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jode Ministros

RESOLUCION DE PRESIDENCIA

N° 001-2017-PD-OSITRAN
Lima, 04 de enero de 2017

VISTOS:

Los Informes N° 253-2016-JGRH-GA-OSITRAN y N° 266-2016-JGRH-GA-OSITRAN de |a Jefatura
de Gestion de Recursos Humanos; los Informes N° 099-2016-GPP-OSITRAN y N° 0117-2016-
GPP-OSITRAN de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; las Notas N° 477-2016-GA-
OSITRAN y N* 001-2017-GA-OSITRAN de la Gerencia de Administracidn; las Notas N° 241-16-
GAJ-OSITRAN y N° 003-17-GAJ-OSITRAN de la Gerencia de Asesoria Juridica; la Nota N° 001-17-
GG-OSITRAN de la Gerencia General; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 26917, Ley de Supervision de la Inversidn Privada en Infraestructura
de Transporte de Uso Publico y sus modificaciones, se creé el Organismo Supervisor de la
Inversién en Infraestructura de Transporte de Uso Publico - OSITRAN, como organismo publico
encargado de normar, regular, supervisar, fiscalizar y resolver controversias respecto de los
mercados relativos a la explotacién de la infraestructura de transporte de uso publico;

! Que, la Ley N° 27332, Ley Marco de los Organismos Reguladores de la Inversién Privada en los
' Servicios Publicos y sus modificatorias, dicta los lineamientos y normas de aplicacién general
para todos los Organismos Reguladores, en cuyo alcance se encuentra incluido el OSITRAN;

Que, la Ley N° 29754 dispone que el OSITRAN es la entidad competente para ejercer la
supervision de los servicios publicos de transporte ferroviario de pasajeros en las vias
concesionadas que forman parte del Sistema Eléctrico de Transporte Masivo de Lima y Callao;
asimismo, establece que, mediante Decreto Supremo, refrendado por el Presidente del
Consejo de Ministros, a propuesta del OSITRAN, se aprueba la adecuacién del Reglamento
General del OSITRAN y otros documentos de gestion;

Que, de acuerdo con el articulo 6 del Reglamento General del OSITRAN, aprobado por Decreto
i Supremo N° 044-2006-PCM y sus modificatorias, la estructura orgénica del OSITRAN se rige por

7
if

&7 su Reglamento de Organizacién y Funciones;

Que, a través del Decreto Supremo N° 012-2015-PCM se aprobd el Reglamento de
Organizacion y Funciones del OSITRAN, con el fin de implementar las funciones establecidas
por la Ley N2 29754 y las instancias y 6rganos competentes, conforme lo sefiala el Reglamento
General del OSITRAN, asi como para promover una gestidn eficiente, moderna, transparente y
con enfoque de procesos y para resultados, cuyas decisiones institucionales sean predecibles;

Que, conforme a lo establecido en los numerales 3 y 6 del articulo 9 del Reglamento de
Organizacién y Funciones de OSITRAN, aprobado por Decreto Supremo N2 012-2015-PCM vy sus
modificatorias, corresponde a la Presidencia del Consejo Directivo aprobar politicas en materia
de recursos humanos, asi como normas, directivas, manuales y otros documentos de caracter
institucional que se requiera para el cumplimiento de los fines del OSITRAN;
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Presidencia

_del Consejo de Ministros

Que, mediante Resolucién de Presidencia N° 019-2013-PD-OSITRAN se aprob¢ el Manual de
Descripcién de Puestos (MDP) del OSITRAN, el mismo que ha sido modificado por Resoluciones
de Presidencia N° 076-2013-PD-OSITRAN, N° 094-2013-PD-OSITRAN, N° 006-2014-PD-0OSITRAN,
N° 070-2014-0OSITRAN, N° 085-2014-PD-OSITRAN, N° 008-2015-PD-OSITRAN, N° 048-2015-PD-
OSITRAN, N° 057-2015-PD-OSITRAN, N° 015-2016-PD-OSITRAN, N° 032-2016-PD-OSITRAN y N°
048-2016-PD-0OSITRAN;

Que, a través de la Resolucion Suprema N° 047-2016-PCM de 08 de marzo de 2016, se aprohd
el Cuadro para Asignacion de Puestos - CAP Provisional del OSITRAN; asimismo, por Resolucién
de Presidencia N° 061-2015-PD-OSITRAN se aprobd el Manual de Clasificacién de Cargos del
OSITRAN, el cual entrd en vigencia al dia siguiente de la entrada en vigencia del CAP
Provisional;

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 038-2016-GG-OSITRAN de 01 de abril de
2016, se aprobo el Cuadro de Equivalencia de Puestos del Cuadro para Asignacidn de Personal,
aprobado por Resolucién Suprema N° 338-2008-PCM y sus modificaciones y actualizaciones,
con el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional, aprobado mediante Resolucion
Suprema N° 047-2016-PCM; determinandose en cada caso la denominacion actual, respetando
en todos los aspectos la categoria y remuneracién de cada trabajador;

