Resolucion de Gerencia General
N° 006-2004-GG-OSITRAN

Lima, 13 de Febrero de 2004
VISTO:

La Nota N° 010-GAF-2004-OSITRAN que adjunta las Directivas de OSITRAN;
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 54° del Decreto Supremo N° 010-2001-PCM Reglamento General del
Organismo Supervisor de la Inversion en Infraestructura de Transporte de Uso Publico-OSITRAN
precisa que la Gerencia General es el 6rgano de OSITRAN encargado de la marcha
administrativa de la institucion y de la implementacién de las politicas establecidas por el
Consejo Directivo y del Presidente;

Que, mediante Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 002-2000-PD-OSITRAN
de fecha 26-04-00, se aprob0 la Politica de Personal de OSITRAN;

Que, mediante Acuerdo de Consejo Directivo N° 92-37-00-CD-OSITRAN de fecha 14 de
agosto 2000, se aprueba el Reglamento Interno de Trabajo de OSITRAN;

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 010-2000-GG-OSITRAN de fecha 30-10-
00, se aprobaron los Procedimientos aplicables al uso del Fondo Fijo para pagos en Efectivo del
OSITRAN;

Que, mediante Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 034-2002-PD-OSITRAN
de fecha 12-12-02, se aprob6 el Manual de Descripcion de Puestos de OSITRAN;

Que, mediante Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 035-2002-PD-OSITRAN
de fecha 12-12-02, se aprob6 el Cuadro de Asignacién de Personal-CAP del Organismo
Supervisor de la Inversion en Infraestructura de Transporte de Uso Publico — OSITRAN;

Que, mediante Acuerdo de Consejo Directivo N° 303-100-02-CD-OSITRAN, se aprobé la
Directiva de Capacitacion del personal de OSITRAN;

Que, mediante Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 006-2003-PD-OSITRAN
de fecha 31-01-03, se aprob0 la Directiva sobre Gastos de Viaje;

Que, mediante Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 010-2003-PD-OSITRAN
de fecha 29-04-03, se aprobd la Directiva para la evaluacién de desempefio del personal de
OSITRAN;

Que, mediante Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 023-2003-PD-OSITRAN
de fecha 21-10-03, se aprobo el Manual de Organizacion y Funciones de OSITRAN;



Que, la Gerencia de Administracion y Finanzas de OSITRAN ha creido conveniente
uniformizar las Directivas vigentes bajo un mismo formato los mismos que han sido revisados por
la Gerencia General de OSITRAN;

Que, de conformidad con lo establecido en el articulo 54° del Reglamento General del
OSITRAN la Gerencia General;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar las modificaciones a las siguientes directivas, las mismas que
como Anexo forman parte de la presente Resolucion.

DIR-GAF-001-03 Directiva de capacitacion

DIR-GAF-002-03 Directiva sobre gastos de viaje

DIR-GAF-003-03 Directiva sobre el descanso fisico anual por vacaciones
DIR-GAF-004-03 Directiva sobre comunicaciones escritas

DIR-GAF-006-03 Directiva para la evaluacion de desemperio del personal de OSITRAN
DIR-GAF-007-03 Directiva para el uso del fondo fijo para pagos en efectivo
DIR-GAF-008-03 Directiva sobre la estructura del legajo de personal

ARTICULO SEGUNDO.- Disponer que las directivas por crearse se realicen utilizando el formato
y la forma de numeracion utilizada en las directivas mencionadas en el articulo primero.

ARTICULO TERCERO.- