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Organismo Supervisor de la Inversion

Presidencia  en Infraestructura de Transporte de

del Consejo de Ministros ‘Uso Pdblico - OSITRAN

RESOLUCION DE PRESIDENCIA

N° 061-2015-PD-OSITRAN
Lima, 20 de octubre de 2015

VISTOS:

El Informe N° 001-2015-GPP-GA-OSITRAN de la Gerencia de Administracion y de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, la Nota N° 199-15-GAJ-OSITRAN de la Gerencia de Asesoria
Juridica, la Nota N° 076-15-AGG-OSITRAN de la Asesora en Gestion Directiva, la Nota N° 070-
15-GG-0OSITRAN de la Gerencia General; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 26917, Ley de Supervision de la Inversion Privada en Infraestructura de
Transporte de Uso Publico se cred el Organismo Supervisor de la Inversion en Infraestructura
de Transporte de Uso Publico (OSITRAN), encargado de normar, regular, supervisar, fiscalizar,
asi como de resolver controversias y reclamos respecto de los mercados relativos a la
explotacion de la infraestructura de transporte de uso publico;

Que, a través de la Ley N° 27332, Ley Marco de los Organismos Reguladores de la Inversion
Privada en los Servicios Publicos, se dictaron lineamientos y normas de aplicacion general para
todos los Organismos Reguladores, en cuyo alcance se encuentra incluido el OSITRAN;

Que, asimismo, mediante Ley N° 29754 se dispuso 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, con excepcion de la fijacion y revision de tarifas del referido servicio publico, cuya
competencia es del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, con opinion previa del
OSITRAN; por su parte, en su articulo 3 faculta al OSITRAN a proponer la adecuacion de la
referida Ley al Reglamento General del OSITRAN y otros documentos de gestion;

Que, por Decreto Supremo N° 012-2015-PCM se aprobd el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) del OSITRAN, habiéndose establecido en su Primera Disposicion
Complementaria que el OSITRAN debe formular sus nuevos instrumentos de gestién sobre la
base de la estructura orgénica aprobada en el ROF, conforme a la normativa del Régimen del
Servicio Civil vigente;

Que, de otro lado, mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 152-2014-SERVIR/PE se
aprobo la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GPGSC "Reglas de aplicacion progresiva para la
aprobacion del Cuadro de Puestos de las Entidades”, en cuyo numeral 4.3 se establece que
cuando una norma sustantiva ordene la asignacion de nuevas funciones o la reasignacion de
funciones existentes, las entidades involucradas estan autorizadas a tramitar la adecuacion
parcial de su Cuadro para Asignacién de Personal — CAP vigente mediante un Cuadro para
Asignacidn de Personal - CAP Provisional, supuesto en el cual se encuentra OSITRAN;

Pég.1de3

os I T RA N Calle Los Negocios 182 piso 4, Surquillo - Lima

Central telefonica: 440-5115
EL REGULADOR DE LA INFRAESTRUCTURA .
DE TRANSPORTE DE USO PUBLICO www.ositran.gob.pe




Presidencia

del Consejo de Ministros

Que, de acuerdo con lo dispuesto en la Resolucién Jefatural N° 246-91-INAP/DNR, el Manual
Normativo de Clasificacion de Cargos es un documento de gestion que detalla el ordenamiento
de los cargos que requiere una entidad acorde con sus funciones; en el cual se efectia la
descripcion, calificacién y requisitos minimos para el desempefio de cada uno de los cargos, el
cual sirve de base, ademas, para formular el CAP de la Entidad;

Que, mediante Informe N° 001-2015-GPP-GA-OSITRAN del 23 de setiembre de 2015, la
Gerencia de Administracion y la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto propusieron, para su
aprobacion, el Manual de Clasificacion de Cargos del OSITRAN, el mismo que tiene por
finalidad establecer el ordenamiento y clasificacion de los cargos de la Entidad por grupos
ocupacionales, considerando el grado de responsabilidad, complejidad y requisitos minimos de
los cargos que requiere el OSITRAN para el cumplimiento de sus funciones, en el marco del
Sistema de Modernizacién de la Gestion del Estado y del Sistema de Gestion de Recursos
Humanos;

Que, en el referido Informe se sefiala, asimismo, que considerando que OSITRAN cuenta con
una nueva estructura organica y que el Manual de Clasificacion de Cargos es un instrumento
de gestion necesario para la aprobacién del CAP Provisional, corresponde que su aprobacion se
realice de manera previa a este Ultimo; no obstante, con el fin de no afectar la estructura
actual de puestos de la Entidad recomienda que el referido Manual entre en vigencia una vez
aprobado el CAP Provisional de OSITRAN;

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica, a través de la Nota N° 199-15-GAJ-OSITRAN del 2 de
octubre de 2015, sefiald que ha indicado que revisé la propuesta de Manual de Clasificacion de
Cargos antes mencionada y que la aprobacion del Manual de Clasificacion de Cargos es
juridicamente viable, de conformidad con el sustento técnico emitido por las Gerencias de
Planeamiento y Presupuesto y de Administracion;

Que, mediante Nota N° 076-15-AGD-GG-OSITRAN del 14 de octubre de 2015, la Asesora en
Gestidon Directiva de la Gerencia General considerd viable la aprobacién del Manual de
Clasificacion de Cargos; y mediante Nota N° 070-15-GG-OSITRAN del 15 de octubre de 2015, la
Gerencia General sefialé que ha revisado la mencionada propuesta de Manual de Clasificacion
de Cargos, encontrandolo conforme, por lo que remite dicho documento y el proyecto de
Resolucion visado para suscripcion de la Presidencia del Consejo Directivo;

Que, conforme a lo expuesto y en el marco de las atribuciones sefialadas en los numerales 3 y
6 del articulo 9 del ROF del OSITRAN corresponde aprobar el Manual de Clasificacion de Cargos
del OSITRAN, propuesto por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y la Gerencia de
Administracion;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 26917, Ley de creacion del OSITRAN; la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM; el Reglamento de Organizacion y Funciones de OSITRAN, aprobado por Decreto Supremo
N° 012-2015-PCM; vy la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GPGSC "Reglas de aplicacion progresiva
para la aprobacion del Cuadro de Puestos de las Entidades", aprobada por Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 152-2014-SERVIR/PE;
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SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Clasificacion de Cargos del Organismo Supervisor de la
Inversién en Infraestructura de Transporte de Uso Publico (OSITRAN), que forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Publicar la presente Resolucion y el Anexo respectivo en el Portal Institucional del
OSITRAN (www.ositran.gob.pe).

Articulo 3.- Disponer que el Manual de Clasificacion de Cargos del OSITRAN a que hace
referencia el articulo 1 de la presente Resolucidn entre en vigencia al dia siguiente de la
entrada en vigencia del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) Provisional de OSITRAN,
oportunidad en la cual quedard derogado el Clasificador de Cargos del OSITRAN, aprobado por
Resolucion de Presidencia N° 037-2008-PD-OSITRAN y sus modificatorias.

