supervisores de Inversiones, Supervisores de Operaciones y
Supervisores Econémicos — Financieros en;

a) La verificacién del cumplimento de la ejecucion de las inversiones obligatoriasy  eventuales por
parte de los Concesionarios, previstos en los Contratos y en la normatividad vigente;

b) La supervision del cumplimiento de las clausulas referentes a las inversicnes en el mantenimiento

y rehabilitacion de |a infraestructura concesionada;

S

) La supervision del cumplimiento de las clausulas referentes a los aspectos administrativos,
economicos, financieros y comerciales y de acceso de la infraestructura concesionada:

d) La supervision del cumplimiento de las clausulas referentes al otorgamiento de las inversiones,
previstas en los contratos de concesion;

e) La supervision de las inversiones en adquisiciones, obras y disefios;
f) La supervision de |a seguridad operativa, en la etapas de construccién;

g) La supervision de la ejecucién de proyectos de inversion por parte de {as entidades Prestadoras,
en la infraestructura concesionada.

3. FEjecutar las politicas, directivas, normas y reglamentos para ia supervision eficiente de los
Contratos de Concesion;

4. Dirigir y controlar ia ejecucién del Plan Anual de Supervision y los procesos de supervision a las
Entidades Prestadoras, de acuerdo a las metodologias, criterios técnicos, reglamentos, normas y
procedimientos establecidos, en lo referente a las materias de su competencia;

5. Controlar los plazos de atencion de la correspondencia relacionada con las entidades
prestadoras, de acuerdo a las clausulas del contrato y a la nommatividad vigente,

6. Dirigir y controlar la elaboracién de los Informes de Supervision a las Entidades Prestadoras;
consolidar |a informacién y discutir las observaciones y conclusiones; verificar el seguimiento de la
implementacién de las recomendaciones correspondientes;

7. Dirigir y coordinar la elaboracidon de estudios técnicos a la infraestructura que se efecten para
verificar los aspectos relacionados a las materias de su competencia;

8. Suscribir la elaboracion de las respuestas a las solicitudes de informacién de las instituciones,
organismos, y empresas publicas y privadas, relacionadas a los aspectos referidos a la materia de
inversiones; econdmica — financiera; y de operaciones;

9. Realizar el control y seguimiento de las Empresas Supervisoras encargadas de ejecutar la
supervision permanente especializada a las Entidades Prestadoras, en la materia de inversiones,
econémica - financiera; y de operaciones;

10. Dar conformidad a las actividades de supervision correspondientes, coordinar y dirigir la ejecucion
de las mismas, y hacer el seguimiento respectivo, en lo referente a la materia de de inversiones;
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econdmica - financiera; y de operaciones,

11. Coordinar |as relaciones entre la Gerencia y las distintas entidades prestadoras;

12. Dar conformidad y elevar los Términos de Referencia que requiera la Gerencia, para la
contratacién de Servicios de Supervision, en lo referente a las materias de su competencia;

13. Informar sobre hallazgos de incumplimientos de fas Entidades Prestadoras, a las obligaciones
contractuales o legales referidas a los aspeclos de su competencia;

14. Emitir opinion sobre los temas referidos a la materia de inversiones; econémica — financiera; y
estandares de operaciones contenidos en los proyectos de Contrato de Concesién;

15. Emitir opinidn sobre los aspectos de su competencia contenidos en los proyectos de contrato de
concesién cuando le sean requeridos;

16. Cumplir y hacer cumplir las politicas y documentos relacicnados al Sistema de Gestion de
Calidad,

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

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Rol Institucional;

Capacidad para resolver problemas y conflictos;
Conocimiento del Rol Institucional de las EE PP;
Capacidad de Planificacién;

Capacidad de analisis y sintesis;

Competencias conceptuales;

Toma de decisiones;

-
)
b
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Conoecimiento de la Gestion Institucional:

5

X "}.1! -. i
Conocimiento Técnico regulatorio;

0.Conduccidén de equipos.
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RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacién, y todas aquellas Instituciones 0 Empresas que
requiera para desarroliar |as tareas que tiene encomendada.

RESPONSABILIDAD

Apaya en la supervision de las obligaciones contractuales y legales referidas a la materia de
supervision de inversiones, supervision econdémica — financiera; supervisién de operaciones, segun
lo establecido en el Reglamento General de Supervision.

SUPERVISION
Depende de la Gerencia de Supervisién.

A su cargo, los Supervisores de Inversiones, Economico — Financieros y de Operaciones.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario o bachiiler en Ingenieria o carreras afines, con estudios de post
grado en ia especialidad; y/o experiencia comprobada mayor a quince (15) afios en actividades
de operaciones de servicios vinculados a |a explotacion de la infraestructura de transporte;

» Experiencia profesional y/o laboral no menor de diez (10) afics y cinco (5) afos habiendo
desempefiado funciones de supervision de inversiones y gjecucion de proyectos de inversion,
en empresas vinculadas a la infraestructura de transporte y construccion.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Supervisar el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales referidas a las
inversiones / infraestructuras comprometidas por los Concesionarios.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales referidas a fas
inversiones / infraestructura comprometidas por los Concesionarios;

2. Ejecutar el Plan Operativo Anual de la Gerencia de Supervisién, en los aspectos referidos a las
materias de su competencia, de acuerdo a los métodos, criterios técnicos, normas y
procedimientos establecidos;

3. Proponer métodos y procedimientos de supervision de las obligaciones bajo su ambito de
supervision;

4. Informar sobre hallazgos de incumplimientos de los Concesionarios, a las obligaciones
contractuales o legales referidas a los aspectos de su competencia;

5. Coordinar con los Concesionarios, el reporte oportuno de la informacion necesaria para la
supervision de las obligaciones materia de su competencia;

6. Verificar el cumplimiento de la ejecucidn de las inversiones obligatorias y eventuales por parte
de los Concesionarios, previstos en los Contratos y en la normatividad vigente;

7. Comprobar el cumplimiento de las clausulas referentes a las inversiones en el mantenimiento 1}
rehabilitacién de la infraestructura concesionada;

8. Supervisar el cumplimiento de las clausulas referentes al reconocimiento de las inversiones,
previstas en los Contratos de Concesion;

9. Controlar los plazes de atencion de la correspondencia relacionada con las Entidades
Prestadoras, de acuerdo a las clausulas del contrato y a ia normatividad vigente;

10.Supervisar |as inversiones en adquisiciones, obras y disefos;
11.Supervisar el reconocimiento de inversiones y [a liberacién de pago por inversiones:
12.8upervisar las etapas de construccion, la seguridad operativa:

13.Supervisar la gjecucion de proyectos de inversion por parte de las Entidades Prestadoras, en la
infraestructura concesionada;

14.Apoyar en la elaboracién de los Términos de Referencia y realizar el seguimiento de las
empresas encargadas de ejecutar la supervisidn especializada de las Entidades Prestadoras de
las obligaciones materia de su competencia;

15.Asegurar la parmanente comunicacién con su contrapartida en las Concesiones de la persona
encargada del drea de inversiones / infraestructuras;

16.Calcular y procesar la emision de los Certificades de Avance de Obra u otros documentos
similares;

17.Cumplir las paliticas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad:
18.Realizar otras actividades que ie sean asignadas por su jefe inmediato.

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Rol Institucional;

Capacidad para resolver problemas;
Conocimiento de! Rol Institucional de las EE PP;
Conocimiento de la Gestién Institucional;

S

Capacidad de Planificacion;
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6. Competencias conceptuaies:
7. Capacidad de andlisis y sintesis;
8. Toema de decisiones.

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD
Supervision del area de Inversiones de las Concesiones.
Supervision de tas operaciones, stlo en los casos puntualmente asignados.

SUPERVISION

Depende del Jefe de Area y la Gerencia de Supervision.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario en Ingenieria Civil, con estudios de post grado en su especialidad
y/o en administracién de empresas y/o en gerencia de proyectos;

» Experiencia profesional no menor de ocho (8) afios y cinco (5) habiendo desempefiado funciones
técnicas y/o de administracion de contratos y/o de supervision de inversiones y/0 ejecucion de
proyectos de inversion en organismos reguladores u organizaciones o empresas vinculadas al
sector transportes y/o construccion,
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Supervisar el cumplimiento de |as obligaciones legales y contractuales en lo referente a
las inversiones / infraestructuras comprometidas por ios Concesionarios.

ACTIVIDAES TIPICAS — FUNCIONES PRINCIALES

1. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales en lo referente a las
inversiones / infraestructuras comprometidas por ios Concesionarios.

2. Ejecutar el Plan Operativo Anual de la Gerencia de Supervisién, en los aspectos referidos a las
materias de su competencia, de acuerdo a los métodos, criterios técnicos, normas y
procedimientos establecidos;

3. Proponer métodos y procedimientos de supervision de las obligaciones bajo su ambito de
supervision:
4. Cumplir las funcicnes del Supervisor de Inversiones | en caso de ausencia de éste:

5. Informar sobre hallazgos de incumplimientos de los Concesionarios, a las obligaciones
contractuales o legales referidas a los aspectos de su competencia;

6. Coordinar con los Concesionarios, el reporte oportuno de la informacién necesaria para la
supervision de las obligaciones materia de su competencia;

7. Supervisar el cumplimiento de la ejecucién de las inversiones obligatorias y eventuales por
parte de los Concesionarios, previstos en los Contratos y en la normatividad vigente;

8. Supervisar el cumplimiento de las clausulas referentes a las inversiones en el mantenimiento ¥
rehabilitacién de la infraestructura concesionada;

8. Supervisar el cumplimiento de las clausulas referentes al reconocimiento de las inversiones,
previstas en los Contratos de Concesion;

10.Supervisar las inversiones en adquisiciones, obras y disefios.
11.Supervisar el reconocimiento de inversiones y la liberacién de pago por inversiones:
12.Supervisar la seguridad operativa, en las etapas de construccion:

13.Supervisar |a ejecucion de proyectos de inversion por parte de las Entidades Prestadoras, en la
infraestructura concesionada;

14.Elaborar los Términos de Referencia y en el seguimiento de las empresas encargadas de
ejecutar ia supervisién especializada de las Entidades Prestadoras de las obligaciones materia
de su competencia;

15.Asegurar la permanente comunicacién con su contrapartida en las Concesiones de la persona
encargada de! area de inversiones / infraestructuras;

16.Cumplir las politicas y documentos refacionados al Sistema de Gestion de Calidad;
17 Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Rol Institucional;

2. Capacidad para resolver problemas;

3. Conocimiento del Rol Institucional de las EE PP,
4. Capacidad de Planificacién;

5. Capacidad de analisis y sintesis;
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6. Competencias conceptuales,

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD
Supervisidn del érea de Inversiones de las Concesiones.
Supervisidn de las operaciones, sélo en los casos puntualmente asignados.

SUPERVISION

Depende del Jefe de Area y de la Gerencia de Supervision.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
¥ Titulo profesional universitario o Bachiller en Ingenieria Civil 0 carreras afines;

» Experiencia profesional yfo laboral no menor a cinco (5) afios y dos (2) afios habiendo
desempefiado funciones técnicas o de supervisidon en organismos reguladores u organismos
del sector transportes o construccion.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en la supervisién del cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales en
lo referente a las inversiones / infraestructuras comprometidas por los Concesionarios.

ACTIVIDADES TIiPICAS ~FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en la supervision del cumpiimiento de las obligaciones legales y contractuales en lo
referente a las inversiones / infraestructuras comprometidas por los Concesionarios.

2. Apoyar en la ejecucion del Plan Operativo Anual de la Gerencia de Supervision, en los aspectos

referidos a las materias de su competencia, de acuerde a los meétodos, criterics técnicos,
normas y procedimientos establecidos;

3. Apoyar en la formulacién de informes sobre hallazgos de incumplimientos de los

Concesionarios, a las obligaciones contractuales o legales referidas a los aspectos de su
competencia;

4. Apoyo en la coordinacion con los Concesionarios sobre el reporte oportuno de la informacion
necesaria para la supervisién de las obligaciones materia de su competencia;

5. Apoyar en la supervision del cumplimiento de la ejecucion de las inversiones obligatorias y

eventuales por parte de los Concesionarios, previstos en los Contratos y en la normatividad
vigente;

6. Apoyar en la supervision del cumplimiente de las clausulas referentes a las inversiones en el
mantenimiento y rehabilitacion de |a infraestructura concasionada;

7. Apoyar en la supervision del cumplimiento de las cléusulas referentes al reconocimiento de las
inversiones, previstas en los Contratos de Concesién;

8. Apoyar en la supervision de las inversiones en adquisiciones, cbras y disefios;

9. Apoyar en la supervision del reconocimiento de inversiones y la liberacion de pago por
inversicnes;

10.Apoyar en la supervision de la seguridad operativa, en las etapas de construccion;

11.Apoyar en la supervision de la ejecucion de proyectos de inversion por parte de las Entidades
Prestadoras, en la infraestructura concesionada:

12.Apoyar en ia elaboracion de los Términos de Referencia Y en el seguimiento de las empresas

encargadas de ejecutar la supervisién especializada de las Entidades Prestadoras de las
obligaciones materia de su competencia;

13.Asegurar la permanente comunicacion con su contrapartida en las Concesiones de la persona
encargada del area de inversiones / infraestructuras;

14.Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad;
15.Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COMPETENCIAS

Cenocimiento del Rol Institucional;

Capacidad para resolver problemas;
Conocimiento del Rol Institucional de ias EE PP;
Capacidad de Planificacién;

Competencias conceptuales;

I T A

Capacidad de analisis y sintesis.
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RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacion, y todas aqueilas instituciones o0 Empresas que requiera
para desarroliar las tareas que tiene encomendada.

RESPONSABILIDAD

Supervision del area de Inversiones de las Concesiones.

Supervision de las operaciones, solo en los casos puntualmente asignados.

SUPERVISION
Depende del Jefe de Area y la Gerencia de Supervision.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
» Bachiller en Ingenieria Civil o carreras afines.

# Experiencia profesional y/o laboral no menor a dos (2) afios y un {1) afio en el desempeiio de
funciones técnicas o de supervisidn en empresasforganismos vinculados a infraestructura de
transporte u organismos del sector transporte.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Supervisar el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales de las Entidades
Prestadoras, en lo referente a los aspectos administrativos, econémicos, financieros y
comerciales de la explotacion de la infraestructura de transporte de uso publico incluyendo
operaciones de gtorgamiento de servidumbres y derechos de paso.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales referidas a los aspectos
administrativos, econdmicos, financieros, comerciales y de acceso a la infraestructura de
fransporte de uso plblico de las Entidades Prestadoras, incluyendo operaciones de
otorgamiento de servidumbres y derechos de paso.

2. Supervisar el cumplimiento de los Reglamentos de Acceso a la utilizacién de fas Facilidades
Esenciales por parte de los usuarios intermedios.

3. Supervisar el cumplimiento de los contratos de acceso y la difusion relacionada al acceso a la
infraestructura por parte de |las Entidades Prestadoras.