Que, la Jefatura de Gestidn de Recursos mediante los Informes N° 253-2016-JGRH-GA-OSITRAN
y N° 266-2016-JGRH-GA-OSITRAN, presentd la propuesta de modificacién de siete (7) perfiles
de puestos correspondientes a la Presidencia del Consejo Directivo, Gerencia de
Administracion y Gerencia de Supervisién y Fiscalizacion, los cuales forman parte del Manual
de Descripcién de Puestos y se encuentran contenidos en el CAP Provisional; precisé que para
dichos efectos tuvo en consideracion, entre otros, lo dispuesto en el Reglamento de
Organizacién y Funciones, el CAP Provisional, el Manual de Clasificacion de Cargos vigente del
OSITRAN, el Cuadro de Equivalencias de Puestos para Asignacién de Personal del OSITRAN, asi
como la normatividad aplicable sobre competencias emitidas por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR;

Que, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a través de los Informes N° 099-2016-GPP-
OSITRAN y N° 0117-2016-GPP-OSITRAN, emitié opinién favorable respecto a la modificacién de
los perfiles de puestos propuestos por la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos, en lo que
concierne a la coherencia y alineacién con el Reglamento de Organizacién y Funciones de este
% Organismo Regulador;

LA & Que, asimismo, mediante las Notas N° 241-16-GAJ-OSITRAN y N°003-17-GAJ-OSITRAN, la
RELACAZ Gerencia de Asesoria Juridica sefiald que considera juridicamente viable la modificacion del
Manual de Descripcién de Puestos del OSITRAN;

Que, mediante Nota N° 001-17-GG-OSITRAN, de 03 de enero del presente afio, la Gerencia
General expresd que el proyecto de Resolucién de Presidencia cuenta con su conformidad y lo
remitié visado para su tramite respectivo;
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del Consejo de Ministros:

De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento General del OSITRAN, aprobado por
Decreto Supremo N° 044-2006-PCM y sus modificatorias; en el Reglamento de Organizacién
Funciones, aprobado mediante Decreto Supremo N° 012-2015-PCMy modificatorias; en el CAP
Provisional del OSITRAN, aprobado por Resoluciéon Suprema N° 047-2016-PCM; en el Cuadro
de Equivalencia de Puestos del Cuadro para Asignacién de Personal con el Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional aprobado por Resolucion de Gerencia General N° 038-2016-
GG-OSITRAN;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la modificacién del Manual de Descripcién de Puestos del OSITRAN,
aprobado por Resolucién N° 019-2013-PD-OSITRAN, modificado mediante Resoluciones de
Presidencia N° 076-2013-PD-OSITRAN, N° 094-2013-PD-OSITRAN, N° 006-2014-PD-OSITRAN, N°
070-2014-PD-OSITRAN, N° 085-2014-PD-OSITRAN, N° 008-2015-PD-OSITRAN, N° 048-2015-PD-
OSITRAN, N° 057-2015-PD-OSITRAN, N° 015-2016-PD-OSITRAN, N° 032-2016-PD-OSITRAN y N°
048-2016-PD-OSITRAN; conforme a los Anexos que forman parte de la presente Resolucidn.

Articulo 2.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién y de sus Anexos en el Portal
Institucional del OSITRAN (www.ositran.gob.pe).

Registrese y comuniquese,

Prestdente del Cdnsejo Directivo

Reg. Sal. 376
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Se

HERRAMEN TIEL PSR QUS TRECE

Organo o unidad orgénica:

Denominacién del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica fineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISIGN DEL FUESTO

Presidencia Ejecutiva

Profesional | / SP-EJ

Coordinadar de la Oficina de Comunicacién Corporativa

Presidente del Consejo Directivo

No aplica

Especialista en Comunicacidn interna i; Especialista en Comunicacién Interna Hi; Especialista en
Comunicacién Extema I; Especialista en Comunicacion Externa II; Especialista en Relaciones

Institucionales.

Desarrollar estrategias de comunicacién, proyeccién de imagen y reputacién institucional, difundir a informacion que sea pertinente, a fin de
mantener el posicionamiento del OSITRAN ante la opinién pablica y personal interno, en el marco de la normativa de la materia.

toma de decisiones.

Analizar y emitir diagndsticos sobre los escenarios politicos, sociales y econdmicos que puedan tener incidencia en el OSITRAN, a fin de facilitar la

2 lasesorar a la Alta Direccion en temas de comunicacién interna y externa, a fin de lograr un adecuado posicionamiento y la gestién de crisis.

Identificar y proponer a la Alta Direccién los voceros oficiales de la entidad de acuerdo a los temas a tratar, otorgéndoles el soporte y entrenamiento

3 . " : .
necesario, para afrontar |as situaciones de crisis.

. Supervisar y coordinar los actos oficiales de la institucién, asi como la aplicacién correcta del protocolo, con la finalidad de lograr el posicicnamiento y
relacionamiento con los stakeholders.

S Gestionar los canales adecuados para la difusian de productos y contenidos generados por el OSITRAN, para su dptima exposicion en medios de
comunicacion.

5 Planificar y realizar seguimiento a la gestién estratégica, administrativa y operativa del area, alineado al Plan Estratégico Institucional — PE!, con la
finalidad de aicanzar los objetivos de la Entidad.

. Formular y proponer directivas, lineamientos u otros documentos en el marco de su competencia, asl como supervisar su cumplimiento, con la

finalidad de hacer cumplir la normativa vigente y regular las actividades de las dreas inmersas en el proceso.