Registrese y comuniquese

sejo Directivo

Reg. Sal. 39734
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1.

FINALIDAD

El Manual de Clasificacién de Cargos del OSITRAN, es un documento de gestion institucional que
establece el ordenamiento y clasificacion de los cargos por Grupos Ocupacionales de [a Entidad,
considerando el grado de responsabilidad, complejidad y requisitos minimos de los cargos que
requiere el OSITRAN para el cumplimiento de sus funciones, en el marco def Sistema de
Modernizacion de la Gestion del Estado y de! Sistema de Gestién de Recursos Humanos.

ANTECEDENTES

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

En el marco de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, el
proceso de modernizacién de la gestidn del Estado tiene como finalidad fundamental Ia
obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una
mejor atencién a la ciudadania, priorizandoy optimizando el uso de los recursos publicos.

A través del proceso de modernizacion de la gestion del Estado se busca alcanzar mayores
niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencidn a la
ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos. E! objetivo es
alcanzar un Estado al servicio de la ciudadania; con canales efectivos de participacién
ciudadana, descentralizado y desconcentrado, transparente en su gestién, con servidores
plblicos calificados y adecuadamente remunerados; y, fiscalmente equilibrado.

La Administracién Pablica y, por ende, toda entidad publica que la conforma, debe lograr
formas de organizacion mas eficientes que les permitan alcanzar los objetivos trazados, de
manera eficaz, rapida, utilizando los recursos de manera racional, con un enfoque de
servicio al ciudadano. '

Asimismo, de conformidad con la Ley N° 29158, Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo, ias
Entidades del Poder Ejecutivo, entre las que se encuenira el Organismo Supervisor de la
Inversion en Infraestructura de Transporte de Uso Pablico -OSITRAN, en su calidad de
Organismo Regulador, actdan en funcion de sus necesidades, asi como del interés general
de la nacién, asegurando que su actividad se realice con arreglo a los Principios de Eficacia
y Eficiencia. El Principio de Eficacia orienta que la gestion se organiza para el cumplimiento
oportuno de los objetives y las metas gubernamentales®, mientras que el Principio de
Eficiencia orienta que la gestion se realiza optimizando la utilizacion de los recursos
disponibles, procurando innovacion y mejoramiento continuc?.

El OSITRAN, se cred mediante Ley N° 26917, Ley de Supervision de la Inversion Privada en
Infraestructura de Transporte de Uso Puablico, como Organismo Publico encargado de
normar, regular, supervisar, fiscalizar, asi como de resolver controversias y reclamos
respecto de los mercados relativos a la explotacion de la infraestructura de transporte de
uso publico (carreteras, agropuertos, puertosy ferrocarriles).

la referida Ley sefiala como misién del OSITRAN, regular el comportamiento de los
mercados en los gue actdan las Entidades Prestadoras, asi como, el cumplimiento de los
contratos de concesion, cautelando en forma imparcial y objetiva los intereses del Estado,
de los inversionistas y de los usuarios, a fin de garantizar la eficiencia en la explotacién de
fa infraestructura bajo su ambito.

1 Numeral % det articulo 1 del Titulo Preliminar de la Ley N° 25158,
2 Numeral 2 del articulo 1 del Titulo Preliminar de la Ley N” 29158.



2.7

2.8

2.9

La Ley N° 27332, Ley Marco de los Organismos Reguladores de |a Inversién en los Servicios
PGblicos, modificada por la Ley N° 27631 y por la Ley N° 28337, dictd los lineamientos y
normas de aplicacidn general para todos los organismos reguladores, encontrandose
incluido en sus aicances el OSITRAN, cuyo Reglamento fue aprobado mediante Decreto
Supremo N2 042-2005-PCM. En consecuencia, mediante Decreto Supremo N° 044-2006-
PCM, se aprobd el Reglamento General del OSITRAN (REGO), como norma reglamentaria
de la Ley N° 26917, la Ley N° 27332 y la Ley N® 28337, a través del cual se precisaron, entre
otros, las atribuciones, competencias y funciones del OSITRAN.

A partir de dicha fecha, en el marco de la promocion de la inversién privada y modelos de
asociaciones puablico — privadas, el OSITRAN cumple un rol importante para coadyuvar con
dicho crecimiento, producto del desarrollo de las vias concesionadas de transporte de uso
ptiblico, las mismas que permiten el crecimiento econdmico de las poblaciones mas
alejadas, quienes han empezado a integrarse de manera sostenida al crecimiento del pafs.

Con posterioridad a la creacion def OSITRAN, se han emitido normas como la Ley N° 29754,
que otorgd competencias al Regulador para la supervision del Sistema de Tren Eléctrico de
Lima y Callao y establecié la adecuacién del Reglamento General del OSITRAN (REGO),
aprobado por Decreto Supremo N° 044-2006-PCM, asi como de sus documentos de gestion
a la referida Ley.

2.10En ese contexto, mediante Decreto Supremo N° 114-2013-PCM se modificé el REGO,

precisandose, entre otros, las instancias y drganos competentes en cada dmbito de
actuacidn del OSITRAN. Asimismo, mediante Decreto Supremo N° 012-2015-PCM se aprobod
el Reglamento de Organizacién y Funciones, el cual tiene por finalidad implementar la Ley
N° 29754, establecer las funciones de las instancias y érganos competentes del OSITRAN
conforme lo sefiala el Decreto Supremo N2 114:2013-PCM, asi como para promover una
gestion eficiente, moderna, transparente y con enfoque de procesos y para resultados,
cuyas decisiones institucionales sean predecibles.

2.11En ese sentido, el ROF - OSITRAN estructura sus necesidades institucionales actuales, en el

marco de la Ley N° 29754, teniendo un impacto directo en la propuesta de creacion de
nuevos 6rganos y unidades organicas, en los procesos y procedimientos de la Entidad;
adicionalmente, debe mencionarse que el OSITRAN, a la fecha, administra 31 contratos de
concesién, cuyas inversiones de regulacion y supervisién son altamente especializadas,
siendo necesario optimizar los procedimientos administrativos de ta Entidad para el
funcionamiento y cumplimiento de los objetivos del OSITRAN.

2.12 Considerando que el ROF del OSITRAN establece una nueva estructura organizacional y que

este documento de gestion institucional influye de forma directa en la determinacién de
los cargos y de sus funciones de la Entidad, la Primera Disposicion Complementaria Final
del Decreto Supremo N° 012-2015-PCM establecid que el OSITRAN dehe formular sus
nuevos instrumentos de gestion sobre la base de la estructura organica aprobada a través
del referido Decreto Supremo, conforme a la normativa del Régimen del Servicio Civil
vigente.