4. Ejecutar el Plan Operativo Anual de la Gerencia de Supervisién, en los aspectos referidos a las
materias de su competencia, de acuerdo a los métodos, criterios técnicos, normas y
procedimientos establecidos;

5. Proponer métodos y procedimientos de supervision de las obligaciones bajo su dmbito de
supervision:

6. iInformar sobre hallazgos de incumplimientos de ias Entidades Prestadoras, a las obligaciones
contractuales o legales referidas a los aspectos de su competencia;

7. Coordinar con las Entidades Prestadoras, el reporte oportuno de ia informacién necesaria para
la supervision de las obligaciones materia de su competencia;

8. Emitir opinién sobre los temas administrativos, economicos financieros y de acceso a la
infrastructura contenidos en los proyectos de Contrato de Concesion:

9. Supervisar el adecuado cumplimiento de las clausulas tarifarias de los contratos, ¢ de los
sistemas tarifarios fijados por OSITRAN, con exclusion del monitoreo de las indexaciones
correspondientes;

10. Controlar el cumplimiento de las obligaciones referidas a la remisidn de estados financieros
auditados, asi como al registro contable de los bienes concesionados y sus mejoras;

11. Controlar los plazos de atencion de la correspondencia relacionada con las Entidades
Prestadoras, de acuerdo a ias clausulas del contrato y a la normatividad vigente, en el ambito
de su competencia;

12. Verificar el cumplimiento de los requisitos que establecen los contratos de concesién para las
operaciones que signifiquen la aplicacién de garantias permitidas como hipotecas del derecho
de concesion, fideicomisos, prendas, gravamenes, otorgamiento de los ingresos de la
concesion, y similares;

13. Verificar el cumplimiento de los requisitos previos que establecen los contratos de concesion
para operaciones relacionadas al capital de las empresas, tales como transferencias de
participaciones, acciones, etc.:

14. Verificar la procedencia de Ia aplicacion de clausulas relacionadas a la aplicacién de garantias
de trafico y garantias tarifarias;

15. Evalta el cumplimiento de las obligaciones contractuales y legales referidas a la contratacion
de pélizas de seguro y cartas fianza;

16. Verificar el cumplimiento de los aspectos administrativos de las obligaciones contractuales
referidas a los bienes de la concesion:

17. Asegurar la permanente comunicacién con su contrapartida en las Entidades Prestadoras de
la(s) persona(s) encargada(s) del drea administrativa, econémica, financiera y de acceso a la
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infraestructura de transporte;

18. Supervisar el respeto a los principios de equidad, no discriminacidn, acceso universal, y a las
normas de libre competencia, por parte de las Entidades Prestadoras;

19. Supervisar la correcta aplicacién de los procedimientos de atencion de reclamos que efectden
los usuarios de la infraestructura de transporte;

20. Apoya en la elaboracién de los Términos de Referencia y realiza el seguimiento de las
empresas encargadas de ejecutar la supervision especializada de las Entidades Prestadoras
de las ohligaciones materia de su competencia.

21. Verificar la recaudacién de peajes para efectos del reconocimiento del Pago Anual por
Mantenimiento y Operaciones de Qbras;

22, Cumplir las politicas y documentos relaciocnados al Sistema de Gestion de Calidad;
23. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COMPETENCIAS

Conocimiento del Raol Institucional;

Capacidad para resolver problemas;
Conocimiento del Rol Institucional de las EE PP,
Conocimiento de la Gestidn Institucional;
Capacidad de Planificacion;

Capacidad de andlisis y sintesis;

Competencias conceptuales;

o N Mmoo oW

Toma de dacisiones.

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD

Supervisién del area administrativa, econdémico, financiera, comercial y de acceso de la
explotacion de la infraestructura de transporte de uso publico de las Entidades Prestadoras.

SUPERVISION

Depende del Jefe de Area y la Gerencia de Supervision.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
» Titulo profesional universitaric o bachiller en Administracién, Economia o Ingenieria Econdmica;
» Estudios de post grado en Economia, Finanzas, Transporte o areas afines;

» Experiencia profesional y/o laboral no menor a ocho (8) afios y tres (3) afios en materias
financieras y/o funciones técnicas o de supervision en Organismos Reguladores u Organismos
del Sector transportes o INDECOPI.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetiva: Supervisar el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales de las Entidades
Prestadoras, en o referente a los aspectos administrativos, econémico, financieros y comerciales
de la explotacion de ia infraestructura de transporte de uso publico, incluyenda operaciones de
otorgamiento de servidumbres y derechos de paso.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales de las Entidades
Prestadoras, en lo referente a los aspectos administrativos, econdmicos, financieros y
comerciales de la explotacion de la infraestructura de transporte de uso plblico, incluyendo
operaciones de otorgamiento de servidumbres y derechos de paso,

2. Ejecutar el Plan Operativo Anual de la Gerencia de Supervision, en los aspectos referidos a las

materias de su competencia, de acuerdo a las metodologias, criterios técnicos, normas ¥
procedimientos establecidos:

3. Proponer métodos y procedimientos de supervisién de las obligaciones bajo su ambito de
supervision;

4. Informar sobre hallazgos de incumplimientos de las Entidades Prestadoras, a las obligaciones
contractuales o legales referidas a los aspectos de sy competencia;

5. Coordinar con las Entidades Prestadoras, el reporte oportuno de a informacion necesaria para
la supervision de las obligaciones materia de su competencia:

6. Emitir opinién sobre los temas administrativos, econémices financieros y de acceso a la
infraestructura contenidos en los proyectos de Contrato de Concesion;

7. Supervisar adecuadamente el cumplimiento de las clausulas tarifarias de los contratos, o de los
sistemas tarifarios fijados por OSITRAN, con exclusién del monitoreo de las indexaciones
correspondientes;

8. Colaborar en el control del cumplimiento de las obligaciones referidas a la remision de estados
financieros auditados, asi como al registro contable de Ios bienes concesionados ¥ sus mejoras;

9. Verificar el cumpiimiento de ios requisitos que establecen los contratos de concesion para las
operaciones que signifiquen la aplicacion de garantias permitidas como hipotecas del derecho
de concesién, fideicomiscs, prendas, gravamenes, otorgamiento de los ingresos de la
concesién, y similares;

10.Verificar el cumplimiento de los requisitos previos que establecen los contratos de concesion

para operaciones relacionadas al capital de las empresas, tales como transferencias de
participaciones, acciones, etc.;

11.Verificar la procedencia de la aplicacién de clausulas relacionadas a la aplicacién de garantias
de trafico y garantias tarifarias;

12.Evaluar el cumplimiento de las obligaciones contractuales y legales referidas a |la contratacion
de pdlizas de seguro y cartas fianza;

13.Verificar del cumplimiento de los aspectos administratives de las obligaciones contractuales
referidas a los bienes de la concesién;

14.Asegurar la permanente comunicacion con su contrapartida en las Entidades Prestadoras de
la{s) persona(s) encargada(s) del area administrativa, economica, financiera y de acceso a la
infraestructura de transporte;

15.8upervisar la aplicacion y respeto a los principios de equidad, no discriminacién, acceso
universal, y a las normas de libre competencia, por parte de las Entidades Prestadoras;

16.Supervisar la correcta aplicacién de los procedimientos de atencién de reclamos que efectlen
los usuarios de la infraestructura de transparte;
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17 Asegurar el cumplimiento de los objetivos y atencion a los usuarios, a través de actividades de
supervision periddicas;

18 Elaborar ios Términos de Referencia y realizar el seguimiento de las empresas encargadas de
ejecutar la supervision especializada de las Entidades Prestadoras de las obligaciones materia
de su competenciz;

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

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

COMPETENCIAS
Conocimiento del Rol Institucional;
Capacidad para resolver problemas;
Conocimiento del Rol Institucional de las EE PP;

1.

2,

3.

4. Capacidad andlisis y sintesis;

5. Conocimiento de la Gestidn Institucional;
6

Competencias conceptuales.

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD

Apoyo en la supervision del area administrativa, econémico, financiera, comercial y de acceso de la
explotacion de la infraestructura de transporte de uso publico de las Entidades Prestadoras.

SUPERVISION
Depende del Jefe de Area y la Gerencia de Supervision.

i H

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
> Titulo profesional universitario o bachiller en Economia, Administracién o Ingenieria Econémica.

> Experiencia profesional y/o laboral en su especialidad no menor a cinco (5) afios, debiendo
acreditar funciones técnicas o de supervisién en Organismos Reguladores u Crganismos del
Sector Transportes o Indecopi.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Supervisar el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales en lo referente a los
aspectos operativos / servicios brindados por las Entidades Prestadoras.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales en lo referente a los
aspectos operativos / servicios brindados por las Entidades Prestadoras.

2. Ejecutar el Plan Operativo Anual de la Gerencia de Supervision, en los aspectos referidos a
las materias de su competencia, de acuerdo a las metodologias, criterios técnicos, normas y
procedimientos establecidos;

3.  Proponer métodos y procedimientos de supervision de las obligaciones bajo su ambito de
supervision,

4. Informar sobre hallazgos de incumplimientos de las entidades prestadoras, a las obligaciones
contractuales o legales referidas a los aspectos de su competencia;

5. Coordinar con las Entidades Prestadoras, el reporte oportuno de la informacién necesaria
para |a supervision de las obligaciones materia de su competencia;

6. Emitir opinién sobre los aspectos de su competencia contenidos en los proyectos de
Contratos de Concesién, cuando le sea requerido;

7. Supervisar el cumplimiento de los estéandares de calidad de operaciones / servicios, que se
establezca en los Contratos de Concesidn y las normas aplicables;

8. Controlar el cumplimiento de las obligaciones contractuales referidas a la gestion ambiental
de fas infraestructuras supervisadas, dentro del ambito de competencia del OSITRAN;

9. Supervisar el cumplimiento a las normas de seguridad de |as Entidades Prestadoras, dentro
del ambito de competencia del OSITRAN,

10. Controlar los plazos de atencién de la comrespondencia relacionada con las Entidades
Prestadoras, de acuerdo a las clausulas del contrato y a la normatividad vigente;

11. Asegurar la permanente comunicaciéon con su contrapartida en las Concesiones de la
persona encargada del area de operaciones / servicios;

12. Elaborar los Términos de Referencia y realizar el seguimiento de las empresas encargadas
de ejecutar la supervision especializada de las Entidades Prestadoras de las obligaciones
materia de su competencia;

13. Verificar el cumplimento de los niveles de servicio a efectos del reconocimiento del Pageo
Anual por Mantenimiento y Operaciones de Obras;

14. Cumplir las paliticas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad;
15. Realizar otras actividades gue le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COMPETENCIAS

Canocimiento del Rol Institucional

Capacidad para resolver problemas;
Conocimiento del Rol Institucional de tas EE PP;
Capacidad de Planificacién;

Competencias concepluales;

Capacidad de andlisis y sintesis;

Conduccion de equipos;

I I

Toma de decisiones.
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RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD
Supervision del area de Servicios de las Concesiones.
Supervision de Inversiones, sélo en los casos puntualmente asignados.

SUPERVISION

Depende del Jefe de Area y la Gerencia de Supervision.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
> Titulo profesional universitario en Ingenieria Civil o carreras afines;

¥ Estudios de postgrado en la especialidad y/o en operacidn y/o mantenimiento de infraestructura
de transporte;

» Experiencia profesional y/o laboral no menor a ocho (8) afics, de los cuales cinco (5) afios
habiendo desempefiado funciones de supervision de inversiones y/o ejecucién de proyectos de
inversibn y/o operacion y/o mantenimiento de infraestructuras de transporte en
empresas/organismaos vinculados a la infraestructura de transporte y construccién.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo; Supervisar el cumpiimiento de las obligaciones legales y contractuales en lo referente a
los aspectos operativos / servicios brindados por las Entidades Prestadoras.

ACTIVIDADES TIPICAS —~ FUNCIONES PRINCIPALES

1. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales en lo referente a los
aspectos operativos / servicios brindados por las Entidades Prestadoras:

2. Ejecutar el Plan Operativo Anual de la Gerencia de Supervisién:

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

4. Informar sobre hallazgos de incumplimientos de las entidades prestadoras, a las obligaciones
contractuales o legales referidas a los aspectos de su competencia;

5. Coordinar con las Entidades Prestadoras el reporte oportunc de la informacién necesaria para
la supervision de las obligaciones materia de su competencia;

6. Supervisar el cumplimiento de los estandares de calidad de operaciones / servicios, que se
establezca en los Contratos de Concesion y las normas aplicables:

7. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones contractuales referidas a la gestion ambiental de
las infraestructuras supervisadas;

8. Supervisar el cumpiimiento a las normas de seguridad de las Entidades Prestadoras, dentro del
ambito de competencia del OSITRAN;

9. Elaborar los Términos de Referencia y en el seguimiento de las empresas encargadas de
ejecutar la supervision especializada de las Entidades Prestadoras;

10.Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad;
11.Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COMPETENCIAS
1. Conacimiento del Rol Institucional:
2. Conocimiento del Rol Institucional de las EE PP,
3. Capacidad de Planificacion:

4. Competencias conceptuaies.

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD
Supervision del area de Operaciones de las Concesiones.
Supervision de Inversiones, s6lo en los casos puntualmente asignados.

SUPERVISION

Depende del Jefe de Areay la Gerencia de Supervision.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
» Titulo profesional universitario o bachiller en Ingenieria Civil o carreras afines,
> Estudios de postgrado en la especialidad;

» Experiencia profesional yfo laboral no menor a cinco (5) afios y dos (2) afos habiendo
desempefado funciones de supervision de inversiones y gjecucion de proyectos de inversion, en
empresas/organismos vinculados a la infraestructura de transporte y construccién.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en la supervision del cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales en
lo referente a los aspectos operativos / servicios brindados por las Entidades Prestadoras.

ACTIVIDADES TiPICAS ~ FUNCIONES PRINCIPALES
1. Apoyar en la ejecucion del Plan Operativo Anual de la Gerencia de Supervision;

2. Apoyar en la elaboracién de informes sobre hallazgos de incumplimientos de las entidades
prestadoras, a las obligaciones contractuales o legales referidas a los aspectos de su
competencia;

3. Apoyar en la Supervision del cumplimiento de los estandares de calidad de operaciones /
servicios, que se establezca en los Contratos de Concesion y las normas apiicables:

4. Apoyar en la Supervisién del cumplimiento de las obligaciones contractuales referidas a la
gestion ambiental de las infraestructuras supervisadas;

5. Apoyar en fa Supervisién del cumplimiento a las normas de seguridad de las Entidades
Prestadoras, dentro del ambito de competencia det OSITRAN:

6. Apoyar en la elaboracidon de Términos de Referencia y en el seguimiento de las empresas
encargadas de ejecutar la supervision especializada de ias Entidades Prestadoras;

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. Conocimiento del Rol institucional;

2. Capacidad para resolver problemas;

3. Conocimiento del Rol Institucional de las EE PP;
4. Competencias conceptuales.

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD
Supervision del area de Operaciones de las Concesiones,

Supervision de Inversiones, sélo en los casos puntualmente asighados.