Otras funcignes asignadas por el Presidente del Consejo Directivo, dentro del ambito de su competencia.

fCoordinaciones internas

Con todas las instancias de }a Entidad.

Coordinaciones Externas’s -~

Entidades e Institucionas que se requiera para desarrollar las tareas que tiene encomendadas.

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo

Incompleta

-Primarla

Secundaria

Técnica Basica
{162 afios)

Técnica Superiar
(2 04 afios)

Universitario

O]

Completc

Bl

B.) Grado(s}/situacion ac_a:dénjica y estudios requeridos para el puesto

-Egresado(a)

Bachiller

Ti:ulo/ Licenciatura

C.} éSe requiere

Colagistura?
| | Si |:X | No
Ciencias de la Comunicactdn, o Relaciones
Péblicas, o Periodismo.
iRequiere -habilitacién

Docmrado
D Egrasado

Tituloda

Egresods D Tirulado

profesional?

-~



VT
O%\/n D4¢

. GUENARA

Xt

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :

Ilmagen Corporativa, Manejo de contenidos en material informative, la pagina web y redes sociales.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especlalizacién deben tener na menos de 12 horas de capucitacion y los dipl dos no menos de 50 horos.

IEomunicacién Lorporativa, o Estrategias de Comunicacién, o en materia relacionados a ias funciones del puesto.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

“Irtarmedio

Avail léd_o i No aplica Bisico

Intermedio |  Avanzade

Procesador de textos

(Word, Open Office X Inglés X
Write, etc.)

Hojas de Calculo X

{Excel, Opengalc., etc.)

Programa de
presentaciones (Power X
point, prezi, etc.}

Observaciones.-
{Otros) -

Experiencia gen

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

5 afios

Experiencia especi

A} Indique ef tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcidn o la materia:

3 affos en un puesto similar y/o en puestos con funcianes equivalentes.

B.) En base ala experiencia requerida para el puesto {Parte A), seflale el tiempo requerido en el sector publico:
2 aflos

C.} Margue el nivel minimg de puesta que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblica o privado:

Practicante Auiliar o Analista e ialist Supervisor / Jefe de Area o Gerente ©
nalis! . A
profesional Asistente Specialista Coardinador Dpte. Director

* Mencione otros ospectos pl arios sobre el r de experfencia; en caso existiera alga adicienal para el puesto,

féSe'fgqulgre '-‘?‘?“’«"f‘?"d? | peruana? . I | X | No

Ancte el sustento

QOrientacidn a resultados, Vocacidn de servicio, Trabajo en equipo.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad organica: sefatura de Gestién de Recursos Humanos
Denominacién del puesto: lefe J EC

Nombre del puesta: Jefe de Gestidn de Recursos Humanos
Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Administracién

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo:

Especialista en Organizacién del Trabajo y Gestion del Rendimiento; Abogado Senior;
Especialista en Capacitacién, Gestidén del Empleo y Compensaciones; Analista en Gestién del
Emplea y Compensaciones; Asistente Social; Asistente de Recursos Humanos.

Dirigir v supervisar 10§ procesos y procedimientos en el marco del Sistema de Gestién de Recursos Humanos y de personal en el
OSITRAN, a fin de velar por el bienestar de los mismos alineado a {os objetivos estratégicos de la Entidad.
Gestionar y asegurar la ejecutién e implementacidn de todos los procesos del Sistema de Gestion de Recursos Humanos, en concordancia con los
1 |objetivos de la Entidad; con la finalidad de contribuir con el fortalecimiento del servicio civil y a la mejora continua de la administracidn pablica,
optimizando e servicio al ciudadano.
s Ejecutar e implementar las disposiciones, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion establecidas por el Sistema de Gestién de
Recursos Humanaos y por la Alta Direccién dal OSITRAN, con (a finalidad de asegurar el cumplimiento de los mismos.
3 Velar por el cumplimiento de las disposiciones establecidas por el Reglamento Interno de Trabajo y otros documentos normativos aplicables al
OSITRAN, asi como resalver los asuntos de su competencia, con la finalidad de obtener una adecuada gestidn del personal.
4 Promover el fortalecimiento de clima laboral y la cultura organizacional del OSITRAN, en coordinacidn con la Oficina de Comunicacion
Carporativa, con la finalidad de fomentar el bienestar y la comunicacidn interna en la Entidad.
Formular y supervisar el cumplimiento del plan de desarrolio de personas, en coordinacidn con los 6rganos del OSITRAN, asi como la progresién
5 |de 1a carrera, en el marco de! proceso de Gestién del Desarrollo y Capacitacidn, con la finalidad de fortalecer de capacidades de! personal,
alineado a los objetivos de la Entidad.
6 Gestionar la planificacion los Recursos Humanos, asi como ejecutar e implementar el disefio de puestos (MPP} y la administracion de puestos
{CPE), en el marco del proceso de Organizacidn del Trabajo y su destribucién, con la finalidad de asegurar su implementacion.
7 Planificar y realizar seguimiento a la gestién administrativa y operativa en el émbito de su competancia, alineado al Plan Estratégico Institucional
- PE4, con la finalidad de alcanzar los objetivos de la Entidad.
Conducir la formulacion y supervisign del cumplimiento de directivas, lineamientos u otras documentos, para el desarrollo del plan de gestidn de
8 |personas y el dptimo funcionamiento del Sistema de Gestidn de Recursos Humanos, incluyendo la aplicacion de indicadores de gestion y
supervision, en el émbito de su competencia, con la finalidad de hacer cumplir la normativa vigente y alcanzar los objetivos de la Entidad.
9 |Otras funciones asignadas por el Gerente de Administracion, relacionadas a la misién del puesto.
Con todas las instancias de la Entidad.
[Coardinaciones Extefnas
Entidades e Instituciones que se requiera para desarrollar las tareas gue tiene encomendadas.