2.13En ese sentido, al amparo del marco legal antes expuesto se formula el Manual de

Clasificacién de Cargos en el marco de la estructura organica establecida por el ROF del
OSITRAN, a efectos de contar con un instrumento de gestion institucional que permita
establecer la clasificacion de los cargos necesarios y las condiciones que se requieren para
implementar el ROF del OSITRAN, a través del CAP provisional.
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111, BASE LEGAL

3.1 Ley N° 26917, Ley de Creacién del OSITRAN.

3.2 Ley N° 27332, Ley Marco de los Organismos Reguladores de la inversién Privada en los
Servicios Publicos y su Reglamento.

3.3 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

3.4 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pdibiico.

3.5 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.6 Decreto Supremo N° 044-2006-PCM que aprueba el Reglamento General de OSITRAN y sus
modificatorias.

3.7 Decreto Supremo N° 012-2015-PCM que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones del OSITRAN.

3.8 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

3.9 Resolucién Suprema N° 013-75-PCM/INAP que aprueba el Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos y sus modificatorias.

3.10 Resolucion Jefatural N° 246-91-INAP/DNR, que aprueba el texto integrado y actualizado del
Manual Normativo de Clasificacién de Cargos de la Administracion Publica y sus
maodificatorias.

3.11 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 152-2014-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N2
001-2014-SERVIR/GPGSC "Reglas de aplicacidn progresiva para la aprobacidn del Cuadro
de Puestos de las Entidades” y sus anexos.

V. GBIETIVOS

Ohjetivo General

Establecer un ordenamiento y clasificacién de los cargos por Grupos Ocupacionales en el marco
de 1a nueva estructura orgénica del OSITRAN, distinguiéndolos, jerarg uizdndolos y estableciendo
sus requisitos minimos para el éptimo funcionamiento y cumplimiento de los objetives y fines
del OSITRAN.

Objetivos Especificos

e Definir los cargos segin niveles de jerarquia y complejidad en concordancia con las
funciones de los drganos y unidades organicas establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funcicnes del OSITRAN

e Establecer las caracteristicas de los cargos y sus requisitos minimos, a fin de orientar la
capacitacién y el perfeccionamiento del personal que lo ejerce, como parte de los procesos
de gestion de recursos humanos.

V. CRITERIO PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La definicion del cargo estructural se encuentra en relacion directa con ios criterios basicos
siguientes:

a.  Criterio funcional: De acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas al cargo.

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



¢. Criterio de responsabilidad: Determinado por el nivel de obligacién de su cumplimiento
y sus implicancias.

d. Criterio de condiciones minimas: De acuerdo a las capacidades que debe reunir la
persona para ocupar el cargo, en términos de formacién (preparacién recibida),
experiencia (conocimientos practicos aprendidos mediante el desempefic de cargos
previos) y habilidades especificas (capacidades o destrezas). La determinacion de
requisitos minimos se da en razén de la funcion y del grado de responsabilidades propias
al cargo.

VI. CLASIFICACION Y NIVELES DE CARGOS

La clasificacién del personal se ha realizado en atencion a lo dispuesto por el articulo 4 de la
Ley Marco del Empleo Publico, Ley 28175, conforme se detalla a continuacion:

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES

Funcionario Publico FP Presidente del Consejo Directivo

Gerente General

(Gerente

Empleado de Confianza EC lefe

Asesor

Coordinador

Procurador Pablico

Procurador Publico Adjunto

Gerente -

Directivo $p-DS Gerente Adjunto de la Gerencia General
Superior Gerente Adjunto de la Gerencia de
Supervision y Fiscalizacion

Jefe

Servidor Secretario Técnico

Publico Ejecutivo SP-EJ Coordinador

Profesional |

Especialista SP-ES Profesional il

Profesional 1l

Asistente

Secretaria

Apoyo SP-AP —
Auxiliar

Conductor




VII. CODIFICACION

En base al cuadro de cargos estructurales, la codificacién ha sido determinada considerando el
Namero de Pliego® y el Grupo Ocupacional. Para dicho efecto se han asignado los siguientes

codigos:

Funcionario Pablico FP 01
Empleado de Confianza EC 02
Servidor Publice - Directivo Superior | 5P-DS 03
Servidor Plblico - Ejecutivo SP-EJ 04
Servidor Piblico - Especialista SP-ES 05
Servidor Publico - Apoyo SP-AP 06

Por ejemplo, al Presidente del Consejo Directivo le corresponde el siguiente cédigo en el Manual

de Clasificacion de Cargos:

VIII. CLASIFICACION DE CARGOS

cada clase de cargo:

3 La informacién correspandiente al ndmero de Pliego se ha obtenido de SISTEMA INTEGRADOC DE ADMINISTRACIGN FINAMNCIERA ~

SIAF, Consulta amigable:
httg:g[appsS.mineco.gab.pe/transpamncia/Navegador[default.aspx.

ﬁ“? A fin de identificar la clasificacion de! cargo, se ha asignado un cédigo de cinco (05) digitos para
0 = M




NATURALEZA DEL CARGO

* Maxima autoridad ejecutiva y titular del OSITRAN. Ejerce funciones de direccitn y de representacién de la
Institucidn ante las entidades publicas y privadas, sean nacionales, extranjeras o internacionales.

ACTIVIDADES

¢  Dirigir la politica institucional del OSITRAN y evaluar su cumplimiento;

* Ejercerla competencia y facultades atribuidas al Titular de la Entidad en la normativa de Presupuesto Publico,
de Contrataciones del Estado vy otras segln ceorresponda, pudiendo delegar las mismas conforme con la
normativa de la materia;

¢ Aprobar politicas v planes de administracion, de recursos humanos, finanzas, asi como de estrategias
comunicacionales y de relaciones institucionales, a propuesta de la Gerencia General, en concordancia con
la normativa de la materia, segln corresponda;

*  Presentar ante el Consejo Directivo, para su aprobacion, la Memoria Anual del OSITRAN, a propuesta de la
Gerencia General;

*  Mantener refaciones de coordinacion con las instituciones y organismos que correspondan sobre los aspectos
referidos al proceso de nuevas concesiones relacionadas con la explotacidn de la infraestructura de
transporte de uso publico de competencia del OSITRAN, incluida la prestacion de servicios publicos de
transporte ferroviario de pasajeros en las vias que forman parte del Sisterna Eléctrico de Transparte Masivo
de Lima y Callao - Metro de Lima y Callag, y otras que se le asigne;

s Aprobar normas, directivas, manuales y otros documentos de caracter institucional que se requiera para el
cumplimiento de los fines del OSITRAN, pudiendo delegar |a misma segtin corresponda;

«  Emitir actos, resoluciones y otros pronunciamientos sobre los asuntos de su competencia;

+  Celebrar actos, convenios y contrates con entidades plblicas y privadas, nacicnales o extranjeras, en este
dltimo casa, coordinando con los sectores competentes de conformidad con la normativa de la materia;

+ Convocar y presidir las sesiones del Consejo Directivo vy determinar los asuntos a ser incorporados en la
Agenda, asi como supervisar, a través de la Gerencia General, el cumplimiento de sus acuerdos;

*  Adoptar medidas de emergencia sobre asuntos que corresponda conocer al Consejo Directivo, dando cuenta
sobre dichas rmedidas en la sesidn siguiente del Consejo Directivo;

e Convocar y presidir las sesiones de los Consejos de Usuarios de alcance nacional;

+ Designar al - Gerente General y empleados de confianza, segin corresponda, informando sobre dichas
acciones al Consejo Directivo;

e Conducir las estrategias de comunicacion, proyeccidn de la imagen y reputacién institucional, asl como las
relaciones publicas en el Ambito nacional, extranjero o internacional del OSITRAN.