SUPERVISION

Depende del Jefe de Areay la Gerencia de Supervision.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
> Bachiller en Ingenieria Civil o carreras afines;

> Experiencia profesional y/o laboral no menor a dos (2) afios y un (1) afio habiendo desempefado
funciones de supervision de inversiones y ejecucion de proyectos de inversion en
empresas/organismos vinculados a la infraestructura de transporte y construccién.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Verificar y supervisar el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales de las
Entidades Prestadoras, en lo referente a los aspectos administrativos, financieros y comerciales
de la explotacion de la infraestructura de transporte de uso publico, incluyendo operaciones de
vigencia de pdlizas de seguros y cartas fianzas, constitucién de fideicomisos, aportes y
transferencias de acciones, asi como de otorgamiento de servidumbres y derechos de paso.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Verificar el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales referidas a los aspectos
administrativos, financieros, comerciales y de acceso a la infraestructura de transporte de uso
publico de las Entidades Prestadoras, incluyendo operaciones de vigencia de polizas de
seguros y cartas fianzas, constitucion de fideicomisos, aportes y transferencias de acciones,
asi como de otorgamiento de servidumbres y derechos de paso;

2. Supervisar el cumplimiento de los Reglamentos de Acceso a la utilizacion de las Facilidades
Esenciales por parte de los usuarics intermedios;

3. Supervisar el cumplimiento de los contratos de acceso y la difusion relacionada al acceso & la
infraestructura por parte de las Entidades Prestadoras;

4. Ejecutar el Plan Operativo Anual de la Gerencia de Supervision, en los aspectos referidos a las
materias de su competencia, de acuerdo a los métodos, criterios técnicos, nommas y
procedimientos establecidos;

5. Proponer métodos y procedimientos de supervision de las obligaciones bajo su ambito de
supervision;

6. Informar sobre hallazgos de incumplimientos de las Entidades Prestadoras, a las obligaciones
contractuales o legales referidas a los aspectos de su competencia,

7. Coordinar con las Entidades Prestadoras, el reporte oportuno de la informacion necesaria para
la supervision de las obligaciones materia de su competencia;

8. Emitir opinidon sobre los temas administrativos, financieros y de acceso a la infraestructura
contenidos en los proyectos de Contrato de Concesion,

9. Supervisar el adecuado cumplimiento de las clausulas tarifarias de los contratos, o de los
sistemas tarifarios fijados por OSITRAN, con exclusidon del monitoreo de las indexaciones
correspondientes;

10.Controlar el cumplimiento de las obligaciones referidas a ia remision de estados financieros
auditados, asi como al registro contable de los bienes concesionados y sus mejoras;

11.Controlar los plazos de atencion de la correspondencia relacionada con las Entidades
Prestadoras, de acuerdo a las clausulas del contrato y 2 la normatividad vigente, en el ambito
de su competencia;

12.Verificar el cumplimiento de los requisitos que establecen los contratos de concesion para las
operaciones que signifiquen la aplicacién de garantias permitidas como hipotecas del derecho
de concesion, fideicomisos, prendas, gravamenes, otorgamiento de los ingresos de la
concesién, y similares;

13.Verificar el cumplimiento de los requisitos previos que establecen los contratos de concesién
para operaciones relacionadas al capital de las empresas, tales como transferencias de
participaciones, acciones, etc,;

14.Verificar la procedencia de la aplicacion de clausulas relacionadas a la aplicacion de garantias
de trafico y garantias tarifarias;

15.Evaluar el cumplimiento de las obligaciones contractuales y legales referidas a la contratacion
de pdlizas de seguro y cartas fianza,

16.Verificar el cumplimiento de los aspectos administrativos de las obligaciones contractuales
referidas a los bienes de la concesion,;

17.Asegurar la permanente comunicacion con su contrapartida en las Entidades Prestadoras de
la(s) persona(s) encargada(s}) del area administrativa, financiera y de acceso a la
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infraestructura de transporte;

18.Supervisar el respeto a los principios de equidad, no discriminacion, acceso universal, y a las
normas de libre competencia, por parte de las Entidades Prestadoras;

19.Supervisar la correcta aplicacion de los procedimientos de atencion de reclamos que efectien
fos usuarios de la infraestructura de transporte;

20.Apoyar en la elaboraciéon de los términos de referencia y realiza el seguimiento de las

empresas encargadas de ejecutar la supervision especializada de las Entidades Prestadoras
de las abligaciones materia de su competencia.

21.Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad;
22.Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COMPETENCIAS

9. Conocimiento del rol Institucional:

10. Capacidad para resolver problemas;

11. Conocimiento del rol Institucional de las EE PP;
12. Conocimiento de la gestian institucional:

13. Capacidad de planificacion;

14. Capacidad de analisis y sintesis;

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD

Supervision del area administrativa, financiera, comercial y de acceso de la explotacion de la
infraestructura de transporte de uso pablico de las Entidades Prestadoras.

SUPERVISION

Depende del Jefe de Area y la Gerencia de Supervision.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
» Titulo profesional universitario o bachiller en Administracién, Economia o Ingenieria Econémica;
» Estudios de post grado en Economia, Finanzas, Transporte o areas afines;

» Experiencia profesional y/o laboral no menor a seis (6) afios y dos (2} afios en materias
financieras y/o funciones técnicas o de supervisién en Organismos Reguladores u Organismos
del Sector transportes o INDECQOPI.




11.GERENCIA DE REGULACION

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO GERENTE DE REGULACION GR GR-01

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Planificar, organizar y dirigir los estudios relacionados al desarrollc y aplicacién de los
sistemas tarifarios, estableciendo los criterios para su aplicacion y supervision, estudios e
investigaciones de monitoreo del mercado, de evaluacion del sistema de regulacién basado en los
principios que sustentan el quehacer de OSITRAN.

Desarrollar propuestas de accesc y normas generales, criterios, metodologias sistemas e
instrumentos de regulacién de los componentes econdémicos de los contratos de concesién y de la
explotacion de |a infraestructura a cargo de las Entidades Prestadoras del ambito de OSITRAN.

Coordinar con el érganc del Gobierno para nuevos contratos, modelos econémicos, regimenes
econdmicos de contratos, y modificaciones de los mismos.

ACTIVIDADES TiPICAS-FUNCIONES PRINCIPALES

1. Proponer y dirigir el desarrolle lineamientos de politicas, normas regulatorias, criterios,
principios y metodologlas de los componentes econdmicos de los contratos y de la explotacion
de la infraestructura a cargo de las Entidades Prestadoras en el ambito de OSITRAN; asi como
para la evaluacién del cumplimiento de los principios de su @mbito, que sustentan el quehacer
de la institucion;

2. Planificar y dirigir el desarrollo de los estudios tarifarios de fijacion y revisién que se realizan de
oficio, y se pronuncia respecto de las solicitudes tarifarias a iniciativa de la entidad prestadora;
asi como las normas para su aplicacién y supervision;

3. Coordinar, proponer normas generales aplicables a los procesos de regulacién, de supervision
y de sanciones,

4. Dirigir, coordinar, proponer e implementar que establezean lineamientos, procedimientos y
criterios para la implementacion de contabifidad separada a ser aplicados a las Entidades
Prestadoras y los mecanismos que sean necesarios, asi como normas para la supervision de
obligaciones contractuales;

5. Dirigir, coordinar, y evaluar la realizacion de estudios e investigaciones de monitoreo de los
mercados bajo la competencia de OSITRAN, estudios de impacto econdmico de las
regulaciones vigentes o que vayan a ser emitidas por OSITRAN, de estudios sobre la evolucion
econdmica y financiera de las entidades prestadoras, a fin de proponer estrategias y politicas
de promocion de la competencia, eficiencia y proponer los mecanismos que optimicen el
sistema de regulacién de OSITRAN,;

6. Emitir opinion Técnica a los proyectos de contrato de concesion de infraestructura, o para la
renegociacion de los mismos, de acuerdo a las normas legales y contractuales vigentes;

7. Emitir pronunciamientos con relacion a las solicitudes de interpretacién de contratos en las
materias de su competencia;

8. Emitir pronunciamientos sobre los proyectos y normas legales que puedan afectar la eficiencia
de los mercados bajo regulacién;

9. Dirigir y supervisar el desarrollo, mantenimiento y actualizacién del sistema de informacion
economica y el disefio de actualizacion de los indicadores referidos a las industrias y mercados
bajo la competencia de OSITRAN;

10.Coordinar con las Gerencias la obtencién de informacion econdémica y financiera de las
entidades prestadoras; asimismo, desarrollar y actualizar los parémetros e indicadores y
criterios técnicos;

11.Elaborar el Plan Operativo de la Gerencia, de acuerdo a los objetivos, politicas y directivas de
la Gerencia General,

12.Dirigir la ejecucién de las politicas de la Institucion y desarrolla estrategias orientadas al logro
del nivel de eficiencia y eficacia de las actividades a su cargo;
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO

GERENTE DE REGULACION

GR

GR - 01

13.Hacer cumplir ias politicas del Sistema de Gestion de Calidad:;

14.Realizar otras actividades que le sean asignadas por la Gerencia General

COMPETENCIAS

L e N0 AW N =

Conocimiento del Rot Institucional
Conocimiento def Rol Institucional de las EE PP;
Capacidad para resolver problemas y conflictos:
Conocimiento Técnico Regulatorio;
Capacidad de Analisis y sintesis;

Conciencia Institucional,

Planeamiento y Gestion,

Conduccion de equipos;

Competencias conceptuales;

10, Toma de decisiones.

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD

Fijacion y revisidn de tarifas y reglas y procedimientos para la administracién de los contratos de
cancesion que inciden en la economia de las entidades prestadoras.

SUPERVISION

Depende de la Gerencia General.

Supervisa al Jefe de Regulacion, al Jefe de Estudios Econdmicos, Analistas y Asistentes de la

gerencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTOQ

» Titulo profesional universitario en Economia, Administracion o carreras afines, con Grado
Academico de Maestria en Economnia, Administracién o en su especialidad;

» Conocimientos en Organizacion Industrial, Regulacién y Economia de los servicios publicos,
Finanzas, conocimiento de sistemas de informacién, manejo de paquetes econométricos:

» Conocimientos generales de analisis economico del derecho y procedimiento administrativo;

A\

Con conacimientos del idioma inglés.

Experiencia profesional no menor a diez (10) afios y cinco (5) afios en cargos similares;

113



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ASISTENTE DE GERENCIA GR GR-02

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar a la Gerencia de Regulacién en la redaccidn, registro, archivo y control de la
correspondencia y documentos del area, velando por su confidencialidad y seguridad.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar el procedimiento de Tramite Documentario con respecto a la estandarizacién,
codificacidn, registro, clasificacion y movimiento de los documentos y correspondencia;

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

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

4. Coordinar y controlar la agenda de reuniones del Gerente facilitando la obtencion de recursos,
tales como informacion, documentos, equipos ¢ suministros;

5. Redactar e imprimir, correspondencia y/o documentos o los elabora 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 la Gerencia de
Regulacion de acuerdo con los procedimientos de archivo de la Institucian y disposiciones del
Sistema Nacional de Control de Archivos;

7. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestidn de Calidad;
8. Realizar ofras actividades gue |le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COMPETENCIAS

1. Capacidad para resolver problemas;
2. Conocimientos 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, organismos reguladores.

Atiende a las personas que visitan a su Jefe.

RESPONSABILIDAD

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

SUPERVISION
Depende de la Gerencia de Regulacion

REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

» Estudios de Secretariado Ejecutivo y cursos basicos de administracion y relaciones humanas;
» Experiencia laboral no menor a cinco (5) afios en responsabilidades similares;

» Manejo de paquetes utilitarios: Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).
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CARGO COORDINADOR DE GESTION REGULATORIA GR GR -03

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Verificar el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad en los procedimientos
regulatorios y coordinar el planeamiento estratégico de la Gerencia de Reguiacion.

Apoyar a la Gerencia de Regulacién en el seguimiento de la agenda regulatoria, asi como en el
monitoreo y desarrollo de propuestas de Normas Técnicas de Control Interno.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES:
1. Realizar el seguimiento de la agenda regulatoria;

2. Coordinar fa elaboracion del Plan Estratégico, Plan Operativo de la Gerencia, de acuerdo a los
objetivos, politica y directiva de Ia Gerencia General y ia Gerencia de Regulacion:

3. Apoyar en la ejecucién de estudios de base y elaboracién de propuestas de tarifas y sistemas
tarifarios; asi como los criterios y normas para su aplicacion y supervision:

4. Apoyar en el analisis de investigaciones y estudios especiales para la definicion y propuesta de
normas generales, lineamientos, procedimientos, criterios y mecanismos gue conduzcan a un
mejor analisis de fa marcha financiera y operativa de las Entidades Prestadoras;

5. Apoyar en la elaboracién de analisis e informes sobre eventos econémicos que afecten los
mercados donde operan las entidades prestadoras que explotan Infraestructura de Transporte
de Uso Publico, asi como el andlisis permanente de las principales variables e indicadores de
este mercado;

6. Informarse de los procesos de servicios, avances tecnolégicos, que permitan estructurar las
tarifas y el acceso;

7. Apoyar en la elaboracion de las proyecciones econdmicas de ingresos de la Institucion que
sirvan de insumos para la elaboracion del Presupuesto institucional;

8. Apoyar en el analisis del impacto econdémico de las reguiaciones vigentes o que vayan a ser
emitidas por OSITRAN,;

9. Cumplir [as politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad:
10.Realizar otras que le sean asignadas por el Gerente de Regulacion.

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Rol Institucional;

2. Conocimiento de la Gestion Institucional;

3. Conciencia Institucional;

4. Conocimiento Técnico Regulatorio;

5. Capacidad de Analisis y sintesis;

6. Capacidad de Coordinacion;

7. Competencias conceptuales;

8. Conocimiento del Rol Institucional de las EE PP.

RELACIONES

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




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO COORDINADOR DE GESTION REGULATORIA GR
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RESPONSABILIDAD

Plan Operativo, Politicas, Normas y Planeamiento Estratégico de la Gerencia de Regulacién.

SUPERVISION

Depende de la Gerencia de Reguiacion.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitaric o grado de bachiller en Economia o carreras afines, con Estudios

de Maestria en Economia, Administracion o en areas afines;

» Conocimientos en Organizacion Industrial, Regulacion Econémica de los servicios publicos,
Planeamiento, Gestion de ia Calidad, analisis ecanémico del derecho, derecho administrativo;

» Experiencia profesional yfo laboral no menor a seis (6) aiics y dos (2) afios en cargos similares;

» Con conocimientos del idioma inglés.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO JEFE DE REGULACION GR GR-04

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Organizar, planificar y ejecutar los procesos reguiatorios, asi como el desarrollo de
estudios relacionados al desarrollo y aplicacion de los sistemas tarifarios, estableciendo los
criterios para su aplicacion y supervision y |a evaluacion del sistema de regulacion sobre la base
de los principios que sustentan el quehacer de OSITRAN.

Desarroflar propuestas de cargo acceso y normas generales, criterios, lineamientos métodos
sistemas e instrumentos de regulacion de los componentes econdémicos de los contratos de
concesion y de la explotacién de ia infraestructura a cargo de las Entidades Prestadoras.

ACTIVIDADES TIPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Proponer a la Gerencia de Regulacion lineamientos de politicas, normas regulatorias, criterios,
principios y modelos econémicos-financieros de los contratos y de la explotacién de la
infraestructura a cargo de las Entidades Prestadoras:

2. Apoyar a la Gerencia de Regulacién en el desarrollo de los estudios tarifarios de fijacion y
revision que se realizan de oficio, y pronunciarse por las solicitudes tarifarias a solicitud de la
entidad prestadora; asi como las normas para su aplicacion Y supervision;

3. Coordinar, proponer e implementar normas generales para el desarrollo de los procesos de
regulacion, supervision y de sanciones;

4. Coordinar, proponer normas generales que establezcan lineamientos, procedimientos y criterios
para la implementacién de contabilidad separada a ser aplicados a las Entidades Prestadoras y
los mecanismos que sean hecesarios;

5. Evaluar estudios de impacto econémico de las regulaciones vigentes o que vayan a ser
emitidas por OSITRAN y coordina los ajustes necesarios al cumplimiento de sus fines:

6. Coordinar la realizacion de estudios sobre la evolucion econémica y financiera de las entidades
prestadoras a fin de proponer los mecanismos que optimicen el sistema de regulacion de
OSITRAN,;

7. Emitir opinién Técnica sobre los proyectos de contratos de concesién de infraestructura, o para
la renegociacion los mismos de acuerdo a las normas legales y contractuales vigentes;

8. Emitir pronunciamientos de los proyectos y normas legales que puedan afectar Ia eficiencia de
los mercados bajo regulacién:

9. Dirigir y supervisar el desarrollo, mantenimiento y actualizacion del sistema de informacion
econdmica y la produccion de tos principales indicadores macroeconémicos y secloriales que
permitan el analisis de la evolucion y perspectiva del sector, y de las Entidades Prestadoras.

10.Coordinar la obtencion de informacion econémica y financiera de las entidades prestadoras; asi
como desarrollar y actualizar los parametros e indicadores y criterios técnicos;,

11.Reemplaza al Gerente de Regulacion en ausencia de este;

12.Cumplir y hacer cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistemna de Gestign de
Calidad;

13.Realizar otras actividades que le sean asignadas por la Gerencia de Regulacion.