'FORMACION ACADEM

A.) Nivel Educativo .- : E B.)lGr'a_dq('s_)/_;i}u_a"dd:h aEa'démica y esiudips requeridbs para el puesto

c) dSEI:E’IEQL‘IVIEfE
Colegia;ura?’

s v

Requiere’ . Rabilitacion
1" profesional?

Recursos Humanos; o Administracion; o MBA; o D si E No
Derecho del Trabajo; o Derechoe Laboral; o

Maestrias en materias relacionadas al puesto.

Incompleta  Completa

Administracion; o Contabilidad; o Psicologia; o
Relaciones Industriales; o Derecho.

Tecnica Basica
{16 2 aflos)

Técnica Superior (36
4 afos)

Universitario

O 000
- OO0

: D Egresada D Titulado




B.] Programas de especializacién requeridos y sustentados con dacumentos.

Nota : Cado curso de especializacién deben tener no menos de 12 haras de capacitacién y los diplomados no menos de 90 hores.

IGestién de Recursos Humanos; o Legislacion Laboral; o Nueva Ley del Servicio Civil; 0 en materia relacionada al puesto I

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idipmas,

@

E] ‘Noaplica. | Basice | intermacto

' Avanzado
Procesador de textos
(Word, Open Office X
Write, etc.)
Hojas de Calcuio
{Excel, Opencalc., etc.)
Programa de
presentaciones (Power x ! 1 | .
oint, prezi, etc)

(Otros)

X

Indigue la cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

6 afios.

Expéri

A,) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:

i ¢

3 aflos en un puesto similar y/o en puestas con funciones equivalentes.

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto {Parte A), se_ﬁale el tiempo requerido en el sector publico:
|3 afios.

C.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxitiar o Analista ¢ (alist Supervisor / lefe de Area o Gerente @
i .
profesional Asistente specialista Coordinador Optao. Director

* Mencione otros aspectos complementorias sobre el requisito de experiencia; en coso existiera olgo adicional paro el puesto.

Anote el sustento J

ADESOCOMPE]

Orientacion a resultados, Vocacion de servicio, Trabajo en equipo. J
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" FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO .

Organo o unidad orgdnica: jefatura de Logfstica y Control Patrimonial
Denominacion del puesto: Profesional Il / SP-ES
Nombre del puesta: Especialista en Contrataciones Il
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Logistica y Contro! Patrimonial
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

Participar en el desarrollo de los procedimientos de adquisicién y contratacién de bienes y servicios, en et marco de la normativa de
contratacién pablica y de los regimenes especiales de contratacién del OSITRAN, a fin de proveer a la Entidad de los bienes y servicios
necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

FEUNCIONES DEL PUESTO

Coadyuvar técnicamente durante el desarrollo de todas las etapas del procedimienta de contratacion de bienes, servicios u obras que efectué el
1 |Organo encargado de las contrataciones, a fin de dar cumplimiento a las directivas de la institucién, normativa vigente en la materia y contribuir con
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Revisar las especificaciones técnicas o términos de referencia emitidas por el rea usuaria, a fin de verificar el cumplimiento de la Normativa de

2 - . . .
Contratacién Piblica o de los Regimenes Especiales de Contratacién del OSITRAN.
3 Participar en la elabaracién del Plan Anual de Contrataciones y sus modificatorias, realizando las indagaciones de mercado necesarias, a fin de
AT R4 atender las necesidades de las dreas usuarias del OSITRAN.
VuB“ '&
GUEVARA 2 Formar parte de los comités de seleccién para la contratacién de bienes, servicios u obras, a fin de dar cumplimiento a las directivas de la institucién
§ y normativa vigente en la materia.
=
N , , A
5 Elaborar las Srdenes de compra y de servicios respectivas, a fin de satisfacer las necesidades de bienes y servicios u obras de las areas usvarias de

OSITRAN.

Elaborar los proyectos de contrato y/o adendas de los bienes, servicios u obras que realice OSITRAN, bajo la normativa de contratacidn pdablica o los
6 |regimenes especiales de contratacion del OSITRAN, asi como gestionar su suscripcion, a fin de satisfacer las necesidades de bienes y servicios u
gbras de la Institucién,

Efectuar el registra de todos los actos de los procedimientos de contratacién en ei SEACE, 2 fin de dar cumplimienta a fas directivas de la institucion
¥ normativa vigente en la materia.

Elaborar diferentes documentos de gestién de la lefatura de Logistica y Control Patrimonial, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucianales.

9 |Otras funciones asignadas por la Jefatura de Logisticay Control Patrimanial, dentro del 4mbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Tntamas]

Con todas las instancias de la Entidad.

Coordinaciones Externas’ .