»  Oftras funciones inherentes al ambito de su competencia y las que sean delegadas por el Consejo Directivo.

REQUISITOS *

Nivel académico:

s Acreditar, por lo menos, estudies de maestria concluidos en materias relacionadas a la actividad objeto de
competencia del OSITRAN.

Experiencia profesional:

» Ser profesional con no menos de diez (10} afios de ejercicio,

s Contar con reconocida solvencia e idoneidad profesional. Este requisito se acreditara demostrando:

o No menos de tres (3) afios de experiencia en el desempefio de cargos de cargos de gestidn ejecutiva,
entendiéndose por tales, aquellos relacionados con la toma de decisiones en entidades u organismos
del Estado o en empresas publicas o privadas; ¢

o No menos de cince (5} afies de experiencia en materias que configuran el objeto de competencia del
OSITRAN.

Otros:
No estar incurso en ninguno de los supuestos de incompatibilidades establecidos en ef articulo 8° de 1a Ley N°
27332

* Articulo 7° de la Ley N® 27332 que aprueba fa Ley Marco de los Organismos Repuiadores de Iz Inversion Privada en los Servicios Publicos y Articulo 13° del
Decreto Supremo N° 203.2012-PCM que aprueba el Reglamento del Concurso Publico para la seleccion de los postulantes en cargo de miembro del Consejo
Directivo de los Organismos Reguladores de la Inversion Privada en los Servicios Publicos.



NATURALEZA DEL CARGO

Titular del maximo érganc de gestion administrativa del OSITRAN, responsable de [a implementacion de las
politicas establecidas por el Consejo Directivo y la Presidencia del OSITRAN. Ejerce funciones de gestion interna,
coordinacién y supervisién de las actividades realizadas por los Srganos del OSITRAN, pudiendo asumir otras
funciones que le sean delegadas por el Consejo Directivo o la Presidencia, siempre que no sean privativas de la
funcién de estos ultimos.

ACTIVIDADES

Planear, organizar, dirigir y supervisar la marcha administrativa, operativa, econdmica y financiera del
OSITRAN, de acuerdo con las politicas establecidas por el Consejo Directivoy la Presidencia Ejecutiva, segln
corresponda.

Presentar los planes estratégicos, el Presupuesto Institucional, el Balance General y los Estados Financieros
auditados, el Plan Anual de Contrataciones del OSITRAN, el Plan Anual de Capacitacidn, los documentos &
instrumentas de gestidn, asi como el Informe de Rendicion de Cuentas a ser remitido a la Contraloria General
de la Reptblica, de acuerdo con la normativa de la materia, para su aprobacién por parte del Consejo
Directive o la Presidencia Ejecutiva, seglin corresponda.

Proponer a la Presidencia politicas, planes, programas, proyectosy propuestas normativas que incidan en fa
gestién institucional, segin correspanda.

Aprobar normas y otras documentos e instrumentos de gestién interna relativos a la marcha administrativa
de la Institucién para el cumplimiento de los drganos del OSITRAN; asi como aguellas cuya emisidn le haya
sido delegada por el Consejo Directivo o [a Presidencia, segin corresponda.

Aprobar planes, lineamientos y acciones de archivoy gestidn documentaria, de cooperacidn técnica nacional -
e internacional, asi como de desarrollo y bienestar de las personas, segun corresponda.

Supervisar el cumplimiento de los procesos internos del OSITRAN, incluyendo el Sistema de Gestidn de |
* Calidad.

Supervisar el funcionamiento de los 6rganos del OSITRAN. .
Supervisar las acciones de seguridad y defensa nacional, incluyendo las acciones de defensa civil en el
OSITRAN, de conformidad con la normativa de la materia.

Efectuar el seguimiento a los 6rganos del OSITRAN para la implementacién de recomendaciones formuiadas
en el marco del Sistema Nacional de Cantrol.

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

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y disposiciones que emita el Consejo Directive y 1a Presidencia del
OSITRAN.

Resolver los conflictos de competencia que pudieran surgir entre |os distintos érganos del OSITRAN.
Conducir el sistema integral de gestidn documentaria del OSTTRAN, asi como la orientacién, transparencia y
atencion al publico en general.

Otras funciones que sean inherentes al &mbito de su competencia y las que sean asignadas por el Consejo
Directivo y la Presidencia.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario en carreras afines a las funciones del cargo.

Grado de magister o doctor en las materias de su especialidad.

Experiencia profesional no menor de diez {10) afios en el sector publico o privado en las materias vinculadas
a fa competencia del OSITRAN.

Experiencia no menor a seis {06) afios en cargos gerenciales o jefaturales en el sector publico o privado.

De preferencia con conocimientos del idioma inglés.
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NATURALEZA DEL CARGO

Titular del drgano encargado de representar y defender juridicamente fos intereses del OSITRAN, en los procesos
judiciales, procedimientos administrativos, arbitrales y conciliaciones extrajudiciales.

El Procurador PUblico es designado por el Presidente de la RepUblica, a propuesta del Consejo de Defensa juridica
del Estado. El Procurador Plblico depende administrativamente del OSITRAN y funcionalmente del Consejo de
Defensa Juridica del Estado, y se rige por las normas relativas al Sistema de Defensa Juridica del Estado.

ACTIVIDADES

e Ejercer la defensa juridica del OSITRAN en el ambito nacional, representando y defendiendo sus intereses en
sede judicial, administrativa y arbitral; asi como en el ambito de las conciliaciones extrajudiciales y otros
procedimientos de similar naturaleza en los que OSITRAN es parte. Dicha defensa juridica se ejerce también
ante el Ministerio PUblico y la Policia Nacional del Perd.

s  Ofrecer medios probatorios y solicitar a la autoridad competente la realizacion de actos de investigacidn, sin
menoscaho de las funciones v acciones que corresponden al Ministerio Plblico como titular de la accion
penal.

s Conciliar, transigir o desistirse de las acciones judiciales, en los supuestos sefialados en la normativa vigente
y previo cumplimiento de los requisitos establecidos en la misma.

e Informar al Consejo de Defensa Juridica del Estado sobre los asuntos a su cargo y acatar sus disposiciones, de
acuerdo a la normativa vigente.

e Informar al OSITRAN, cuando este lo requiera, sobre la situacién del ejercicio de la defensa juridica de los
intereses de |a Entidad.

s Otras funciones que sean establecidas por el Sistema de Defensa Juridica del Estado y por la normativa de la
rmateria. -

REQUISITOS MINIMOS®

Nivel académico:

s Titulo profesional de abogado.

e Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

* Especialidad juridi‘ca en los temas que defenderd relacionados a la competencia del OSITRAN.