COMPETENCIAS

Conocimiento del Rol Institucional;

Capacidad para resolver problemas y conflictos;
Conocimiento Técnico Regulatorio;

Capacidad de Andlisis y sintesis:

Conduccién de Equipos;

@ o kWM

Competencias conceptuales;
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CARGO JEFE DE REGULACION GR GR - 04

7. Toma de decisiones;
8. Conocimiento del Rol Institucional de las EE PP,
9. Planeamiento y Gestidn.

RELACIONES

Con la Gerencia de Regulacién, la Jefatura de Estudios Econdmicos y todas las instancias de la
QOrganizacién, y aquellas Instituciones o Empresas que requiera para desarrollar las tareas que
tiene encomendadas.

RESPONSABILIDAD

Tarifas y modelos para la administracion de los contratos de concesion que incide en la economia
de las entidades prestadoras.

SUPERVISION
Depende de |a Gerencia de Regulacion
Supervisa a los analistas y asistentes de su Jefatura.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario o bachiller en Economia o carreras afines con Grado Académico
de Maestria en Economia, Administracién o en areas afines;

» Conocimientos en Organizacion Industrial, Regulacion y Economia de los servicios publicos,
Finanzas, conocimiento de sistemas de informacién, manejo de paguetes econométricos y
conocimientos de derecho administrativo;

» Experiencia profesional y/o laboral en su especialidad no menor seis (6) afios y dos (2} afios en
cargos similares;

# Con conhocimientos del idioma ingles.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ANALISTA DE REGULACION - PROFESIONAL i GR GR - 05

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Proponer los sistemas tarifarios, asi como las tarifas cuando corresponda, ademas de las
normas para su aplicacion y supervision. Evaluar el impacto de las medidas regulatorios aplicadas

Apoyar en la formulacién de las normas generales y mecanismos de analisis del compertamiento
de las empresas y de los métodos, criterios e instrumentos de los componentes econdmicos de los

contratos de concesién y de explotacién de la infraestructura a cargo de las Entidades
Prestadoras.

ACTIVIDADES TiPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar estudios de base y elaborar propuestas de tarifas y sistemas tarifarios; asi como los
criterios y normas para su aplicacién y supervision:

2. Realizar estudios especiales para la definicién y propuesta de normas generales, lineamientos,
procedimientos, criterios y mecanismos que conduzcan a un mejor andlisis de la marcha
financiera y operativa de las Entidades Prestadoras del &mbito de OSITRAN,;

3. Analizar y elaberar informes sobre eventos econémicos que afecten los mercados donde
operan las entidades prestadoras que explotan Infraestructura de Transporte de Uso Publico, y
analisis permanente de las principales variables e indicadores de mercado;

4. Informarse sobre los procesos de servicios, avances tecnologicos, que permitan estructurar ias
tarifas y el acceso,

5. Recabar informacién, analizar y realizar estudios sobre |a evolucién econdmica y financiera de
las Entidades Prestadoras y alerta sobre riesgos que pudieran existir y su incidencia en los
mecanismos de reguiacion y supervisién de OSITRAN;

8. Elaborar proyecciones econémicas y financieras de las Entidades Prestadoras, a fin de

identificar oportunidades o riesgos que enfrentaran y disefiar propuestas de politicas y acciones
de supervisién;

7. En coordinacion con la Gerencia de Administracién elaborar las proyecciones econdémicas de

ingresos de la Instituciébn que sirvan de insumos para la elaboracion del Presupuesto
institucional;

8. Ejecutar estudios de mercado con el fin de proponer Ias medidas necesarias para promover la
competencia y la eficiencia en los mercados en que actian las Entidades Prestadoras;

9. Mantener actualizado el sistema de informacién econdmica, disefiar y alimentar la base de
datos sobre los principales indicadores macroecondmicos y sectoriales, elaborar reportes que
faciliten el analisis de la evolucion y perspectiva del sector:

10.Cumplir las politicas y documentos refacionados al Sistema de Gestion de Calidad:
11.Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COMPETENCIAS

1. Capacidad para resolver problemas;

2. Conocimiento Técnico Regulatorio;

3. Capacidad de Analisis y sintesis;

4. Conocimiento del rol Institucional de las EE PP;
5. Competencias conceptuales.
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CARGO ANALISTA DE REGULACION — PROFESIONAL | GR GR-05

RELACIONES

Coordina con el Gerente de regulacion, analistas y el personal de otras Gerencias.

RESPONSABILIDAD

Es responsable de sus funciones en los mercados y casos que le han sido asignados.

SUPERVISION
Pepende del Jefe de Regulacion.

Supervisa a los Asistentes de Regulacion.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario o bachiller en Economia ¢ carreras afines, con estudios de Post
grado en administracion, finanzas, economia o areas afines;

» Conocimientos de Organizacién Industrial, regulacién econémica, mercadeo y manejo de
paquetes economeétricos;

» Coenocimientos de analisis econémico del derecho y contabilidad, de preferencia realizando
estudios economicos, en organismos de regulacién, competencia, empresas o instituciones
vinculadas a |a infraestructura de transporte, u otras sectores regulades;

> Expernencia profesional no menor a cinco (5) afios y dos (2) afios en labores afines al cargo.
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CARGO ASISTENTE DE REGULACION ~ PROFESIONAL IiI GR GR - 06

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en el desarrollo de estudios y en el mantenimiento ¥ administracion del sistema
de informacién operativa y financiera que remiten la entidades prestadores.

ACTIVIDADES TIPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en el disefio y desarrollo de estudios tarifarios, de monitoreo de mercados y de
desempefio;

2. Mantener y actualizar los sistemas de informacién y bases de datos que se generen en Ia
explotacién de infraestructura:

3. Proveer informacién econdmica y financiera para el desarrollo de las actividades de Ia
Gerencia de Regulacion;

Apoyar en el desarrollo de informes periddico y boletines:

Recolectar la informacién que se requiera para el desarrollo de los estudios;
Elaborar y sistematizar los reportes estadisticos:

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

&N oo

Realizar otras que le asigne el Jefe de Regulacion.

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Rol Institucionat;
2. Conccimiento técnico regufatorio;
3. Competencias conceptuales;

4. Dinamismo y organizacion.

RELACIONES

Se relaciona con la Gerencia de Supervisién y Administracidon con el objeto de administrar los
sistemas de informacién operativos y financieros.

RESPONSABILIDAD

Sobre la informacién que procesa y reporta.

SUPERVISION
Depende del Jefe de Regulacion.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
> Titulo profesional universitario o bachiller en Economia o carreras afines;

» Conocimientos de bases de datos, organizacion industrial y regulacion, evaluacién de
proyectos, dominio de paquetes computacionales, estadistica y econometria en labores de
auditoria en empresas privadas o instituciones del Estado;

» Experiencia profesional no menor a dos (2) afios y un (1) afia en labores afines al cargo.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO JEFE DE ESTUDIOS ECONOMICOS GR GR - 07

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Planificar y desarrollar investigaciones y/o estudios sobre el comportamiento y
desempeinic de las entidades prestadoras y los mercados.

Formular lineamientos y mecanismos de analisis del comportamiento de las empresas y de las
metodologias, criterios e instrumentos de los componentes econémicos de los contratos de
concesion y de explotacién de la infraestructura a cargo de las Entidades Prestadoras.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Elaborar el Plan de Investigacion;

2. Editar la Revista de Investigacion de OSITRAN;

3. Coordinar las acciones del Consejo Editorial de la Revista de Investigacion del OSITRAN;
4

. Proponer los mecanismos para la promocidn de la investigacién y fortalecimiento de la cultura
regulatoria;

5. Proponer lineamientos, procedimientos, criterios y mecanismos que conduzcan a un mejor
analisis def comportamiento de Ias entidades Prestadoras del &mbito de OSITRAN,

6. Analizar el comportamiento de las principales variables e indicadores de los mercados donde
operan las entidades prestadoras;

7. |dentificar y sustentar la adopcion de nuevos criterios técnicos, métodos e instrumentos de los
componentes econdmicos de los contratos v de la explotacién de la infraestructura a cargo de la
Entidades Prestadoras dentro del Ambito de OSITRAN,;

8. Elaborar proyecciones economicas y financieras de las Entidades Prestadoras, identificando
oportunidades o riesgos y disefiar propuestas de politicas y acciones de supervision,

9. Recabar informacion, analizar y realizar estudios sobre la evolucion econdmica v financiera de
las entidades prestadoras y alerta sobre los riesgos gue pudieran existir, y su incidencia en los
mecanismos de regulacién y supervision de OSITRAN;

10.Emitir pronunciamientos de los proyectos y normas legales que puedan afectar la eficiencia de
los mercados bajo regulacion;

11.Dingir y supervisar el desarrollo, mantenimignto y actualizacion del sistema de informacidn
economica y la produccién de los principales indicadores macroeconomicos y sectoriales que
permitan el analisis de la evolucion y perspectiva del sector y de las Entidades Prestadoras;

12.Coordinar la obtencion de informacién econdmica y financiera de las entidades prestadoras; asi
como desarrollar y actualizar los parametros e indicadores y criterios técnicos;

13.Realizar las coordinaciones necesarias para el dictado anual del Curso de Extensidn
Universitaria en Regulacion de Infraestructura de Transporte;

14.Cumplir y hacer cumnplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de
Calidad,

15.Realizar otras actividades que le sean asignadas por la Gerencia de Regulacion.

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del rol Institucional;

Capacidad para resolver problemas y conflictos;
Conocimiento Técnico Regulatorio;

Capacidad de Andlisis y sintesis;

ok~ 0N

Pensamiento Estratégico;
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Conduccién de Equipos;
Conocimiento det Rol institucional de las EE PP;
Competencias conceptuales;

L ®N®

Toma de decisiones.

RELACIONES

Con la Gerencia de Regulacion, la Jefatura de Regulacién, y todas las instancias de la

Organizacién, y todas aquellas Instituciones o Empresas que requiera para desarrollar las tareas
que tiene encomendadas.

RESPONSABILIDAD

Investigacion econdmica, analisis cuantitativo y cualitativo, publicaciones y reportes.

SUPERVISION
Depende de la Gerencia de Regulacion.

Supervisa a los analistas y asistentes de la gerencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

> Titulo profesional universitario o bachiller en Economia o carreras afines, con estudios de
maestria en Economia, Administracion o areas afines;

» Conocimientos en Organizacion Industrial, Regulacién y Economia de los servicios puablicos,
Finanzas, conocimiento de sistemas de informacion;

» Conocimientos de andlisis econdmico del derecho, conocimiento de metodologias de

investigacion, experiencia en investigacién aplicada y publicaciones en materia econémica ylo
regulatoria; -

» Conocimientos de planeamiento estratégico y de evaluacion aplicables a entidades plblicas;
# Con conocimientos del idioma inglés;

Experiencia profesicnal y/o laboral no menor a seis (6) afios y dos {2) afios en cargos similares.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ANALISTA DE ESTUDIOS | GR GR - 08

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivos: Ejecutar investigaciones y elaborar estudios e informes sobre el comportamiento y
desempefio de las Entidades Prestadoras y los mercados.

Apoyar a la Gerencia de Regulacién en la formulacién de lineamientos y mecanismos de analisis
del comportamiento de las empresas y de los modelos, criterios e instrumentos de los
componentes econémicos de los contratos de concesion y de explotacién de la infraestructura a
cargo de las Entidades Prestadoras.

ACTIVIDADES TiPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en la planificacion, organizacién y conduccion de investigaciones y estudios vinculados al
comportamiento de los mercados, las empresas y el marco institucional,

Ejecutar estudios de monitoreo del mercado en los que operan las Entidades Prestadoras;
Apoyar con la labor de co-edicion de |a Revista de Investigacion de OSITRAN;
Apoyar en la coordinacion de acciones del Consejo Editorial de la Revista de Investigacién;

;o M

Apoyar en la coordinacién necesaria para el dictado anual del Curso de Extensién Universitaria
en Regulacion de Infraestructura de Transporte;

6. Apoyar en la elaboracion de articulos para medios de difusidn masiva;

7. Ejecutar estudios de base y apoyar en la elaboracion de propuestas tarifarias y sistemas
tarifarios; asi como los criterios y normas para su aplicacion y supervision;

8. Organizar y realizar investigaciones y estudios especiales para la definicion y propuesta de
normas generales, lineamientos, procedimientos, criterios y mecanismos que conduzcan a un
mejor analisis de ta marcha financiera y operativa de las concesiones,

9. Elaborar informes relacionados al comportamiento de los mercados de Servicios de Transporte
de Uso Publico, asi como el analisis permanente de las principales variables e indicadores de
este mercado;

10.Identificar y sustentar la adopcién de nuevos criterios técnicos, modelos e instrumentos de los
componentes econoémicos de los contratos y de la explotacion de la infraestructura a cargo de las
Entidades Prestadoras del Ambito de OSITRAN y apoyar su implementacidn;

11.Mantener actualizado el sistema de informacion econdmica, disefiar y alimentar la base de
datos sobre los principales indicadores macroecondmicos y sectoriales, elaborar cuadros y
gréaficos que faciliten el analisis de 1a evolucion y perspectiva del sector;

12.Cumplir Ias politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestidn de Calidad;

13.Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Gerente de Regulacidn,

COMPETENCIAS

Conocimiento del Rol Institucional,

Capacidad para resolver problemas;
Conocimiento Técnico Regulatorio;

Capacidad de Andlisis y sintesis;

Competencias conceptuales;

Conocimiento del Rol Institucional de las EE PP.

oo kW N =




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ANALISTA DE ESTUDIOS | GR GR - 08

RELACIONES

Coordina permanentemente con Jefe de Estudios Econdmicos, los analistas de regulacion y
personal de otras gerencias.

RESPONSABILIDAD

Es responsable de sus funciones en los mercados y casos que le han sido asignados.

SUPERVISION

Depende del Jefe de Estudios Econdmicos

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

> Titulo profesional universitario en Economia o carreras afines, con estudios de Fost grado en
Administracion, Finanzas, Economia o en areas afines; :

» Conocimientos de Organizacién industrial y regulacién econémica, mercadeo, andlisis
economico del derecho. de preferencia realizando estudios economicos, encuestas de mercado
0 evaluacion de proyectos en organismos de regulacién, competencia, empresas o instituciones
vinculadas a la infraestructura de transporte u otros sectores regulados:;

» Experiencia profesional no menor a cinco (5} afios y dos (2) afios en labores afines al cargo.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivos. Ejecutar investigaciones y elaborar estudios e informes sobre el comportamiento y
desempeiio de las entidades prestadoras y los mercados.

Apoyar en la formulacion de lineamientos y mecanismos de analisis del comportamiento de las
empresas y de los modelos, criterios e instrumentos de los componentes econdmicos de los
contratos de concesion y de explotacién de la infraestructura a cargo de las Entidades Prestadoras.

ACTIVIDADES TIPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES
1. Apoyar en el monitoreo del mercado en los que operan las Entidades Prestadoras;

2. Apoyar en la sjecucién de estudios de base y en la elaboracion de propuestas tarifarias y
sistemas tarifarios; asi como los criterios y normas para su aplicacion y supervision;

3. Apoyar en la organizacion y realizacion de investigaciones y estudios especiales para la definicién
y propuesta de normas generales, lineamientos, procedimientos, criterios y mecanismos que
conduzcan a un mejor anaiisis de la marcha financiera y operativa de las concesiones dentro del
ambito de OSITRAN;

4. Elaborar informes sobre el comportamiento de los mercados de Servicios de Transporte de Uso
Publico y en el andlisis de ias principales variables e indicadores de mercado;

5. Apoyar en la identificacion y sustento de la adopcion de nuevos criterios técnicos, modelos e
instrumentos de los componentes economicos de los contratos v de la explotacion de la
infraestructura a cargo de las entidades prestadoras dentro del &mbito de OSITRAN, apoyando su
implementacion;

6. Apoyar en la organizacidn y realizacion de investigaciones y estudios especiales para la definicion
y propuesta de normas generales, lineamientos, procedimientos, criterios y mecanismos que
conduzcan a un mejor analisis de la marcha operativa y financiera de las concesiones del ambito
de OSITRAN;

7. Apoyar en la elaboracion de articulos para medios de difusion masiva;

8. Mantener actualizado el sistema de informacién econémica, disefia y alimentar la base de datos
sobre los principales indicadores macroeconomicos y sectoriales, elaborar cuadros y graficos que
faciliten el analisis de la evolucion y perspectiva del sector:

8. Cumplirias politicas y documentos relacionados a! Sistema de Gestidn de Calidad:
10.Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Gerente de Regulacién.