Entidades e Instituciones que se requiera para desarrollar las tareas que tienen encomendadas.

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) D Si E No

A.) Nivel Educativo : 8.) Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa

Administracién; Contabilidad; Economia;
Derecho o Ingenieria industrial.

Bachiller

éRequijere - habilitacidn
itula/ Licenciatura profesionai?

JMaestria D st E Ne

Jsecundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
[3 04 afios)

£gresado Titulado

Universitario

HOOL

Qoo
LIEIL]

Egresado Titulade

Doctorado




CONOCIMIENTOS .

_.

'_A,.) Cone entos Técn 05 prin: Ies requerldos' ,' ra el puestoi(NG re* u!eren dncumentac:an sustentndoru)

[Contar con certlﬁcaqén vlgente para laborar en el tf)rgano encarsado de Contrataciones, emitida por el OSCE.

B ) Program:s de espec 'uacaén ré erldos y sustenta

Nata Cada curso de especiolizaclfén deben tener no menos de 12 .‘mra: de capacitacidn y los rpfomadas na menos de 90 horos.

|Contrataciones del Estado, o Abastecimiento en el Sector Publico, o en materia relacionada al puesio.

€.} Conocimientos de Ofimitica e idiomas.

Avanzado

Intermedio.

OFIMATICAT 5 Na aplica: | Bésico 7 Intermedio { ‘Avanzado "No apiica
Procesador de textos -
{Word, Open Office X Inglés X
Write, etc¢.)

Hojas de Céiculo

x1r 1 1
{Excel, OpenCalc., etc.)
Programa de }
presentaciones (Power X
point, prezi, eic.)
(Ctros) ‘ Observaciones.-

EXPERIENCIA S ) ‘

A, Indlque eI tlempo de experiencia requerlda parael puesto en funqén o Ia materia:

|3 afios en un puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [Parte A), seftale el tiempo requerido en el sector publico:
|2 afios

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxitiar o . - Supervisor / lefe de Area o
Dprofesional I:]Asistente E Analista I]Especlallsta DCoondinador Dpto

* Mencione otros aspectas mmglemenmrias sabre el requisito de experiencia; en caso existiers algo adicional para el puesto.

Gerente o
Director

NAC]ONALIDAD




se

RIS T Sl P L RO

 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DENTIFICACION DEL PUESTO ¢

Organo o unidad organica: Jefatura de Contabilidad
Denominacién del puesto: Profesional i / SP-ES
Nombre del puesto: Especialista en Integracion Contable |
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Contabitidad
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MiISION DEL PUESTO -

Ejecutar el proceso de registro e integracién contable, asi como brindar asistencia en la elaboracién de los Estados Financieros e
informacidn complementaria, de acuerdo a lo establecido en las directivas institucionales y a la normativa vigente sobre ta materia, de
modo tal que refteje la situacién econdmica y financiera de la Institucién.

FUNCIONES DEL PUESTOD

1 Verificar y devengar el calculo de las planillas de remuneraciones, calculo de CT5 y liquidaciones de beneficios sociales, a fin de gestionar los pagos
con las 4reas correspondientes dentro de los plazos establecidos.

2 Efectuar el andlisis y conciliacidn de operaciones con entidades del sector publico, para |a generacién de actas de conciliacion de operaciones e
informes a presentar a Contadurfa.

3 Registrar y contabilizar en el SIAF-SP las operaciones complementarias generadas por Logistica, Tesorer{a y Recursos Humanos, de acuerde a la
normativa vigente, con el objeto de refiejar dicha informacién en los estados financieros de fa Institucion.

4 Registrar y procesar la informacidn contable, contabilizar los registros administrativos de las operaciones de ingresos y gastos, a fin de emitir el
balance de comprobacidn y los estados financieras del OSITRAN, asegurando el cumplimiento de lo requerido por el érgano rector.

< Integrar la informacidn contable de |a unidad ejecutora en el pliego OSITRAN, asi como validar y transmitir a la Direccidn General de Contabilidad{ .. - -
Publica del Ministerio de Economia y Finanzas. .

. Efectuar el andlisis de saldo de las cuentas contables debidamente sustentados y documentados, a fin de garantizar consistencia en la informacién
de la Institucion,

7 Efectuar el calculo y registro de vidticos en el sistema, revisando la consistencia de la documentacién, a fin de garantizar el cumplimiento de la
normatividad vigente y las diractivas de la institucidn.
Ejecutar |2 conciliacidn contable con el inventario fisico de bienes de activo fijo y de suministros diversos, asi como el registro de los movimientos y

8 |estado patrimonial de 1a Institucién de acuerdo a la normatividad vigente, a fin de reflejar la uniformidad de la informacién del area de patrimonic
y almacén con la informacion del drea cantable.
Otras funciones asignadas por la Jefatura de Contabilidad, dentro del dmbito de su competencia.

€ cSereqmere N
Cnlemtura? :

Egresado(a) E Si D No

Bachiller Contabilidad.

A.) Nivel Educative

ingomplete  Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
{16 2 afias)

gﬂequiere hahllltanién.
Titulo/ Licenciatura pmfe;,onan .

Maestria m 5t - No

écnica Superior

. N Egrasada
(3 64 afios)

Titufode

Universitario

Egresado Titwlado

Dactorada




CONQCIMIENTOS

& G S e S Al i
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 12 horas de ¢ itacion y los dipl dos no menos de 90 horus.