Experiencia profesional:

¢ Haber ejercido la profesién por un periode no menor de cinco (5) afios consecutivos.

Otros:

e Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en defensa judicial.

s No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio del Estado por resclucion
firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones pablicas,

* No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacién.

Otros establecidos por ley.

5 Articulo 12° de! Decreto Legislativo N° 1068 que aprueba el Decreto Legisiativo del Sisterna de Defensa Juridica del Estado.




NATURALEZA DEL CARGO

Integrante del érgano encargado de representar y defender juridicamente los intereses del OSITRAN, en los

procesos judiciales, procedimientos administrativos, arbitrales y conciliaciones extrajudiciales.

El Procurador Publico Adjunto estd facultado para ejercer la defensa juridica del Estado coadyuvando |z defensa

que ejerce el Procurador Pablico, contando con las mismas atribuciones y prerrogativas que el Procurador Piblico

de OSITRAN,

El Procurador Publico Adjunto es designado por el Presidente de fa Republica, a propuesta del Consejo de Defensa

Juridica del Estado. El Procurador Publico Adjunto depende administrativamente del OSITRAN vy funcionalmente

del Consejo de Defensa Juridica del Estado, y se rige por las hormas relativas al Sistema de Defensa Juridica del

Estado.

ACTIVIDADES

s Ejercerla defensa juridica del OSITRAN en el ambito nacional, representando y defendiendo sus intereses en
sede judicial, administrativa vy arbitral; asi como en el ambito de las conciliaciones extrajudiciales y otros
procedimientos de similar naturaleza en fos que OSITRAN es parte. Dicha defensa juridica se ejerce también
ante el Ministerio Publico y la Palicia Nacicnal del Perdg.

¢ Ofrecer medios probatorios y solicitar a la autoridad competente la realizacidn de actos de investigacién, sin
menoscabo de las funciones y acciones que corresponden al Ministerio Pldblico como titular de la accidn
penal.

s Conciliar, transigir o desistirse de las acciones judiciales, en los supuestos sefialados en la normativa vigente
y previo cumplimiento de los requisitos establecidos en la misma.

* Informar al Consejo de Defensa Juridica del Estado sobre los asuntos a su cargo y acatar sus disposiciones, de
acuerdo a la normativa vigente. .

+ Informar al OSITRAN, cuando aste lo requiera, sobre la situacion del ejercicio de la defensa juridica de los
intereses de la Entidad. o t

+  Otras funciones que sean estabiacidas por el Sistema de Defensa Jurfdica del Estado v por !4 normativa defa | .
materia. '

REQUISITOS MINIMOS®

Nivel académico:

e Titulo profesional de abogado.

+  Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

+ Especialidad juridica en los temas que defendera relacionados a la competencia del OSITRAN.

Experiencia profesional:

s  Haber ejercido [a profesion por un perfodo no menor de tres (3) afios consecutivos.

Otros:

* Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en defensa judicial.

¢ No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del Servicio del Estado por resolucion
firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el gjercicio de funciones ptblicas.

»  No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacidn.

Otros establecidos por ley.

5 Articulo 13° de! Decreto Legislativo N° 1068 que aprueba el Decreto Legislativo del Sistemna de Defensa Juridica del Estado.
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NATURALEZA DEL CARGO

Gestionar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por 1a Alta Direccion relacionadas con los aspectos
administrativos y técnicos, asf como, coordinar y supervisar el seguimiento de la implementacion de
recomendaciones formuladas por el Sistema Nacional de Control y proponer medidas necesarias para la mejora
continua del Sistemna de Gesiién de la Calidad.

ACTIVIDADES

Coordinar y supervisar el seguimiento a los drganos del OSITRAN para la implementacion de lasg
recomendaciones formuladas en el marco del Sistema Nacional de Control.

Coadyuvar con la supervisién de la marcha administrativa, operativa, econdmica y financiera def OSITRAN de
acuerdo con las politicas establecidas por el Consejo Directivoy ia Presidencia Ejecutiva, segin corresponda.
Asesorar a la Gerencia General en las actividades de planificacion, ejecucién y seguimiento de la gestion
administrativa y operativa del OSITRAN, a fin de promover el logro de los objetivos institucionales,

Conducir y monitorear el seguimiento de [as medidas necesarias para la mejora continua del Sistema de
Gestién de Calidad de la institucién.

Supervisar las actividades de planeamiento, gjecucién y monitoreo del Plan Estratégico y Plan Operativo de
la institucién, a fin de evaluar el cumplimiente de los objetivos establecidos.

Revisar y evaluar la documentacion que el Gerente General someta a su consideracién, a fin de emitir opinién
sobre los mismos.

Representar y/o acompafar al Gerente General en actividades vinculadas con Instituciones y autoridades
pGblicas o privadas.

Supervisar las acciones relacionadas a las investigaciones y procesos por infracciones administrativas, a fin
de dar cumplimiento a lo establecido por la normativa de la materia.

Coordinar, comunicar y supervisar los avances de los Convenios con Organismos Internacionales, para dar
cumplimiento al plan de accién definido; asi mismo, abordar los problemas emergentes y participar en las
reuniones que le encargue la Gerencia General. '

Otras funciones que le sean asignadas por fa Alta Direccién y por la normativa de la materia vinculada con el
ejercicio de sus funciones. -

REQUISITOS MINIMOS ,

Titulo profesional universitario en carreras afines a las funciones del cargo.

Egresado de Maestria en las materias de su especialidad.

Experiencia profesional no menor de ocho {08) afios. -

Experiencia profesional no menor de tres (03) afios en supervisién de equipos de trabajo y/o asesoria a
6rganos de direccion y/o evaluacion o supervision de proyectos en entidades publicas o privadas.
Conocimiento de la Gestién Presupuestal del Estado y formulacién de herramientas de gestion institucional
y/o Gestién PUblica, y/o formulacién de estudios y proyectos de inversion publica y/o privada.

De preferencia con conocimientos del idioma inglés.
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NATURALEZA DEL CARGO

Titular del érgano de asesoramiento, de apoyo o de linea de OSITRAN, encargado de la gestion, supervision y de
la ejecucién de las actividades y acciones de su competencia, con el fin de implementar las politicas y objetivos
institucionales.

ACTIVIDADES

Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la programacion de sus actividades y tareas, asi como velar por una
adecuada ejecucién de los recursos que le fueran asignados, en el marco de sus funciones.

Gestionar y administrar los recursos asignados al érgano de su competencia.

Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccién y demds drganos de |a institucion.
Emitir opinidn especializada y elaborar informes y otros documentos en la materia de su competencia.
Formular y proponer normas, directivas, procedimientos, guias y lineamientos en el marco de sus
competencias.

Gestionar y supervisar el cumplimiento de los aspectos administrativos y técnicos en las materias de su
competencia.