COMPETENCIAS

. Conocimiento del Rol Institucional;
. Conocimiento Técnico Regulatorio;
. Capacidad de Analisis y sintesis;

1
2

3

4. Competencias conceptuales;

5. Capacidad para resclver problemas y conflictos:
6

. Conocimiento del Rol Institucional de Ias EE PP.
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RELACIONES

Coordina permanentemente con el Jefe de Estudios Econdmices, los analistas de regulacion y

personal de otras gerencias.

RESPONSABILIDAD

Es responsable de sus funciones en los mercados y casos que le han sido asignados.

SUPERVISION

Depende del Jefe de Estudios Econdmicos y del Analista | de Estudios

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario o bachiller en Economia o carreras afines, con estudios de Post
grado en Administracion, Finanzas, Economia o en areas afines;

# Conocimientos de Organizacion Industrial y regulacion econémica, mercadeo, de preferencia
realizando estudios econdmicos, encuestas de mercado o evaluacion de proyectos en
instituciones vinculadas a la

organismos de regulacion, competencia, empresas o
infraestructura de transporte u otros sectores regulados;

Experiencia profesional no menor a tres (3) afios y dos (2) afios en labores afines al cargo.
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CARGO ASISTENTE DE ESTUDIOS lll GR GR-10

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo. Apoyar en la realizacion y planificacién de investigaciones y/o estudios sobre el
comportamiento y desempefio de las entidades prestadoras y los mercados.

ACTIVIDADES TiPICAS —- FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en la elaboracién de estudios de monitoreoc del mercado en los que operan las Entidades
Prestadoras;

2. Apoyar en la elaboracién de estudios de base y en la elaboracion de propuestas tarifarias y
sistemas tarifarios, asi como los criterios y normas para su aplicacién y supervision;

3. Apoyar en la elaboracion de informes relacionados al comportamiento de los mercados de
servicio de transporte de uso publico, asi como en el andlisis permanente de las principales
variables e indicadores de este mercado;

4. Mantener actualizado el sistema de informacion econdmica, disefia y alimentar la base de datos
sobre los principales indicadores macroecondmicos y sectoriales, elaborar cuadros y graficos
que faciliten el analisis de la evolucion y perspectiva del sector;

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

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

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Rol Institucional;
2. Capacidad de Analisis y sintesis;
3. Conocimiento técnico regulatorio;
4. Competencias conceptuales.

RELACIONES

Coordina permanentemente con los analistas de regulacién

RESPONSABILIDAD

Es responsable de sus funciones en los mercados y casos que le han sido asignados.

SUPERVISION

Depende del Jefe de Estudios Econémicos y del Analista | de Estudios.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
> Titulo profesional universitario o bachiller en Economia o carreras afines;

» Experiencia previa en la realizacion de investigaciones de microeconomia aplicada, y/o
regulacion econémica:

» Deseable dominio en uso de paquetes estadisticos y/econémicos;

» Experiencia profesional no menor a dos {2) afios y un (1) afio en labores similares.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO GERENTE DE ASESORIA LEGAL GAL GAL - 01

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Planear, organizar, dirigir, controlar y ejecutar |as actividades de asesoria legal a la Alta
Direccion y a los organocs de OSITRAN; asl como eiaborar proyectos de normas y reglamentos
correspondientes a la constitucién de un marco normativo y regulatorio ordenado, sistemdtico y
eficiente para una adecuada supervision y fiscalizacion de ias Entidades Prestadoras del ambito de
OSITRAN. Asi mismo, administrar el despacho del Consejo Directivo.

ACTIVIDADES TiPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Formular y proponer lineamientos de politica y criterios normativos para la supervision y
fiscalizacion de los componentes legales de los contratos de concesién y de explotacion de la
infraestructura a cargo de las Entidades Prestadoras del ambito de OSITRAN:

2. Dingir y coordinar los proyectos de normas y reglamentos correspondientes al desarrollo del
marco normativo y a los principios que sustentan el accionar de OSITRAN:

3. Dirgir, coordinar y decidir la emision de opiniones juridicas y la absolucion de consultas de la
Gerencia General y demas o6rganos de la Institucién en materia contractual, regulatoria,
administrativa y demas aspectos legales concernientes al funcionamiento de QSITRAN:

4. Elaborar informes legales opinando previamente a la celebracion de cualquier contrato de
concesion de infraestructura, © para la renovacion o madificacion de los mismos de acuerdo a
las normas legales y contractuales vigentes;

5. Coordinar y ejecutar la elaboracion y/o conformidad de informes legales para el Consejo
Directivo; asi como sobre toda documentacién de naturaleza normativa o regulatoria que emita
OSITRAN para su aplicacion por las Enfidades Prestadoras;, y las normas y criterios de
supervision y fiscalizacion,

8. Dirigir y coordinar la elaboracion de los proyectos de normas para regular y promover la
competencia en la explotacion de |a infraestructura del ambito de OSITRAN;

7. Dirgiry coordinar estudios de investigacién sobre politica regulatoria y normativa:

8. Supervisar y coordinar el mantenimiento del sistema de informacién legal y normativo referente
al quehacer de OSITRAN tanto nacicnal como de organismos de supervision extranjeros;

9. Elaborar el Plan Operativo de la Gerencia, de acuerdo a los objetivos, politicas y directivas de la
Gerencia General,

10.Realizar la funcién de Secretario Técnico del Consejo Directivo;
11.Hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad;
12.Realizar otras actividades que le sean asignadas por la Alta Direccién.

COMPETENCIAS

6. Conocimiento del Rol Institucional;

7. Capacidad para resolver problemas y conflictos;

8. Conocimiento de Derecho Administrativo y Comercial;
9. Conocimiento Técnico Regulatorio;

10.Capacidad de anélisis y sintesis;

11.Conduccion de equipos;

12.Competencias Conceptuales;
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO GERENTE DE ASESORIA LEGAL GAL GAL -01
13.Conocimiento de la Gestion Pablica y Laboral;
14.Conocimiento del Funcionamiento de los Organismos Colegiados;

15.Pensamiento estratégico;
16.Conciencia Institucional;
17.Construccién de relaciones;
18.Toma de decisiones.

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD

La asesoria en el ambito legal a toda la Institucion, para el logro de sus objetivos.

SUPERVISION
Depende de la Gerencia General.
Supervisa a los Asesores Legales y a la Secretaria Asistente.

REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO
» Titulo profesional de Abogado con estudios de Post grado en su especialidad;

#» Experiencia profesional no menor de diez (10) afos, de preferencia realizando labores de
asesoria legal en organismos de regulacion piblicos o privadoes vinculados a la infraestructura
de transporte;

» Tres (3) afios de experiencia en cargos de Alta Direccion;
#» De preferencia con conocimientos del idioma inglés.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO SECRETARIA - ASISTENTE GAL GAL - 02

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar a la Gerencia en la redaccién, registro, archivo y control de Ia correspondencia y
documentos de |as areas a su cargo, velando por su confidencialidad y seguridad; asi como atender
y coordinar las agendas de trabajo de los Gerentes y/o funcionarios de |as areas.

ACTIVIDADES TIPICAS — FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar el procedimiento de Tramite Documentario con respecto a la estandarizacion,

codificacion, registro, clasificacion y movimiento de ios documentos y correspondencia general de
los funcionarios asignados;

2. Atender y coordinar las comunicaciones telefénicas de los funcionarios, de acuerdo a las
necesidades del area, manteniendo actuatizado el directorio de contactos;

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

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

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

8. Realizar el seguimiento de los diferentes pedidos que se presentan a OSITRAN de Entidades
Prestadoras como de ofras Instituciones;

7. Prepara los resimenes de noticias diarias en el correo interno de la Institucion:
8. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad:
9. Realizar otrag 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 encomendadas.

RESPONSABILIDAD

Administra documentacién de la Gerencia.

SUPERVISION
Depende de la Gerencia Legal

REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO
» Requiere estudios de Secretariado, mecanografia o similares;
> Experiencia no menor de dos (2) afios realizando labores y responsabilidades similares.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ASESOR LEGAL | GAL GAL -03

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivos. Asesorar en |la elaboracion de proyectos de normas y reglamentos que corresponda
emitir a OSITRAN y elaborar informes scbre materias legales y/o normativas. Asi mismo,
administrar el despacho del Tribunal de Solucién de Controversias y el Cuerpo Colegiado.

ACTIVIDADES TiPICAS- FUNCIONES PRINCIPALES

1. Desarrollar y coordinar el mantenimiento de guias operativas sobre los lineamientos de politica y
criterios de aplicacidn, supervision y fiscalizacion de los componentes legales de los contratos de
concesion y de explotacion de la infraestructura a cargo de las Entidades Prestadoras del ambito
de OSITRAN;

2. Coordinar el desarrollo de proyectos de lineamientos y criterios de aplicacién, supervision y
fiscalizacién de los dispositivos legales y normativos;

3. Emitir opiniones juridicas, absolviendo consultas en materia contractual, regulatoria,
administrativa y demas aspectos legales concernientes al funcicnamiento de OSITRAN,

4. Coordinar estudios y proyectos de normas para facilitar y promover el libre funcionamiento del
mercado y una efectiva y leal competencia entre Entidades Prestadoras;

5. Coordinar y ejecutar estudios comparados sobre mecanismos de regulacion y/o supervision de
entidades prestadoras de infraestructura para su aplicabilidad en el ambito de OSITRAN;

6. Cumplirlas politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad,

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

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Rol Instititcional;
2. Capacidad para resolver problemas;

3. Conocimiento Técnico Regulatorio;

4, Conocimiento de Derecho Administrativo y Comercial;
5. Competencias Conceptuales.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ASESOR LEGAL | GAL GAL - 03

RELACIONES

Con todas las instancias de fa Organizacién, y todas aquellas Instituciones o Empresas que requiera
para desarrolflar las tareas que tiene encomendadas.

RESPONSABILIDAD

La asesoria en el dmbito legal a toda la Institucién, para el logro de sus objetivos.

SUPERVISION

Depende de la Gerencia de Asesoria Legal.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
» Titulo profesional de Abogado, con estudios de post grado concluidos;

> Experiencia profesional no menor de cuatro (4) afios, realizando labores de asesoria legal en
organismos gubernamentales, instituciones pUblicas o empresas privadas:

» Experiencia en Organismos Reguladores y/o instituciones del sector y70 con conocimientos
comprobados en temas de regulacion de servicios publicos.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ASESOR LEGAL |l GAL GAL - 04

NATURALEZA DE LA CLASE
Objetivo: Apoyar apoyo a la Gerencia de Asesoria Legal.

ACTIVIDADES TiPICAS-FUNCIONES PRINCIPALES

1. Desarrollar y coordinar el mantenimiento de guias operativas sobre los lineamientos de politica y
criterios uniformes de aplicacién, supervision y fiscalizacion de los componentes legales de los
contratos de concesiéon y de explotacion de la infraestructura a cargo de las Entidades
Prestadoras del &mbito de OSITRAN,;

2. Emitir opiniones juridicas, absolviendo consultas en materia contractual, regulatoria,
administrativa y demas aspectos legales concernientes al funcionamiento de OSITRAN,;

3. Coordinar estudios y proyectos de normas para facilitar y promover el libre funcionamiento del
mercado y una efectiva y leal competencia entre Entidades Prestadoras;

4, Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad,
5. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COMPETENCIAS

1. Conccimiento del Rol Institucional;
Capacidad para resolver problemas;
Conocimiento Técnico Regulatorio;

Conocimiento de Derecho Administrativo y Comercial;

o kWP

Competencias Conceptuales.

RELACIONES

Coordina con todas las instancias de la organizacion, y todas aquellas Instituciones o Empresas
gue requiera para desarrollar las tareas que tiene encomendadas.

RESPONSABILIDAD

Responsable del cabal cumplimiento de las funciones que le son encomendadas.

SUPERVISION

Depende de la Gerencia de Asescria Legal

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
> Titulo profesional de Abogado;
» Estudics de post grado;

» Experiencia profesional no mencr de dos (2) afios, realizando labores de asesaria legal en
organismos gubernamentales, instituciones publicas o empresas privadas, de preferencia
vinculadas ai sector.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ASESOR LEGAL i GAL GAL - 05

NATURALEZA DE LA CLASE
Objetivo: Apoyar apoyo a ia Gerencia de Asesoria Legal.

ACTIVIDADES TiPICAS-FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en la elaboracién de informes, emision de opiniones juridica y de absclucion de consultas
en materia contractual, regulatoria, administrativa y demas aspectos legales concernientes al
funcionamiento de OSITRAN:

2. Apoyar en fa elaboracion de proyectos de normas y reglamentos necesarios al desarrollo del
marco normative de OSITRAN de acuerde a los lineamientos de la Gerencia de Asesoria Legai;

3. Asistir en la elaboracion de los informes respecto de las disposiciones legales dictadas que
tengan incidencia en OSITRAN o en las entidades prestadoras:

4. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de Caiidad;
5. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Rol Institucionai:

2. Capacidad para resolver problemas;

3. Conocimiento Técnico Regulatorio;

4. Conocimiento de Derecho Administrativo y Comercial;
5. Competencias Conceptuales.

RELACIONES

Coordina con todas las instancias de la organizacion, y todas aquellas Instituciones o Empresas
que requiera para desarrollar |as tareas que tiene encomendadas.

RESPONSABILIDAD

Responsable del cabal cumplimiento de las funciones que le son encomendadas.

SUPERVISION
Depende de la Gerencia de Asesoria Legal

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
» Titulo profesional de Abogado;

» Experiencia labcral no menor a dos (2) afios realizando labores y responsabilidades similares
de preferencia en organismos publicos.
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13.GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GAF GAF - 01

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de personal, logistica,
contables y financieros para atender las necesidades del Plan Operativo y de desarrollo institucional
de OSITRAN en concordancia con la misién, objetivos, estrategias y politicas de la Institucién.