Gerencia Piblica, o Contabilidad Gubernamental, o Sistema Ihtegrado de Administracién Financiera SIAF-SP, o en materia relacionada al puesto.

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

i[antermedio]  Avanzado | : fintermedia]-Avarzado

Pracesador de textos
(Ward, Open Office X Inglés X
Write, etc.)

Hojas de Calcuio
{Excel, OpenCalc., et}
Programa de
presentaciones (Power «x4{i 1 1 1 e
point, prezi, etc.)

(Otros)

EXPERIENCIA : ' :

BERgL

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

Observaciones.-

|5 afios. i

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:

|3 afios en un puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes. |

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto [Parte A}, seflale el tiempo requerido en el sector publico: I
|2 afos.

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especlall Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente specialista Coordinador Dpto . Directar

* Mencione otros aspectos comglementarr‘as sobre el requisito de experiencia; en caso existiers alga adicional pora el puesto.

Anote el sustento J

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a Resultados, Vocacidn de Servicio, Trabajo en Equipo.




SACER AT, D, () U CRAECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO. - .

Grgano o unidad orgénica: Jefatura de Tesoreria
Denominacian del puesto: Profesionaii/ SP-ES
Nombre del puesto: Especialista en Operaciones Financieras |
Dependencia jerdrquica lineal: Jefe de Tesorerla
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: Especialista en Pagos |I; Especialista en Ingresos 1i

AISION DELPUESTO.

Contribuir con la ejecucion y registro de los movimientos de ingresos y gastos de la Institucién, asi como la custodia de las cartas fianzas,
valores mobiliarios y el fondo de caja chica, a fin de garantizar |3 6ptima gestion de las mismas, en marco de Ias directivas de la institucion y
la normativa vigente.

FUNC[GNES-ﬁEE_'_PUESTO-

1 verificar la adecuada y oportuna transferencia a la tuenta dnica delf Tesoro Piiblico por las devoluciones e ingresos percibidos por el OSITRAN, a fin
de dar cumplimiento de la normativa vigente.

3 Realizar |2 custodia y registro de las cartas fianzas y valores mobiliarios otorgéndoles el control adecuade y comunicacién de vencimientos a las dreas
correspondientas, a fin de garantizar la 6ptima administracion de las mismas.

3 Efectuar las cancelaciones, constitucién y operaciones de fondos a las entidades financieras de acuerdo a los plazos y procedimientos establecidos
relacionados a la Subasta de Fondos, a fin de gestionarlas dentro de los plazos establecidos y de acuerdo a la normatividad vigente.

. Fiscaiizar [a administracién def Fondo Fijo de Caja Chica, verificando fa veracidad de ta informacién y documentos, a fin de velar por el cumplimiento
de las normativas vigentes.

_ IFjecutar el control de devolucién de comisiones de servicios al interior del pais, con el objeto de dar cumplimiento a lo establecido en la normativa

B N -
vigente,

5 Uevar a cabo el seguimiento y control del cobro de las penalidades, multas y sanciones aplicadas a las entidades prestadoras, para la gestion
oportuna de [as mismas.

; Revisar la verificacidn y transferencia de la Retribucién del Estado 2 las entidades competentes, de acuerdo a lo establecido en los contratos de
concesion suscritos por el Estado Peruano, con el propésito de cumplir conlas normas establecidas.

8 |Otras funciones asignadas por la Jefatura de Tesoreria, dentro del Ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

C.} ¢S requiere
Colegiatura? =

O @-

¢éRequiera habilitacign
profesional?

0 &

A.)Nivel Educativo : B.) Grado{s)/situdcién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa

Primaria Administracion; Economia o Contabilidad.

* ’|Secundaria

Técnica Basica .
(16 2 afios) - |

Técnica Superior Eoresado Fitulad
. i 5
(3 ¢ 4 afas) v i
Universitaria Dncturado
D Egresado D Titulade




CONOCIMIENTOS

Nota: Cada curso de especmhzac:on deben tener no menos de 12 hams de capnclracmn y los diplomadas no menos de 90 horas

Gestién y Control Gubernamental; Finanzas; Gestién de Activos y Pasivos Financieros; Gestién de Tesoreria; SIAF; o Control Interno 0 en materia
relacionada al puesto.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

:Intermedio

o Avanzado.
Procesa d or de textos . ’

(Word, Open Office X Inglés X
Write, etc.)

Hojas de Céiculo
{Excei, OpenCalc., etc)

Programa de
presentaciones (Power « 0 1 1 e
point, prezi, etc.)

{Otros)

EXPERIENCIA : .

Observaciones.-

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
|5 afios. ‘ ‘ ]

Experl nicia especﬂ' Tt

A. Indlque el tiempo de expenenma requenda para eI puesto en funcién o la materia:
|3 afios en un puesto similar y/0 en puestos con funciones equivalentes. I

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2 afios. J

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista e fist Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente speciiista Cooardinador Dpto Director

* Menciane otros aspectos complementatios sobre el requisite de experiencia; en cuso existiera algo adicional pora el puesto.