Absolver consultas y brindar asistencia en el dmbito de su competencia.

Dirigir, formular y coordinar la elaboracion de documentos especializados, asi como realizar investigacién y
estudios en el marco de competencia del érgano a su cargo.

Supervisar el cumplimiento de las actividades de las Jefaturas que forman parte de su organizacion interna.
Coordinar con entidades del sector publico y privado en los asuntos vinculados al dmbito de su competencia
o los que le fuesen encargados por |a Alta Direccion.

Resolver y expedir los actos administrativos que correspondan en el ambito de su competencia.

“Proponer los recursos necesarios que se requieran para cumplir con los objetivos y metas institucionales.

Conducir el desarrollo de indicadores de gestion y de desempefio en el marco de su competencia.

* Cumplir Ias politicas y procedimientos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad.

prosoner medidas que promuevan la gestion de calidad de los procesos y procedimientos internos de su
cormpelencia. .

_Otras funciones que le sean asignadas por la Alta Direccién y por la normativa de la materia vinculada con el

ejercicio de sus funciones.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario, o Grado Académico de Bachiller con Grado de Maestria, en carreras afines al
cargo

Egresado de Maestria o Diploma de Mdster u otro Diplomado en las materias de su especialidad.
Experiencia profesional no menot de ocho (08) afios.

Experiencia profesional no menor de cinco {05) afios en labores o materias afines al cargo, en entidades
publicas o privadas

De preferencia con conocimientos del idioma inglés
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NATURALEZA DEL CARGO

Prestar asesoramiento técnico, legal y de gestidn en el marco de la competencia y funciones de los érganos de la
Alta Direccion en los que presta sus servicios.

ACTIVIDADES

Representar y/o acompafiar a su superior jerdrquico ante autoridades publicas o privadas nacionales o
extranjeras, cuando se lo requiera.

Brindar asesoria a su superior jerarquico acerca de |a politica, planes y programas institucionales ademas de
brindar orientacion en temas especializados.

Coordinar con las diversas dreas, asi como con entidades publicas o privadas los asuntos que su inmediato
superior le encomiende, vinculados con las materias de competencia del drea de la que depende.

Preparar y/o coordinar la elaboracidon de proyectos normativos, informes y demas documentacion que le sea
solicitado por su superior jerarquico.

Emitir opinidn en los asuntos de competencia del érgano al que pertenece,

Proponer medidas a su superior jerarquico en el ambito de su competencia, asi como gestionar su
imptementacién, segln corresponda.

Participar en comisiones y/o reuniones en temas concernientes a su especialidad y competencia.

Cumplir fas politicas y procedimientos relacionados al Sistema de Gestidn de Calidad.

Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario en carreras afines a fas funciones del cargo.

Egresado de Maestria o Diploma de Master u otro Diplomado en las materias de su especialidad.
Experiencia profesional no menor a siete (07} afios.

Experiencia no menor & cinco {05) afios en materias afines al cargo o vinculadas a la competencia del
OSITRAN.

De preferencia con conocimientos del idioma inglés.
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NATURALEZA DEL CARGO

Gestionar el cumplimiento de las actividades de planeamiento, organizacion y direccion de la Gerencia de
Supervisién y Fiscalizacion, conduciendo los procesos administrativos, presupuestales, de gestion de Ia
informacién y de calidad, a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos de Ia Gerencia, en el marco de lo
establecido par la normativa vigente de la materia.

ACTIVIDADES

Hacer seguimiento y verificar |a ejecucion del Plan Anual de Supervision, asi como el cumplimiento de los
procesos de supervisién a las Entidades Prestadoras, por parte de la Gerencia y sus Jefaturas, de acuerdo a las
metodologias, criterios técnicos, reglamentos, normas y procedimientos establecidos.

Dirigir y coordinar la elaboracién de los informes que solicite el Organo de Control Institucional de OSITRAN,
asi como hacer cumplir las normas técnicas de Control Interno y las recomendaciones emitidas en el marco
de! Sistema Nacional de Control.

Atender y coordinar las respuestas a las solicitudes de informacién requeridas por entidades publicas o
privadas, en el marco de las competencias de la Gerencia de Supervisién y Fiscalizacion.

Dirigir el proceso de ejecucién y evaluacion del Presupuesto Anual de la Gerencia de Supervision y
Fiscalizacién, de conformidad con la normativa de la materia y en coordinacidn con los drganos competentes,
Conducir los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad de competencia de 1a Gerencia de Supervision y
Fiscalizacidn, a fin de promover su cumplimiento y eficacia.

Conducir y monitorear la administracién y tratamiento de la informacion estadistica relacionada con la
explotacidn de la infraestructura de transporte de uso publico u otros necesarios para el desarrollo de las
funciones de la Gerencia de Supervisién y Fiscalizacién,

Otras funciones que le sean asignadas por la Alta Direccién y por la normativa de la materia vinculada con el
ejercicio de sus funciones.

REQUISITOS MINIVIOS

Titulo profesional universitario, o Gi1ado Académico de Bachiller con Grado de Maestria, en carreras afines al
cargo D

Egresado de Maestria o Diploma de Mdster u otro Diplomado en las materias de su especialidad.
Experiencia profesional no menor de ocho {08) afios.

Experiencia profesional no menor de tres (03) afios en supervisién de equipos de trabajo y/o asesoria a
Grganos de direccion y/o de responsabilidades en entidades publicas o privadas

De preferencia con conocimientos del idioma inglés
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NATURALEZA DEL CARGO

Responsable de la ejecucidn y conduccién de los procedimientos y actividades de la unidad organica que dirige,
orientadas a cumplir con la normativa, asi como con los objetivos especificos del drgano al que pertenece la
unidad orgdnica.

ACTIVIDADES

Ejecutar la programacién de sus actividades y tareas, asi como velar por una adecuada gestion y
administracion de los recursos que le fueran asignados, en el marco de sus funciones.

Ejecutar y controlar los procesos y actividades de competencia de la jefatura a su cargo.

Implementar las disposiciones, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestién en el marco de su
competencia.

Evaluar y asesorar en asuntos especializados de su competencia a su Gerente y a otros drganos de la
institucidn gue lo reguieran.

Evaluar, validar y emitir opinidn especializada en el marco de su competencia, asi como proyectar la opinién
a ser emitida por su superiar jerarquico.

Formular, sustentar y coordinar la elaboracidn de documentos especializados, propuestas normativas,
politicas, planes, procedimientos u otros que correspondan; asi como realizar investigacion y estudios en el
marco de competencia de |a Jefatura a su cargo;

Coordinar y participar en reuniones entre OSITRAN e instituciones del sector publico y privado en el ambito
de su competencia.

Realizar las actividades de control operativo de las actividades relacionadas a los procedlm:entos en el ambito
de su competencia. ‘

Informar sobre el cumplimiento de sus actividades a su superior jerarguico.

Atender los reguerimientos de informacidn y trémite en el dmbito de su competencia. .