ACTIVIDADES TiPICAS -FUNCIONES PRINCIPALES

1. Formular y propener a la Gerencia General normas, politicas y procedimientos para el mejor
cumplimiento de las actividades relacionadas con los sistemas de personal y bienastar,
contabilidad, tesoreria y logistica;

2. Supervisar la participacion del Supervisor | de Contabilidad por su naturaleza contable, en
efectuar la conciliacion de la ejecucidn presupuestal {(paralelismo contable) en coordinacién con
el jefe de Planeamiento y Presupuesto;

3. Supervisar las actividades relacionadas con el proceso de administracion del personal de
OSITRAN, bajo el marco de las normas y procedimientos aprobados;

4. Supervisar y aprobar la ejecucién del presupuesto de conformidad con las disposiciones legales
=% aplicables y el Presupuesto Institucional aprobado para la entidad, en el marco de ios limites
mﬂi establecidos en el presupuesto y las facultades vigentes,

! vEB* . ‘e . . -z i
7 ¢ GUERRERCS 5. Supervisar la formulacién, ejecucién y evaluacion del Plan Anual de Adquisiciones y

Contrataciones de OSITRAN:

8. Supervisar la administracion del patrimonio mobiliario e inmobiliario de la entidad, conforme a
las disposiciones legales aplicables;

%
% -
ra gy ot

7. Supervisar el programa de seguros patrimoniales y personales y el Plan de salud integral de los
trabajadores;

8. Supervisar la administracion de los recursos econémicos y financiercs de OSITRAN, en el
marco de fas normas y procedimientos establecidos,

9. Supervisar, a través de Tesoreria, el cumplimiento de los pagos de |z Tasa de Regulacion y los
pagos de Retribucién al Estado, de acuerdo a |as politicas y normas aplicables;

‘‘‘‘‘‘ 10.Supervisar la elaboracion de los Estados Financieros para su presentacién a la Gerencia
General;

11.Elaborar los informes de gestién administrativa, logistica, de personal y bienestar, patrimoniat y
demas documentos establecidos por los dispositivos legales pertinentes;

12.Elaborar el Plan Operativo de la Gerencia, de acuerdo a los objetivos, politicas y directivas
dadas por la Gerencia General;

13.Determinar las necesidades de capacitacion y proponer a la Gerencia Genera! el Plan Anual de
Capacitacion,

14.Actualizar los documentos normativos de gestién de las funciones del area;
15.Coordinar los temas de 1SO de la Gerencia de Administracién y Finanzas;
18.Supervisar la administracién del Centro de Documentacion a su cargo;
17.Ejecutar el Presupuesto de acuerdo con las disposiciones legales vigentes;

18.Supervisar la entrega de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas y ejecuta el
procedimientc de difusion de la misma;

19.Gestiona las acciones de desarrollo del personal a su cargo;

20.Ejecutar las politicas politicas de la Institucion y desarrolla estratégias orientadas al logro del
nivel de eficiencia y eficacia de |as actividades a su cargo;
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21.Elaborar y proponer a la Gerencia General el Texto Unico de Procedimientos Administrativos;

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

23.Hacer cumplir [as politicas del Sistema de Gestion de Calidad:
24 Realizar otras actividades que le sean asignadas por la Gerencia General,

COMPETENCIAS
1. Conocimiento del Rol Institucional;
2. Capacidad para resoiver problemas y conflictos;
3. Conciencia Institucional;
4. Conocimiento de Gestion Publicay Laboral;
. Conduccién de equipos;
. Competencias conceptuales;

. Planeamiento y Gestidn;

5

6

7. Capacidad de analisis y sintesis;

8

9. Conocimiento de la Gestion institucional;
1

0.Toma de decisiones,

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD

La administracion de los recursos de |a Institucién, para el logro de sus objetivos.

SUPERVISION
Depende de |la Gerencia General.
Supervisa Logistica, Personal, Contabilidad, Tesoreria y Centro de Documentacion.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
» Titulo Profesional universitario en Administracidn, Economia o carreras afines:
» Estudios de post grado, de preferencia en administracién y/o finanzas;

» Experiencia profesional no menor a ocho (8) afios y experiencia no menor a cinco (5) afios en
cargos gerenciales en empresas privadas o en cargos directivos en el sector pablico:

» Experiencia en labores vinculadas a la administracion publica;
» De preferencia con conocimientos del idioma inglés.
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NATURALEZA DE LA CLASE
Objetivo: Apoyar a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

ACTIVIDADES TIPICAS-FUNCIONES PRINCIPALES

1. Emitir opiniones juridicas e informes técnicos legales en materia contractual, administrativa y
demas aspectos legales de competencia de la Gerencia de Administracién y Finanzas;

2. Coordinar la elaboracién de proyectos de normas, directivas y procedimientos para facilitar y
mejorar el funcionamiento de los procescs involucrados a la Gerencia y OSITRAN:

3. Revisar expedientes de contrataciones y adquisiciones derivados de los Comités Especiales y
solicitar y recabar la documentacién necesaria para la suscripcién de los contratos;

4. Elaborar proyectos de contratos y adendas con sujecion a la Ley de Confrataciones y
Adquisiciones del Estado, Régimen Especial de Contratacion Administrativa, Régimen de
Contratacion de Empresas Supervisoras, y cualquier tipo de contrato en general;

5. Coordinar la formalizacion de los contratos hasta su suscripcion;

6. Realizar el seguimiento de las impugnacicnes de contrataciones y adquisiciones, asi como de
cualquier procedimiento sobre la materia ante la entidad competente;

7. Asesorar a las demas areas de la Gerencia , sobre asuntos de su competencia;

8. Brindar soporte legal a los Comités Especiales y Permanentes de Contrataciones;
9. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad;
10.Realizar ofras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COMPETENCIAS

1. Conocimiento del Rol Institucional;

2. Conocimiento de Derecho Administrativo y Comercial;
3. Conocimiento de Gestion Pulblica y Laboral;

4. Conocimiento Técnico Regulatorio.

RELACIONES

Coordina con todas las instancias de |a organizacion, y todas aquellas Instituciones o Empresas
que requiera para desarrollar |as tareas que tiene encomendadas.

RESPONSABILIDAD

Responsable del cabal cumplimiento de las funciones que e son encomendadas.

SUPERVISION

Depende de la Gerencia de Administracién y Finanzas

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
> Titulo profesional de Abogado con estudios de post grado;

> Experiencia profesional no menor a dos (2) afios, en labores de asesoria legal en instituciones
publicas o empresas privadas, de preferencia vinculadas al sector.
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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 dei area.

ACTIVIDADES TiPICAS —~ FUNCIONES PRINCIPALES

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

2. Atender y coordinar las comunicacicnas telefénicas de los funcionarios, de acuerdo a las
necesidades de la gerencia, manteniendo actualizado el directorio de contactos:

3. Coordinar la agenda de reuniones del gerente, con las demas gerencias y/o funcionarios: asi
COMO, coONn usuarios externos;

4. Atender consultas del personal de OSITRAN proporcionando informacion 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 funcionarios, dentro de los estandares de comunicacion establecidos;

6. Realizar el seguimiento de los diferentes pedidos que se presentan a la Gerencia desde otras
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 |a Institucin;

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

139



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO SECRETARIA - ASISTENTE GAF GAF - 03

RELACIONES

Con todas las instancias de |a 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 de Administracion

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} aflos en labores y responsabilidades similares.

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO SUPERVISOR | DE PERSONAL GAF GAF - 04

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivos: Administrar las actividades concernientes a la gestion de los Recursos Humanos de la
Entidad, y que se encuentran alineadas a los objetivos estratégicos de |a Institucion y a las normas
legales vigentes.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Conducir y supervisar el funcionamiento adecuado de la Gestién de Recursos Humanos, de
acuerdo a las normas laborales:

2. Elaborar ta formulacién del Plan anual de Capacitacion, asi como el Plan para el mejoramiento
del Clima Laboral - de acuerdo a la disponibilidad presupuestal - coordinando con las diferentes
areas de la entidad;

3. Supervisar los calculos concernientes a las Planillas de pago al personal y aportaciones sociales
y previsionales, asi como los célculos por el impuesto de cuarta y quinta categoria, boletas de
pago y calculo de depositos de CTS, liquidaciones de beneficios sociales;

4. Atender las consultas, quejas y/o reclamos y coadyuvar en la solucién de los problemas en
materia de recursos humanaos;

5. Supervisar los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de perscnal, asi como los
programas de formacion profesional;

6. Supervisar la gjecucion del Plan Anual de Capacitacién;

7. Supervisar la administracion y ejecucion del Sistema de Evaluacion de Desempefio del personal
de la institucion, proponiendo los criterios y/o métodos correspondiente;

8. Supervisar y controlar la programacién anual de Vacaciones del Personal;

9. Supervisar y controiar el registro de control de Asistencia del personal, como de los integrantes
de los programas de formacion profesional y de los Contratos de Administracion de Servicios:
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10. Administrar el programa de seguros personales y el plan de salud de los trabajadore
personal los descuentos a ser realizados por planilla por concepto de seguro o EPS;

11.Elaborar el Plan de actividades del area de Recursos Humanos, en estrecha rela
objetivos establecidos en el Plan Estratégico, para la formulacién del Plan Operativo

12.Elaborar y proponer y ejecutar el Plan de vigjes de induccion de la Institucion,
Presupuesto Analitico de Personal (PAP);

s. Informa al

cion con los

asi como el

13.Velar y controlar el cumplimiento del Reglamento Interno y demas disposiciones internas

establecidas para regular |as relaciones humanas y laborales armoniosas;
14.Elaborar programas de beneficios, motivacién e integracién;

15.Cumplir y hacer cumplir las politicas y documentos relacionades al Sistema de
Calidad;

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

Gestion de

COMPETENCIAS

Capacidad para resolver problemas y conflictos;
Conecimiento de Gestidén Publica y Laboral;
Capacidad de andlisis y sintesis;

Conocimiento del Rol Institucional;

Conduccion de equipos;

Competencias conceptuales;

Conecimiento de la Gestion Institucional;

Toma de decisiones.

141



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO SUPERVISOR | DE PERSONAL GAF GAF - 04

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD

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

SUPERVISION

Depende de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario o bachiller en Administracién, Psicologia, Sociologia o carreras
afines;

» Experiencia profesional no menor a cinco (5) afios y tres (3) aflos en labores afines al cargo,
preferentemente en organismos publicos.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivos: Ejecutar actividades de apoyo para el funcionamiento adecuado de los Recursos
Humanos de |a Institucién.

ACTIVIDADES TIPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1.
2.

© N o o

9.

10.Cumplir las politicas y documentos refacionados al Sistema de Gestion de Calidad;

Efectuar las actividades de personal dentro de los lineamientos establecidos sobre |a materia;

Elaborar la planilla de remuneraciones, calculo del impuesto a la renta del persenal, boletas de

pago, calculo de depositos de CTS y liquidaciones de beneficios sociales:

Ejecutar el programa de evaluacion de desempefo del personal de la institucion, de acuerdo a

la Directiva correspondiente;

Administrar el programa de seguros personales y el plan de salud de los trabajadores de la
institucion. Informando al personal, de corresponder, los descuentos a ser realizados por planilla

por concepto de seguros;

Informar al personal de los descuentos por el control de asistencia diaria a la Institucién:

Eiaborar los Convenios por formacion pre y profesional de los practicantes;

Velar que al cese del trabajador, éste cumpla con la directiva de entrega de cargo;
Elaborar y registrar la Programacion Anual de vacaciones del personal;

Controlar la Ejecucién del Plan Anual de Capacitacion;

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

COMPETENCIAS

1.
2.
3.
4,
5.

Capacidad para resolver problemas:
Conocimiento de Gestién Plblica y Laboral;
Capacidad de andlisis y sintesis;
Conocimiento de la Gestién Institucional;
Competencias conceptuales.
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RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacién, y todas aquellas Instituciones 0 Empresas que

requiera para desarrollar las tareas que tiene encomendada.

RESPONSABILIDAD

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

SUPERVISION

Depende de la Gerencia de Administracion y Finanzas y del Supervisor | de Personal.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Tituto profesional universitaric ¢ bachiller en Administracién, Psicologia, Sociologia o carreras

afines;

» Experiencia profesional no menor a tres (3) aflos y dos (2) afios en labores afines al cargo,
preferentemente en organismos publicos;

> Conocimientos sobre Gestidn de Recursos Humanos.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO SUPERVISOR | DE CONTABILIDAD GAF GAF - 06

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Supervisar, coordinar y dirigir el proceso de registro e integracion contable; de elaboracion
y suscripcion de los Estados Financieros e informacién complementaria de modo tal que refleje la
situacién econdmica y financiera de ia Institucion.

ACTIVIDADES TIiPICAS ~ FUNCIONES PRINCIPALES

1. Supervisar la realizacidn y el control previo de documentos que van a ser registrados en la
contabilidad, verificando que éstos se adecuen a la normatividad vigente sobre la materia;

2. Supervisar y coordinar la ejecucion de los registros contables y de su informacién, de acuerdo a
las normas que rigen fa materia y las disposiciones establecidas sobre el particular;

3. Supervisar y coordinar la conciliacién contable con el inventario fisico de bienes del activo fijo y
de suministros diversos, asi como la ejecucion de las actividades necesarias para el registro de
los movimientos y estado patimonial;

4. Supervisar y coordinar las actividades de incidencia tributaria y de naturaleza similar a cargo de
OSITRAN de acuerdo a las normas legales aplicables sobre Ia materia, supervisar la
elaboracion de declaraciones y/o liquidaciories de impuestos, aportes y retenciones ante la
SUNAT, liquidaciones y declaraciones ante las AFP y demas entidades recaudadoras, asi como
también los tramites requeridos por las mismas;

5. Supervisar la emision de los informes y anexos correspondientes a la situacion econémica,
financiera, contable y patrimonial de OSITRAN para ser sometido a las instancias
correspondientes de acuerdo a las directivas de la Gerencia de Administracion y Finanzas;

6. Supervisar la elaboracion y suscribir los Estados Financieros, Notas y anexos correspondientes
de OSITRAN;

7. Desarroliar y proponer normas, directivas y procedimientos en materia contable:
8. Supervisar la revision de las liquidaciones de gastos de viaje;

& Coordinar con el responsable de presupuesto, la elaboracion de la informacion contable
necesaria para la ejecucion y evaluacion presupuestal;

10.8upervisar |a atencidn a los requerimientos que efectlen las sociedades de auditoria;

11.Supervisar ias conciliaciones bancarias, arqueos de caja, de cartas fianzas y otras de acuerdo a
1as normas técnicas de control interno existentes:

12.Verificar los calculos de la pianilla de remuneraciones, impuesto a la renta de cuarta y quinta
categoria, calculo de la CTS y de las liquidaciones de beneficios sociales;

13.Supervisar la elaborarcion de los certificados de retenciones de renta de cuarta y quinta
categoria;

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

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

COMPETENCIAS

1. Capacidad para Resolver Problemas;

2. Conccimiento de Gestidn Pablica y Laboral;
3. Capacidad de analisis y sintesis;

4. Toma de decisiones;

5. Competencias Conceptuales;
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8. Conaocimiento dei Rol Institucional.

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD
La administracion de los recursos de {a Institucién, para el logro de sus objetivos.

SUPERVISION
Depende de |a Gerencia de Administracion y Finanzas.
Supervisa al Supervisor | de Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
» Titulo profesional universitario de Contador Publico y colegiatura respectiva;

> Experiencia profesional no menor a cinco (5) afios y tres (3) afios en labores y responsabilidades
similares, de preferencia en organismos publicos.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Apoyar en el desarrollo del proceso de registro e integracién contable y en la elaboracion

d
e

e los Estados Financieros e informacion complementaria de modo tal que refleje la situacion
condmica y financiera de la Institucién.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1

2.

. Realizar el control previo de documentos que van a ser registrados en la contabilidad,
verificando que estos se adecuen a la normatividad vigente sobre |a materia;

Ejecutar el registro contable de ta informacién, de acuerdo a las normas que rigen la materia y
las disposiciones establecidas sobre el particular;

Ejecutar fa conciliacion contable con el inventario fisico de bienes del activo fijo y de suministros
diversos, asi como en la ejecucion de las actividades necesarias para el registro de los
movimientos y estado patrimonial;

Elaborar los informes y anexos de incidencia tributaria y de naturaleza similar a cargo de
OSITRAN de acuerdo a las normas legales aplicables sobre la materia, efectuar declaraciones
y/o liquidaciones de impuestos, aportes y retenciones ante la SUNAT, liquidaciones y
declaraciones ante las AFP y demas entidades recaudadoras, asi como también los tramites
requeridos per las mismas;

Elaborar los informes y anexos correspondientes a la situacion econémica, financiera, contable y
patrimonial de OSITRAN;

6. Elaborar los Estados Finacieros, Notas y Anexos correspondientes al OSITRAN;

7. Atender los pedidos o requerimientos solicitados por la sociedad de auditoria externa e interna;

8. Verificar el calculo de la planilla de remuneraciones, del calculo del impuesto de cuarta

9.