NACIONALIDAD

iSe requiere naclunalldad per ana P

Anote el sustento ’ ) ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS )
Qrientacidn a Resultados, Vocacion de Servicio, Trabajo en Eqmpo




" FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Se

HEARAMIENTA DEL PERY QUE CREN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Gerencia de Supervisién y Fiscalizacién
Denominacidn del puesto: Profesional | / SP-ES
Nombre del puesto: Supervisor Econdmico Financiero Aeropertuario |
Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Supervisién y Fiscalizacién
Dependencia funcional: Jefa de Contratos Aeroportuarios
Puestos a su cargo: No aplica

MISIGN DEL PUESTO

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones contractuales de las Entidades Prestadoras, en lo referente a los aspectos econdmicos y
financieros relativos a la explotacién de la infraestructura aeroportuarla de transporte de uso publico, incluyendo operaciones de
otorgamiento de servidumbres y derechos de paso, en el marco de los respectivos contratos de concesidn, reglamentos y normativa
vigente en la materia, a fin de contribuir en el cumplimiento de la funcidn supervisora del OSITRAN.

FUNCHINES DEL PUESTO::

Supervisar el cumplimiento de tos Reglamentos de Acceso a la utilizacién de las Facilidades Esenciales por parte de los usuarios intermedios, asi
como ef cumplimiento de los contratos de acceso vy la difusidn relacionada al acceso a la infraestructura por parte de las Entidades Prestadoras del

sectar aeroportuario, emitiendo los informes de opinidn correspondientes, a fin de dar conformidad al seguimientc de las normas y lo establecido
en los respectivos contratos de concesidn.

2 Participar en la emitir de opinidn sobre los temas administrativos y econdmicos financieros, contenidos en los proyectos de Contrato de Concesidn
de infraestructuras aeroportuarias, a fin de establecer la posicion institucional en la materia.
Verificar el cumplimiento de las cldusulas de los contratos de concesidn de infraestructura aeroportuaria, relativos a aspectos tarifarios, requisitos,

3 previos para las operaciones, como garantias permitidas, hipotecas, fideicomisos, conformacién del accionariado, pélizas de seguros, cartas fianzas,
y a la remision de los estados financieros auditades y registro contable de los bienes concesionados, con el objeto de verificar y promover el
cumplimiento de lo previsto en los respectivas contratos de concesidn y las normas y procedimientos establecidos en lamateria.

. Contribuir con |a correcta aplicacién de los procedimientos de atencion de reclamos gue efectien los usuarios de la infraestructura aeroportuaria,
a fin de velar por la satisfaccion del cliente externo del OSITRAN.

s Revisar y evaluar los informes periddicos remitidos por las Entidades Prestadoras del sector aeroportuario, a fin de verificar el cumplimiento de las

obligaciones contractuales en materia de su competencia.

& |Participar en la ejecucion del Plan Anual de Supervisién, de acuerdo a su competencia, a fin de contribuir al logro de los objetivos de la Gerencia.

Elaborarinformes resultantes de las labores de supervisidn e informar sobre hallazgos de incumplimientos de las Entidades Prestadoras del sectar
7 {aeroportuario, a las obligaciones contractuales o legales referidas a los aspectos de su competencia, a fin de que la Jefatura de Fiscalizacién dé
inicio al Procedimiento Administrativo Sancionador.

Participar en la efaboracion de los Términos de Referencia y realizar el seguimiento de las empresas encargadas de ejecutar la supervision
especializada de Yas Entidades Prestadoras de infraestructura aeroportuaria, con el objeto de garantizar que las labores de supervisién realizadas
por terceros se ejecuten de acuerdo a lo establecido.

Y/ [Otras funciones asignadas por el Gerente de Supervision y Fiscalizacién y/o Jefe de Contratos Aeroportuarios, dentro del Ambito de su
B, competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES . )

[¢o Clones NternBs o e

Rdazs

Con todas 1as instancias de la Entidad.

Entidades e Instituciones que se requiera para desarroliar as tareas que tienen encomendadas.

C.) é5e requiere

: _Feguendps para‘el pusesto’; __‘Cbtegiajurg?

fncompleta  Completa

Economia; Ingenieria.

‘|5ecundaria

Técnica Bdsica
16 2 afos)

Bcnica Superior
3 & 4 aflos)

Universitario

OOoOCid
UL

D Egredods D Titulado

4

e



CONOCIMIENTOS

i

ata; Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y las diplamedos na menos de 96 haras.

Concesiones; Asociaciones Plblico Privadas; Servicios Piblicos; Finanzas; Gestion de Proyectos, Gestion Pdblica o en materias relacionadas a las
funciones del puesto.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Procesador de text o
{(Word, Open Office X Inglés X
Writa, etc.)