Integrar comisiones+ia irabajo por encargo de su superior jerdrquico o niveles superiores, pa:tlcmando én
las reuniones a las que se les convoque.

Sistematizar y llevar registros de informacion actualizada en el marco de su competencia. .

Cumplir las politicas y procedimientos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad.

Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia, le sean asignadas por su mmedlato supetrior.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario, 0 Grado Académico de Bachiller con Grado de Maestria, en car_refas-afines al
cargo.

Egresado de Maestria o Diploma de Mdster u otro Diplomade en las materias de su especialidad.
Experiencia profesional no menor de seis (06) afios.

Experiencia profesional no menor de tres (03} afios en funciones afines a la unidad organica, en entidades
plblicas o privadas.

De preferencia con conocimientos del idioma inglés.
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NATURALEZA DEL CARGO

Responsable de la ejecucién de los procedimientos y actividades orientadas a asistir y brindar soporte legal y
t+écnico a los Tribunales del OSITRAN y a los Cuerpos Colegiados, segin corresponda.

ACTIVIDADES

Brindar soporte legal y técnico a los Tribunales del OSITRAN y a los Cuerpos Colegiados, segun corresponda.
Coardinar y emitir las notificaciones conforme con las normas aplicables, relacionadas con la tramitacidn de
los expedientes de solucién de controversias y reclamos, de procedimiento sancionador y demds
procedimientos administrativos de los Tribunales del OSITRAN.

Coordinar con los 6rganos de linea la realizacién de inspecciones, investigaciones y fiscalizaciones gue sean
necesarias con el abjeto de obtener mayores elementos de juicio para la resolucién de controversias,
reclamos y asuntos de su competencia.

Administrar, custodiar y mantener los registros y expedientes materia de controversias.

Administrar el archivo de la documentacién que contiene informacion calificada como confidencial.
Sisternatizar y actualizar el sistema de informacién de los expedientes, plazos y vistas de causa materia de su
competencia.

Promover la conciliacion entre las partes, que consta en un acuerdo conciliatorio, en caso de delegacién por
el Tribunal de Solucién de Controversias y Atencién de Reclamos.

Cumplir las politicas y procedimientos relacionados al Sistema de Gestidn de Calidad.

Otras funciones que sean conferidas por la normativa o las que fuesen delegadas o dispuestas por los
Tribunales del OSITRAN o los Cuerpos Colegiados en el mbito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Titule profesional de Abogado con colegiatura.

Egresado de Maestria o Diploma de Master u otro Diplomado en las materias de su especialidad.
Experiencia profesional no menor de seis (06) afios.

Experiencia profesional no menar de, tres {03) afos en materias o labores afines al cargo, en entidades |
pUblicas o privadas. o N

De preferencia con conocimientos dei iqgcrfha iriglés.
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NATURALEZA DEL CARGO

Responsable de asesorar, coordinar y supervisar procedimientos y actividades en la materia asignada, orientadas
a cumplir con la normativa, asi como con los objetivos especificos del érgano al que pertenece el area que
coordina.

ACTIVIDADES

Supervisar y evaluar el cumplimiento de los procedimientos y actividades en fas materias asignadas por el
érgano del que depende, asi como el cumplimiento de las disposiciones normativas vigenies de su
competencia.

Asesorar en las materias, procesos y procedimientos de competencia del érgano del cual depende,
Organizar y controlar los recursos en la materia asignada, reportando de los mismos a su superior jerdrquico,
Elaborar y proponer planes, programas, proyectos de normas, procedimientos, documentos de gestion y
otros que correspondan en el marco de la normativa y procesos de competencia del érgano al que pertenece.
Coordinar, validar y desarrollar acciones y estrategias para el cumplimiento de los objetivos del 6rgano al que
pertenece.

Emitir opinidn en la materia que se le asigne a ser suscrita por el titular del érgano al que pertenece.
Integrar comisiones de trabajo por encargo de su superior jerarguico o niveles superiores, participanda en
las reuniones a las que se les convoque.

Atender los requerimientos de informacién y trdmite en las materias que le han sido asignadas..

Apovyar en la elaboracién de informacién y sistematizacion en la materia asignada. '

Conducir al equipo de trabajo a su cargo.

Cumplir las politicas y procedimientos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad.

* Realizar otras acti\iidédes que le sean asigniadas por su jefe inmediato. ;

REQUISITOS MINIMOS

e Titulo profesional universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo. ~ -

« Egresado de Maestria ¢ Diploma de Master u otro Diplomado en las materias de su especialidad. -

s Experiencia profesional no menor de seis (06) afios

e Experiencia profesional no menor de tres {03) afios en materias o lahores afines al cargo, en entidades
publicas o privadas ’

e De preferencia con conocimientos del idioma inglés.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecuta actividades y tareas especificas de alto grado de complejidad v especialidad inherentes a la competencia

del drgano, unidad orgénica y drea que corresponda.

ACTIVIDADES

» Elaborar documentos especializados gue se le requiera para implementar las politicas, normas y estrategias
del érgano, unidad orgéanica y drea a la que se encuentre asignado el cargo especifico.

* Ejecutar [a normativa, asi como los procesos y procedimientos del érgano, unidad orgdnica y area a la que se
encuentre asignado el cargo especifico.

= Asesorar en los asuntos de su especialidad.

s  Realizar analisis, estudios e investigaciones, asi como proyectar informes y otros documentos a ser suscrito
por su superior jerdrquico.

+ Conformar los equipos de trabajo que se le requieran.

= Coordinar con otros servidores para el cumplimiento de sus actividades.

s Sistematizar informacién y mantener registros de las actividades y tareas que le correspondan.

* Operar los sistemas a su cargo para el cumplimiento de sus funciones.

= Cumplir las politicas y procedimientos relacionados al Sistema de Gestidén de Calidad.

* Realiza otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

¢ Titulo profesional universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.

¢ Egresado de Maestria o Diploma de Méaster u otro Diplomado en materias relacionadas a sus funciones.

Ve« Experiencia profesional no menor de cinco {05) afios. )

»  Experiencia profesional no menor de tres (03) afios en entidades publicas o privadas, en materias afines al
cargo. )
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecuta actividades y tareas especificas de mediano grado de complejidad vy especialidad inherentes a la
competencia del érgano, unidad orgdnica y area que corresponda.

ACTIVIDADES

Elaborar documentos especializados que se le requiera para implementar las politicas, normas y estrategias
del 6rgano, unidad orgénica y drea a la que se encuentre asignado el cargo especifico.

Ejecutar la normativa, asi como los procesosy procedimientos del érgane, unidad orgdnica y drea a la que se
encuentre asignado el cargo especifico,

Asesorar en los asuntos de su especialidad.

Realizar analisis, estudios e investigaciones, as{ como proyectar informes y otros documentos a ser suscrito
por su superior jerarquico.

Conformar los equipos de trabajo que se le requieran.

Coordinar con otros servidores para el cumplimiento de sus actividades.