1

1

categoria, calculo de la CTS y de las liquidaciones y beneficios sociales;
Revisar las liquidaciones de gastos de viaje, cumpliendo las directivas correspondiente;

0.Efectuar las conciliaciones bancarias, arqueos de caja, de cartas fianzas y otras de acuerdo a
las normas técnicas de control interno existentes;

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

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

COMPETENCIAS

1

2
3
4

. Conocimiento de Gestion Puablica y Laboral;
. Compstencias Conceptuales;

. Capacidad de andlisis y sintesis;

. Conocimiento del Rol Institucional.

147



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO SUPERVISOR ll DE CONTABILIDAD GAF GAF - 07

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD

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

SUPERVISION

Depende de la Gerencia de Administracién y Finanzas y del Supervisor | de Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Titulo profesional universitario o bachiller en Contabilidad, Técnico en Contabilidad o cameras afines;
con experiencia laboral no menor a tres (3) afios y dos (2) afos en tabores similares.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO SUPERVISOR | DE TESORERIA GAF GAF - 08

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivos: Dirigir y supervisar los procesos y procedimientos del Sistema de Tesoreria de la
institucion al interior de la misma y, con el exterior.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Dirgir el manejo operativo de la tesoreria, giro de cheques, transferencias, pago cportuno de
obligaciones, tributos, planillas, conciliaciones bancarias, renovaciones de depdsitos, el manejo
de la caja chica, respetando la normatividad sobre la materia:

2. Otorgar la conformidad por las operaciones de tesoreria que se van ejecutar;

3. Controlar la custodia y registro de las cartas fianzas y valores mobiliarios, que se hayan
entregado, solicitando las renovaciones correspondientes;

4. Supervisar y controlar los ingresos provenientes de aportes por tasa de regulacion y retribucion,
y otros pagos de las Entidades Prestadoras y otros ingresos de QSITRAN; asi como elaborar los
informes sobre control de tasa de regulacion y retribucién correspondiente de acuerdo a la
normatividad aplicable vigente;

5. Controlar y elaborar los documentos, por las diferencias en el pago por Aporte par Regulacién y
de Retribucidn, efectuadas por las Entidades Prestadoras;

6. Elaborar los informes mensuales de ingresos y gastos, asi como de los aportes por Regulacién y
Retribucion;

7. Controlar el cobro de las muitas o sanciones aplicadas a las entidades prestadoras, y proponer
las acciones de cobranza coactiva, como de las cuentas por cobrar de la entidad;

8. Proponer la convocatoria a Subasta de los Fondos de la institucién, para su colocacion en el
Sistema Financiero Nacional, de acuerdo a los Saldos Bancarios;

8. Coordinar y controlar el pago de otros ingresos, contemplados en los Contratos de Concesion:

10.Efectuar operaciones de cambio de moneda extranjera necesarias, en relacién a los saldos
bancarios, para el cumpiimiento de obligacicnes de la institucién:

11.Elaborar los informes de Hallazgo correspondiente sobre el incumplimiento en el pago por
Supervision, Aporte de Regulacion y Retribucion, y comunica a la Gerencia de Supervision:

12.Cumplir y hacer cumpliir 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 para resolver problemas;

3. Conacimiento de la Gestion Institucional;
4. Capacidad de analisis y sintesis;

5. Toma de decisiones;

6. Competencias Conceptuales.

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacion, y todas aquellas Instituciones o Empresas que requiera
para desarrollar las tareas que tiene encomendada.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

Depende de la Gerencia de Administracién y Finanzas,
Supervisa al Supervisor il de Tesoreria.

CARGO SUPERVISOR | DE TESORERIA GAF GAF - 08
RESPONSABILIDAD
La administracién de los recursos econémicos-financieros de la Institucién, para el logro de sus
objetivos.
SUPERVISION

afines;

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
» Titulo profesional universitario o bachiller en Administracién, Economia, Contabilidad o carreras

» Experiencia profesional no menor a cinco (5) afios y tres (3) afios en labores afines al cargo en
organismaos pablicos.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO SUPERVISOR Il DE TESORERIA GAF GAF - 09

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivos: Apoyar en la coordinacién y control de los ingresos y egresos de los recursos financieros
de la institucion.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Realizar el manejo operativo de ia tesoreria, giro de cheques, transferencias, pagos oportuno de
obligaciones, tributos, planillas, atencién a proveedores, conciliaciones bancarias, renovaciones
de depositos, del manejo de la caja chica, efc.; respetando la normatividad sobre la materia:

2. Realizar la custodia de las cartas fianzas y valores mobiliarios, gue se le hayan entregado y el
control de su vencimiento;

3. Verificar los ingresos provenientes de aportes por tasa de regulacion y retribucion, y otros
pagos de las Entidades Prestadoras y ofros ingresos de OSITRAN: asi como elaborar los
reportes sobre control de tasa de regulacion y retribucion correspondiente de acuerdo a la
normatividad aplicable vigente;

4. Verificar el pago de las multas o sanciones aplicadas a las entidades prestadoras;

5. Apoyar en la elaboracion de los informes mensuales de ingresos y gastos, asi como de los
aportes por Regulacién y Retribucion;

8. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad:
7. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COMPETENCIAS
. Capacidad de andlisis y sinfesis;

—

2. Competencias Conceptuales;
3. Conocimiento del ral Institucional;
4. Conocimiento de la Gestion Institucional.

RELACIONES

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

RESPONSABILIDAD

La administracion de los recursos econémicos-financieros de ia Institucion, para el logro de sus
obietivos.

SUPERVISION
Depende de la Gerencia de Administracién y Finanzas y del Supervisor | de Tesoreria.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
» Titulo profesional universitario o bachiller en Administracion, Contabilidad o carreras afines;
» Experiencia profesional no menor a tres (3) afios y dos (2) afios en labores afines al cargo.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO SUPERVISOR | DE LOGISTICA Y COMPRAS GAF GAF - 10

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Programar y ejecutar adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios, administrar fos
contratos derivados de los procesos de contrataciones y adquisiciones, registro de ingreso y
despacho de bienes y suministros, controlar las existencias de almacenes y realizar el control
patrimonial institucional; asi como supervisar los servicios generales que se prestan a la entidad
proporcionados por terceros y toda cualquier actividad logistica que efectué ia institucion.

ACTIVIDADES TIPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Conducir la formulacion y reformulacién del plan anual de contrataciones (PAC) de la institucion,
en coordinacion con las diferentes areas, asi como gestionar su aprobacion y efectuar las
publicaciones dispuestas por Ley;

2. Supervisar la debida ejecucion del PAC de acuerdo a la normatividad vigente;
3. Participar en los comités especiales que fueran designados;

4. Supervisar fas contrataciones y adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo a los dispositivos
de la Ley y Reglamento de Contrataciones del Estado, asi como aquellas que no estén
comprendidas en |a Ley de contrataciones del estado;

5. Mantener un archivo actualizado de cada uno de los procesos de contratacianes iniciado;

6. Supervisar las prestaciones de servicios generales, el adecuado almacenamiento de las
existencias, control de los inventarios de suministros, la adecuada administracion de la poéliza de
seguros de los bienes de Activo Fijo, las labores relacionadas con el control del Patrimonio
Institucional, asi como la toma de inventario fisico anual;

7. Supervisar las actividades de seguridad institucional, asi como el de velar por el buen uso de los

recursos economicos y recursos financieros, para que sean usados de acuerdo al presupuesto
aprobado y normatividad vigente:

8. Preparar normas y procedimientos para el adecuado funcionamiento del sistema logistice;

9. Atender los reportes periodicos que son solicitados por el Organo de Control Institugional, y
otras instituciones oficiales, en la materia de su competencia;

10.Supervisar la elaboracion de los expedientes de contratacion;

11.Cumplir y hacer cumplir las politicas y documentos reiacionados al Sistema de Gestion de
Calidad;

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

COMPETENCIAS

Capacidad para resolver problemas;
Capacidad de analisis y sintesis;
Conocimiento de la Gestién Institucional;
Competencias conceptuales;
Conduccion de equipos;

R T

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

CARGO SUPERVISOR | DE LOGISTICA Y COMPRAS GAF GAF - 10

RELACIONES

Con todas las instancias de la Qrganizacion.

RESPONSABILIDAD

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

SUPERVISION
Depende del Gerente de Administracién y Finanzas.

Supervisa al Asistente de Compras, al Asistente de Logistica y al Asistente de Servicios Generales

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario o bachiller en Administracion, Contabilidad, Economia o carreras
afines;

» Experiencia profesional no menor a cinco (5) afics y tres (3) afios en labores similares, de
preferencia en la Administracién Pablica.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ASISTENTE DE COMPRAS GAF GAF - 11

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetive. Ejecutar las contrataciones y adquisiciones de bienes y servicios — exceptuadas las del
ambito de aplicacién de las normas de contrataciones del Estado. Registro en el SEACE y soporte
técnico, a los comités especiales, administra los libros de actas y el correlative del proceso de
seleccion.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Llevar a cabo las contrataciones y adquisiciones directas de Bienes y Servicios que no se
encuentran dentro del ambito de aplicacion de la Ley de contrataciones del Estado y aqueilas
gue por delegacion se le encarguen;

2. Registrar en el SEACE las diferentes etapas de los procesos de seleccién, solicitados por los
comités especiales y de aquellos que por delegacion ejecute;

3. Brindar soporte técnico a los comités especiales a cargo de la conduccién de ios procesos de
seleccion;

4. Administrar los Libros de Actas de los procesos de seleccion y el correlativo de procesos de
seleccién;

5. Apoyar en la elaboracidn de los informes técnicos de los procesos de seleccién;

{ . .
6. Recibir los expedientes de contratacion de los comités especiales, una vez consentida la Buena
Pro, los revisa y valida, para la suscripcion del contrato, o para la elaboracion de las érdenes de
servicio o compra respectivas;

7. Realizar las actividades de Almacén y Control Patrimonial;
8. 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. Dinamisma y organizacion;

LA 2. Competencias conceptuales;

3. Conocimiento de la Gestidn Institucional.

RELACIONES

~=2557 | Con todas |as instancias de la Organizacion.

RESPONSABILIDAD

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

SUPERVISION

Depende del Gerente de Administracion y Finanzas y del Supervisor | de Logistica.

REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO
> Certificacion en Administracién, Contabilidad, o carreras afines;

> Experiencia profesional o laboral no menor a tres (3) afios en labores similares.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ASISTENTE DE LOGISTICA GAF GAF -12

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Ejecutar la programacién de contrataciones y adquisiciones de bienes y servicios en
coordinacion con las demas areas de la institucion, consclidar y elaborar el Plan Anual de
contrataciones y sus respectivas modificaciones, elaborar los expedientes de contratacién y
adquisicion de bienes y servicios, asesorar técnicamente a los comités especiales que conducen
los procesos de seleccion.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Coordinar con los érganos de la entidad y consolidar los cuadros de necesidades gue sustentan
los procesos a ser incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones;

2. Elaborar el proyecto de Plan Anual de Contrataciones (PAC) conforme los requerimientos de las
areas, y a la disponibilidad presupuestal;

3. Evaluar los requerimientos de los drganos de la institucién para la modificacion del PAC,
consolida los requerimientos los informes y proyectos de modificacion del PAC;

4. Coordinar con los érganos de los cuales provienen los requerimientos, define la cantidad y
caracteristicas de los bienes, servicios y obras que se van adquirir o contratar;

5. Elaborar los estudios de mercado o indagaciones aleatorias, de las facilidades que ofrece el
mercado que sustentan el valor referencial de adquisicion y contratacion;

6. Administrar los expedientes de todas las actuaciones de los procesos de contratacién y
adquisicién, desde el requerimiento hasta la cuiminacian del contrato:

7. Proponer correctivos a la ejecucion de contratos y PAC conforme a la normatividad vigente,
8. Cumplir las paoliticas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad;

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

COMPETENCIAS

1. Competencias conceptuales;

2. Dinamismo y organizacion;

3. Conocimiento de la Gestion institucional.

RELACIONES
Con todas las instancias de la Organizacién.

RESPONSABILIDAD

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

SUPERVISION
Depende del Gerente de Administracion y Finanzas y del Supervisor | de Logistica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional universitario ¢ bachiller en Administracién, Contabilidad, Economia, o cameras

afines;
» Experiencia no menor a tres (3) afios y dos (2) afios en labores similares o afines.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ASISTENTE DE SERVICIOS GENERALES GAF GAF - 13

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Administra y supervisa (a ejecucién de los contratos de los servicios generales que se
prestan a la entidad; asi mismo prever las necesidades de mantenimiente de la sede institucional.

ACTIVIDADES TIPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES:
1. Proponer para su aprobacion y ejecutar &l Plan de mantenimiento de la Institucion;

2. Controtar y administrar el uso de los servicios auxiliares que se prestan a la institucién y propone
Mecanismos para su uso racional

3. Proponer las contrataciones y adquisiciones necesarias para el mantenimiento de las
instalacicnes de la Institucion;

4. Supervisar el cumplimiento de |as obligaciones de los contratos, cuyo objeto sea la prestacion
de servicios auxiliares a la institucién, brindado la conformidad para su pago;

5. Elaborar las drdenes de servicio y compra, acompafiando los documentos sustentatorios, para
suU ejecucion y posterior tramite de pago;

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

RESPONSABILIDAD

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

SUPERVISION

Depende del Gerente de Administracion y Finanzas y del Supervisor | de Logistica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
» Secundaria Completa con cursos de especializacion en la materia o similares;

» Experiencia no menor a tres (3) afios y dos (2) afios en labores y responsabilidades similares,
preferentemente en organismos publicos.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ASISTENTE DE ARCHIVO GAF GAF - 14

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Administrar el archivo documentario de la institucion, de acuerdo a las normas vigentes, y
proponer medidas en materia de archivo.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Administrar del Centro de Documentacion (Biblioteca y Archivo Central), velando por su
actualizacion y servicio a los usuarios;

2. Atender el CENDOC y Archivo Central, mantener el registro de movimiento de los documentos e
informes del centro documentario;

3. Recepcionar, clasificar, codificar y archivar la documentacién que se le entregue para custedia,
llevar a cabo los mecanismos y. procedimientos necesarios que aseguren el mantenimiento y
conservacion del archivo histérico;

4. Solicitar y remitir la documentacion que se encuentra tercerizada;

5. Recepcicnar la documentacion remitida por todas las gerencias a la empresa que presta servicios
de tercerizacion;

Atender de solicitudes de documentos en general bajo custodia del CENDOC:
Realizar el proceso de clasificacion y codificacion bibliografica;
Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad;

L ®» N o

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

COMPETENCIAS
1. Capacidad para resolver problemas;
2. Dinamismo y organizacién.

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacion.

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

SUPERVISION

Depende del Gerente de Administracion y Finanzas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

> Estudios en Bibliotecologia, ciencias de la informacién o experiencia equivalente no menor a
quince (15) afios,

» Manejo de utilitarios: Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Winisis) y bases de
datos;

» Experiencia laboral no menor a cinco (5) afios en puestos de archivo y/o biblioteca.

157



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO ASISTENTE DE TRANSPORTE GAF GAF - 15

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Contribuir en el desarrollo logistice de las actividades vinculadas al transporte de los
Altos Funcionarios del OSITRAN.