Hojas de Ciculo
{Excel, OpenCalc., atc)
Programa de
presentaciones {Power x!tr 1 1 1 .
point, prez, etc.)
{Ctros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[5 anos. ]

i

po dé exp‘enénciahre’dhe;’ida ﬁara el pu'esib en ﬁ.xr.\clon.n.la materia:

A. Indique el tiem
[3 afios en un puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes. ; |

B._En base a la experiencia requerida para e puesto {Parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector publico: J
|2 afios.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxfliar o Analista especialist Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente specialista Coordinador Dpto Director

* Mencione otros aspectos :omglemmtan’as sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicianal para el puesta.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

servir

. s i WG

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad arganica: Gerencia de Supervisidn y Fiscalizacion
Denominacion del puesta: Profesional | / SP-ES
Nombre del puesto: Supervisor Econdmico Financiero Portuaria |
Dependencia jerdrquica linaal: Gerenta de Supervisidn y Fiscalizacién
Dependencia funcional: Jefe de Contratos Portuarios
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTG

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones centractuales de las Entidades Prastadoras, en lo referente a los aspeclos econdmicas y
financieros relativos a la explotacidn de la infraestructura portuaria de transporte de usc publico, incluyendo operaciones de
otorgamiente de servidumbres y derachos de paso, en el marco de los respectivos contratos de concesidn, reglamentos y normativa
vigente en |a materia, a fin de contribuir en el cumplimiento de la funcién supervisora del OSITRAN.

FUNCIONES DEL PUESTO-

Supervisar el cumplimiento de los Reglamentos de Acceso ala utilizacin de las Facilidades Esenciales por parte de los usuarios intermedios, asi
como el cumplimiento de los contratos de acceso y la difusidn relacionada al acceso a la infraestructura por parte de las Entidades Prestadoras de

infraestructura portuaria, emitienda los informes de opinidn correspondientes, a fin de dar conformidad al seguimiento de las normas y lo
establecido en los respectivos contratos de concesion.
g\T R4 5 Participar en ia emisién de opinidn sobre los temas administrativos y econdmicos financieros, contenidos en los proyectos de Contrato de
oo A Concesidn de infraestructura portuarta, a fin de establecer la posicion institucional en la materia.
M UEVARA§ Verificar el cumplimiento de las cliusulas de los contratos de concesién de infraestructura portuaria, relativos a aspectos tarifarios, requisitos
,\Q_Q 3 previos para las operaciones, como garantias permitidas, hipotecas, fideicomisos, conformacién del accionariado, pdlizas de seguros, cartas fianzas
e Apa® y a la remisién de los estados financieros auditados y registro contable de los bienes concesionados, con el objeto de verificar y promover el
cumplimiento de lo previsto en 1os respectivos contratos de concesidn y las normas y procedimientos establecidos en la materia.
4 Contribuir con la correcta aplicacién de los procedimientos de atencion de reclamos gue efectien los usuarios de 1a infraestructura de transporte, |
a fin de velar por la satisfaccién del cliente externo del OSITRAN.
5 Revisar y evaluar los informes periédicos remitidos por las Entidades Prestadoras de infraestructura portuaria, a fin de verificar el cumplimiento de

las abligaciones contractuales en materia de su competencia.

6 |Participar en la ejecucion del Plan Anual de Supervisién, de acuerdo a su competencia, a fin de contribuir al logro de fos objetives de la Gerencia.

Elaborar informes resultantes de las labores de supervisién e informar sobre hallazgos de incumplimientos de las Entidades Prestadoras de
7 linfraestructura portuaria, a las obligaciones contractuales o legales referidas a los aspectos de su competencia, a fin de que la Jefatura de
Fiscalizacidn dé inicio al Procedimiente Administrativo Sancionador.

Participar en |a elaboracién de los Términos de Referencia y realizar el seguimiento de las empresas encargadas de ejecutar la supervision
8 |especializada de |as Entidades Prestadoras de infraestructura portuaria, con el objeto de garantizar que las actividades de supervision realizadas
por terceros se ejecuten conforme a lo establecido.

9 |Otras funciones asignadas por et Gerente de Supervision y Fiscalizacion y/o Jefe de Contratos Portuarios, dentro def mbito de su competencia.

Caordinaciones Extefr 3 ‘ :
\ Entidades e Instituciones que se requiera para desarrollar Ias tareas gue tienen encomendadas.

'€} ¢Se requiere_
Coleglatura?

Egresado(a) . Si D No

Bachiller

A.J Nivel Educativo . & "= ] : B..)Graao(s)/si'tuac'lb'ri'acad]é_mi_caky estudios requeridos ;iaré el puesto

Incompleta  Completa :

Economia; Ingenieria.

iRequiere. habllifacidn
Titulo/ Licenciatura profesional?. -

O

Secundaria

Rl
1 [
vt I B I
1 [
1 [x]

Técnica Superior "
. _ Titulado
(3 6 4 afios)

Egresado D Titwlada




CONDCIMIENTOS

pacitacidn y las diph dos ne menos de 90 hora.

Concesiones; Asociaciones Plblico Privadas; Servicios Puablicos; Finanzas; Gestidn de Proyectos, Gestion Pdblica o en materia relacionados a las
funciones del puesto,

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

DION 4 “l.nﬂtg!medh_i Avanzado
Procesador de textos ‘ .
{Word, Open Dffice X Inglés X
Write, etc.)

Hojas de Calculo

{Excel, OpenCalc., etc) L N e I
Programa de

presentaciones (Power S N T e (-
point, prezi, etc.}

{Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA )

|5 aftos. ]

Experiencia sspecifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:
|3 afios en un puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A}, seflale el tiempo requerido en el sector pablico: |
|2 afos.

C. Marque ¢l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

. Practicante Auxiliar o Analista Especiall Supervisor / lefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente ’ pecialista Coordinador Dpto Director

* Mencione otros aspectos mmglementarlos sabre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para ef puesto.