Sistematizar informacidn y mantener registros de las actividades y tareas gue le correspondan.

Operar los sistemas a su cargo para el cumplimiento de sus funciones.

Cumplir las politicas y procedimientos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad.

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

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario o Grado Académico de Bachiller o Titulo Profesional Técnico en carreras afines
al cargo.

Diplomado o cursos de especializacién en materias relaaonadas a sus funciones.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.

Experiencia profesional no menor de tres (03) afios en enticlades publicas o privadas, en materias afines al
cargo. L.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecuta actividades y tareas especificas de menor grado de complejidad y especialidad inherentes a la
competencia del érgano, unidad orgdnica y drea que corresponda.

ACTIVIDADES

Elaborar documentos especializados que se le requiera para implementar las politicas, normas y estrategias
del 6rgano, unidad orgénica y drea a la que se encuentre asignado el cargo especifico.

Ejecutar la normativa, asi coma los procesos y procedimientos del drgano, unidad orgdnica y 4rea a la que se
encuentre asignado e} cargo especifico.

Asesorar en los asuntos de su especialidad.

Realizar analisis, estudios e investigaciones, asi como proyectar informes y otros documentos a ser suscrito
por su superior jerarquico.

Conformar los equipos de trabajo que se le requieran.

Coardinar con otros servidores para el cumplimiento de sus actividades.

Sistematizar informacion y mantener registros de las actividades y tareas que le correspondan.

Operar los sistemas a su cargo para el cumplimiento de sus funciones.

Cumplir las politicas y procedimientos relacionados al Sistema de Gestion de Calidad.

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

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario o Grado Académico de Bachiller o Titulo Profesional Téenico en carreras afines
al cargo.

Cursos de especializacién en materias relacionadas a sus funciones.

Experiencia profesional no menor de tres (03] afios.

Experiencia profesional no menor de dos (02) afios en entidades publicas o privadas, en materias afines al
Cargo. :
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NATURALEZA DEL CARGO

fjecuta tareas especificas de menor grado de complejidad inherentes a la competencia del 6rgano, unidad
orgdnica y area gue corresponda.

ACTIVIDADES

e Recabary sistematizar informacién y documentacién gue se le encargue.

e Efectuar seguimiento a la documentacidn y tramite de expedientes y otros que se [e asigne.

s Efectuar tareas de coordinacion y apoyo en la elaboracién de documentos de competencia del 6rgano, unidad
orgdnica y area que corresponda.

e Verificar y registrar informacién, asi como efectuar el manejo de sistemas operativos, segun corresponda.

«  Cumplir las politicas y procedimientos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad.

e Realiza otras actividades que le sean asignados por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

Bachiller o Egresado técnico en materias afines al cargo.

s Conocimiento de herramientas técnicas vinculadas a las materias o procesos refacionados con el cargo a
desempenar.

e Experiencia general no mener de tres (03) afios en el sector publico o privado, en materias afines al cargo.
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NATURALEZA DEL CARGO

Fjecuta tereas de gestion administrativa del érgano, unidad orgénica o area correspondiente.

ACTIVIDADES

« Registrar, clasificar y tramitar los decumentos que ingresen o genere el drgane al cual pertenece, dando la
seguridad correspondiente para su distribucion interna y externa;

¢+ Administrar el archivo documentario del érgano al que ha sido asignado.

¢ Resguardar los recursos asignados al érgano al cual pertenece.

* Coordinar aspectos logisticos para el cumplimiento de las funciones y actividades del érganoc al cual
pertenece.

e Ejecutar las tareas de archivo y cumplir con la normativa y procedimientos correspondientes.

s Coordinar y controlar la agenda de reuniones del 6rgano, facilitando ia obtencion de los recursos necesarios
para su ejecucion.

» Distribuir y derivar los documentos asignados a los profesionales correspondientes.

¢ Redactar los documentos que le encargue su jefe inmediato superior.

s Tramitar los pedidos de acceso a la informacion pablica requeridos al érgano al cual pertenece.

s  Cumplir las politicas y procedimientos relacionados al Sistema de Gestidn de Calidad.

*  Realiza otras actividades que {e sean asignades por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Técnico en Secretariado o en Asistente de Gerencia o en Administrativo.

Conocimiento de herramientas técnicas vinculadas a las materias o procesos relacionados con el cargo a
desempefar.

s  Experiencia general no menor de ires {03) afios en el sector plblico o privado, en materias afines al cargo.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecuta tereas de gestion administrativa del drgano, unidad organica o érea correspendiente.

ACTIVIDADES

Registrar, clasificar y tramitar los documentos gue ingresen o genere el drgano al cual pertenece, dando la
seguridad correspondiente para su distribucién interna y externa;

Administrar el archivo documentario del érgano al que ha sido asignado.

Resguardar los recursos asignados al érgano al cual pertenece.

Coordinar aspectos logisticos para el cumplimiento de las funciones y actividades del érgano al cual
pertenece.

Ejecutar las tareas de archivo y cumplir con la normativa y procedimientos correspondientes.

Coordina y controla la agenda de reuniones del érgano, facilitando la obtencion de los recursos necesarios
para su ejecucién.

Distribuir y derivar los documentos asignados a los profesionales correspandientes.

Redactar documentos que le encargue su jefe inmediato superior.

Apoyar en las labores secretariales, de corresponder.

Tramitar los pedidos de acceso a la informacion publica requeridos al Organo, unidad organica o drea al cual
pertenece, seglin corresponda.

Cumplir 1as politicas y pracedimientos relacionados al Sistema de Gestién de Calidad.

Realiza otras actividades que le sean asignados por su inmediato superior,

REQUISITOS MINIMOS

Secundaria Completa

Cursos en Administracion o Computacion o Secretariado.

Conocimiento de herramientas técnicas vinculadas a las materias ¢ procesos relacmnados con el cargo a
desempenar.

Experienicia general bo rnenor de dos (02) afios en el sector publico o privado, en materias afines al cargo.
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NATURALEZA DEL CARGO

Controlar las condiciones técnicas del vehiculo asignade al drgano al que pertenece, con el objeto de garantizar
su permanente operatividad en cumplimiento de la normativa de la materia.

ACTIVIDADES

Trasladar y resguardar al personal y la documentacién de la Institucion que le sea encomendada, a fin de
garantizar la integridad de los mismos.

Llevar un registro del estado del vehiculo asignado y de sus incidencias, a fin de realizar un oportuno
mantenimiento vy disponibilidad del vehiculo.

Cumplir y respetar la normativa general de trénsito, asi como con la normativa de OSITRAN referida al uso,
control, mantenimiento y abastecimiento de los combustibles de propiedad de OSITRAN.

Controlar las condiciones mecdnicas del vehiculo asignado para su funcionamiento, efectuando los reportes
correspondientes.

REQUISITOS MINIMOS

Secundaria Completa

Canocimientos de mecanica general.

Licencia de conducir profesional.

Experiencia no menor de cuatro {04) afios en la conduccién de vehiculos.
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