Controlar y Supervisar la operatividad de la flota de vehiculos de la Institucion.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES
1. Traslado y resguardo de personal y documentacion de la Institucion;
2. Llevar un registro del estado de los vehiculos de |a Institucion;

3. Controlar las condiciones mecanicas de fos vehiculos de la Institucion, cerciorandose de que
se encuentren en optimas condiciones, reportando al Supervisor de Logistica las anomalias
que hayan sido detectadas;

4, Supervisar el mantenimiento preventivo de los vehiculos de la Institucion;

Llevar el control de los repuestos y del combustible que se utilizan en los vehiculos de la
Institucion;

6. Realizar las gestiones y tramites pertinentes respecto a los seguros y revisiones técnicas de
lag unidades vehiculares;

7. Proponer y programar las acciones tendientes a la renovacién e incremento de las unidades
vehiculares;

8. Capacitar a los demas choferes de la institucion en el traslado y resguardo del personal, asi
como reforzar los temas de mecanica automotriz;

9. Realizar reparaciones menores de los vehiculos de |a institucion;
10. Efectuar diligencias relacionadas con sus |labores y compras menudas seguin se le ordene;

11. Apoyar en el proceso de fotocopiado de documentacion para distribucion a las diferentes
instancias internas y externas;

12. Apoyar en tramites bancarios y administrativos segin se le solicite;
13. Cumplir las politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad;
14. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

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

RELACIONES

Con todas las instancias de la Organizacién.

RESPONSABILIDAD

Sobre el resguardo del personal, correspondencia y vehiculos de |a Institucién.

SUPERVISION

Reporta al Supervisor de Logistica.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

CARGO

ASISTENTE DE TRANSPORTE

GAF

GAF - 15

REQUISITOS MiINIMOS DEL PUESTO

» Secundaria completa;

» Brevete categoria All;

» Conocimiento de mecanica automotriz y afines;

» Experiencia en desplazamiento y resquardo de funcionarios.

» Experiencia laboral no menor a diez (10) afios y cinco (5) afios de experiencia en puestos

vinculados al trastado de altos funcionarios publicos.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

SUPERVISOR I DE LOGISTICA Y
COMPRAS

CARGO GAF GAF - 15

NATURALEZA DE LA CLASE

Objetivo: Coordinar las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios, apoyar en la
administracién de los contratos derivados de los procescs de contrataciones y adquisiciones,
apoyar en el control de las existencias de almacenes y el control patrimonial institucicnal; apoyar
en la supervision de los servicios generales que se prestan a la entidad y toda cualquier actividad
logistica que efectué la institucion. Asimismo, asumir las funciones del Supervisor | de Logistica y
Compras, en casos eventuales de encargatura sin que altere la operatividad de |a Gerencia.

ACTIVIDADES TiPICAS - FUNCIONES PRINCIPALES

1. Coordinar con los érganos de la entidad y consolidar los cuadros de necesidades que
sustenten los procesos a ser incluidas en el Plan Anual de Contrataciones.

2. Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) conforme a los requerimientos de
las areas y a la disponibilidad presupuestal.

3. Realizar ias modificaciones del PAC, consolidar ios requerimientos, informes y proyectos del
FAC.

4. Coordinar con los érganos de los cuales provienen los requerimientos, definir la cantidad y
caracteristicas de los bienes, servicios y obras que se van a adquirir o contratar.

9. Efectuar las contrataciones y adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo a los dispositivos
de la Ley y Reglamento de Contrataciones del Estado, asi como aquellos que no estén
comprendidas en |a Ley de Contrataciones de Estado.

Custodiar los expedientes de Contrataciones.

Realizar las indagaciones o estudio de mercado de todos los procesos de seleccion.
Registrar toda la informacion, respecto a todos los procesos de seleccién en el SEACE.
Dar asescramiento a los Comités Especiales.

10. Verificar la documentacién sustentada de las érdenes emitidas.

11. Verificar el cumplimiento de los servicios basicos, seguros y mantenimiento.
12. Verificar el funcionamiento de control patrimonial y almacén.

13. Velar por el cumplimiento sobre ecoeficiencia.

14. Elaborar documentos y reportes periédicos, solicitados por ef Organo de Control Institucional y
Auditorias Externas, entre otros.

15. Cumplir ias politicas y documentos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad;
16. Realizar otras actividades que le sean asighadas por su Jefe inmediato.

COMPETENCIAS

1. Capacidad para resolver problemas;

2. Capacidad de coordinacion;

3. Conocimiento de la Gestidn Institucional;

4. Competencias conceptuales.
RELACIONES

Coordina con los proveedores de bienes y servicios, y con todas las unidades organicas del
OSITRAN.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y CLASIFICACION DE CARGOS

SUPERVISOR Il DE LOGISTICA Y

RESPONSABILIDAD

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

SUPERVISION
Reporta al Supervisor [ de Logistica y compras.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

» Titulo profesional o bachiller en Administracién, Contabilidad, Economia o carreras afines,
» [Especialista en Contrataciones con &l Estado.

»  Experiencia laboral no menor a 04 affos y 02 en cargos similares en la Administracién Publica.
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TERCERA PARTE: GLOSARIO DE TERMINOS UTILIZADOS

1.

10.

APERTURA A NUEVOS APRENDIZAJES

Es la predisposicion positiva frente a las nuevas ideas, lo que implica el interés por
buscar y compartir infermacion nueva para solucionar problemas. Incluye la capacidad
para reformular conceptos propios, asi como para capitalizar la experiencia de otros,
propagando el conocimiento adquirido en foros locales o internacionales.

BUSQUEDA DE INFORMACION

Es la inquietud y la curiosidad constante por saber mas sobre cosas, hechos o
personas. Implica buscar informacion mas alla de las preguntas rutinarias o de lo que se
requiere en el puesto. Puede implicar el analisis profundo o la busqueda de informacioén
variada sin un objetivo inmediato, en tanto esta informacién sea util en el futuro.

CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS

Es la capacidad para entender una situacion descomponiéndola en sus partes mas
pequefas, o rastreando las implicaciones de una situacién en una forma causal pasc
por paso, realizando comparaciones sistematicas de diferentes aspectos o rasgos. Es
fijar prioridades sobre una base racional e identificar relaciones causales entre los
componentes. Sin embargo, tiene que estar directamente a la sintesis, i.e., el resultado
central del analisis.

CAPACIDAD DE COMUNICACION

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma
efectiva, exponer aspectos positivos. La habilidad de saber cuando y a quién preguntar
para llevar adelante un proposito. Incluye la capacidad de comunicar por escrito con
concisién y claridad

CAPACIDAD DE COORDINACION

Es la habilidad del individuo en articular intereses diversos de un grupo humano con
objetivos comunes y que permite conducirlo a la obtencién de resultados concretos.

CAPACIDAD DE PLANIFICACION

Capacidad para visualizar las funciones como un sistema, en la que debe emplearse al
maximo los recursos, definiendo objetivos y procedimientos, anticipando resultados y
desarrollando ajustes a las acciones de acuerdo a las necesidades emergentes

CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION

Expresa la capacidad para responder ante situaciones de mucha exigencia. Y ademas
es capaz de controlar sus emociones y tolerar la exigencia laboral.

CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Involucra Ja capacidad de analisis, que permite descomponer los problemas en sus
partes e intervenir sobre ellos con un criterio légico. Asimismo, implica tener la
orientacién practica para la solucién de problemas; es decir, la predisposicion a mostrar
comportamientos orientados hacia la solucién inmediata, rapida y efectiva frente a los
problemas que se presenten.

CONCIENCIA INSTITUCIONAL

Se refiere a la habilidad del individuo para entender las relaciones de poder en su propia
Institucidn o en otras organizaciones y en niveles mas altos.

CONDUCCION DE EQUIPOS

Es la habilidad de comunicar una vision de la estrategia de la Institucion, que hace que
la vision parezca no sélo posible sino también deseable para los colaboradores, creando
en ellos una motivacion y un compromiso genuinos; se expresa a través de la intencion
del individuo por hacer que los demas cumplan con sus deseos. Esta habilidad posee la
caracteristica de comando i.e. orientar a las demas personas lo que deben hacer.
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CONOCIMIENTO DE DERECHO ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL

Conocimientos técnicos especificos, provenientes del estudio y/o de la experiencia
profesional, que permiten manejar este tema y asuntos vinculados con solvencia.

CONOCIMIENTO DE DERECHO CONSTITUCIONAL

Conocimiento de los procesos parlamentarios dentro del marco de la Constitucion y del
Reglamento del Congreso de la Replblica.

CONOCIMIENTO DEL FUNCIONAMIENTO DE ORGANISMOS COLEGIADOS

Se refiere a conocer el funcionamiento, politicas, marco normativo, potestades y el
mangjo interno de los érganos encargados de resolver controversias, segtn los articulos
46 y 47 del Reglamento General de OSITRAN. Implica una interaccion asertiva con
éstos, basandose en ef conocimiento general de su razén de ser y funcionamiento.

CONOCIMIENTO DEL ROL INSTITUCIONAL

Involucra los conocimientos sobre normas e instrumentos Regulatorios, ef mercado, el
funcionamiento interno de las entidades prestadoras, sobre infraestructura, asi come
criterios técnicos basicos sobre contratos de concesion. Implica dos aspectos centrales:
conocimiento de las Entidades y conocimiento del mercado.

CONOCIMIENTO DEL ROL INSTITUCIONAL DE LAS EE.PP.

Conocimiento integral del Rol Institucional de las EE.PP: el rol regulatorio y el supervisor,
conocimiento e interpretacion de los contratos de concesion, normas aplicables, asi
como del funcionamiento y gestion de la infraestructura.

CONOCIMIENTO DE LA GESTION INSTITUCIONAL

Conocimientos sobre el funcionamiento integral de la Institucién; su estructura, procesos
y responsables, politicas internas, asi como en sus vinculos interinstitucionales e
intersectoriales. Incluye todo conocimiento que permita amplitud para comunicar, apoyar
los procesos de gestion de las gerencias, fortalecer los vinculos institucionales y
comunicar temas estratégicos.

CONOCIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA Y LABORAL

Conocimientos propios para realizar una adecuada gestion administrativa dentro de una
Entidad pulblica: conocimientos sobre ley de adquisiciones y contrataciones,
normatividad publica general, procedimientos generales, sanciones, manejo de los
diferentes regimenes laborales existentes, entre otros conocimientos vinculados.

CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

Conocimientos técnicos especificos, manejo de PCs, utilizacién de aplicativos y el
adecuado uso de herramientas de oficina, que permiten manejar la gestién de una
oficina con eficiencia.

CONOCIMIENTO TECNICO REGULATORIO

Conocimiento integral sobre el marco tedrico de la regulacién, funcionamiente del
mercado, procesos logisticos, de costo, investigacion de mercados, marco normativo,
normas especificas y sus estandares, asi como las caracteristicas de funcionamiento de
las organizaciones que operan.

CONSTRUCCION DE RELACIONES

Habilidad para establecer relaciones con redes complejas de personas cuya cooperacion
es necesaria para tener influencia sobre los clientes externos, representantes de
agrupaciones, representantes del gobierno, grupos de interés y la comunidad.

DIRECCION ESTRATEGICA

Consiste en la habilidad de transformar el pensamiento estratégico en accién, ie.,
conjuga el planeamiento estratégico con la gestién estratégica.
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22. DESARROLLO DE REDES INTELIGENTES

Hace referencia a la capacidad de combinar las redes rigidas (por ejemplo los sistemas)
y las flexibles (comunicaciones informales), uniendo las estrategias institucionales de
todas las areas de la compafiia para afiadir valor a los procesos institucionales.

23. DINAMISMO Y ORGANIZACION

Disposicién para ser activo, emprendedor, para hacer y estar en todas partes, a no
satisfacerse con la rutina. Se basa en la vitalidad. Es la energia puesta en accién o
aplicada al servicio. La mayor concentracién de la energia en objetivos concretos define
un dinamismo productivo. Sin embargo es esencial para manifestar esta competencia
ser una persona organizada, manteniendo bajo control sus acciones y recursos.

24. FLEXIBILIDAD

Es la habilidad de adaptarse y desempenarse de manera eficaz en variadas situaciones
y con personas o grupos diversos. Implica entender y valorar posturas diferentes o
puntos de vista encontrados, adaptando el propic enfoque conforme la situacion asi lo
requiera y aceptar los cambios en la propia Institucion o responsabilidades del puesto.

25. HABILIDADES MEDIATICAS

Estan asociadas a la asimilacién de nuevos y tradicionales medios de comunicacion y su
aplicacion eficaz. Desenvoltura frente a los medios, en las conferencias de prensa, en
las conferencias con sus pares o la comunidad, en las tele conferencias, etc. Implica
habilidad para desarrollar una buena relacién con la prensa, habilidad de comunicar lo
que se desea con claridad y sencillez.

26. IDENTIFICACION Y COMPROMISO INSTITUCIONAL

Es sentirse comprometido, identificado y orgulloso de formar parte de OSITRAN. Implica
el ejecutar acciones de apoyo y previsién para superar obstaculos que interfieren en el
logro de los objetivos institucionales. Implica a su vez, realizar esfuerzos personales mas
alla de la responsabilidad funcién formal, en pro del desarrollo de la Institucién.

x‘?{ 27. ORIENTACION PARA RESULTADOS

Capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia frente a la necesidad de

terminar con el trabajo. Se relaciona con la fijacion de metas y la conciencia de la

importancia del trabajo terminado bien y a tiempo, asi como con la fijacion de metas
m,\\ desafiantes de los estandares, mejorando y manteniendo altos niveles de rendimiento.

e %;?%5" Es una actitud personal de los colaboradores de OSITRAN para mostrar sensibilidad e

e interés hacia las demandas y/o expectativas de los clientes, tanto externos como
internos. Implica también la vocacion de servicio, asi como el desarrollo de una
comunicacion efectiva que facilite |a filosofia de ganar-ganar.

29. ORIENTACION HACIA LA CALIDAD INSTITUCIONAL

Es una actitud proactiva que orienta a los colaboradores al mejoramiento continuo de
OSITRAN, en el marco de un esfuerzo conjunto y de trabajo en equipo. Implica la
disposicion para ampliar los conocimientos y experiencias de las unidades de trabajo, a
fin de mejorar la calidad de los procesos y/o actividades que se dan en las areas o
departamentos de la Institucién.

30. COMPETENCIAS CONCEPTUALES

Es el entender una situacién o un problema al ir juntando todas las partes, al ver todo el
conjunto. Incluye identificar patrones o conexiones entre las situaciones que no estan
relacionadas de manera obvia, identificar cuestiones clave o subyacentes de una
situacion compieja.
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31. PENSAMIENTO ESTRATEGICO

Es la habilidad para comprender rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades
del mercado, las amenazas competitivas, asi como las fortalezas y debilidades de su
propia Institucion a la hora de identificar la mejor propuesta con los clientes,

32. PLANEAMIENTO Y GESTION

Es la capacidad de establecer y conducir un proyecto de trabajo, controlando el
cumplimiento presupuestario y los plazos. Implica determinar prioridades, tiempos y
recursos de manera efectiva. Evalta la competencia del funcionario para identificar

' metas y objetivos, capacidad de Institucién para dar solucion a los problemas presentes:

y futuros, asi como la planificacién y desarrollo de sus propuestas y estrategias. -

33. PROACTIVIDAD

Es la preferencia para tomar accién, asi como para anticiparse a los problemas. Es hacer
mas de lo que es exigido o esperado en el trabajo, hacer cosas que nadie ha pedido, que
mejoraran o realzaran los resultados del trabajo y evitaran problemas. Implica, a su vez,
encontrar o crear nuevas oportunidades.

34. SENSIBILIDAD INSTITUCIONAL

Tener conciencia de la repercusién que tiene en el medio plazo las propias acciones y
decisiones sobre el conjunto de organizaciones complejas y grandes. Conocer y/o
anticipar las consecuencias individuales que tendra |a propia conducta sobre polos o
partes muy lejanas de la Institucion.

35. TOMA DE DECISIONES

Es la predisposicion a actuar proactivamente y marcar el rumbo frente a acciones

concretas. Los niveles de actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el .:

pasado hasta la busqueda de nuevas oportunidades o soluciones de los problemas.

36. TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad para comprometerse con un grupo de personas hacia el logro de una

meta, potenciando ademas sus recursos individuales para la consecucién de ésta. .-

Implica la disposicidén para trabajar en grupo asumiendo responsabilidad por sus
decisiones y por las asignaciones del grupo.
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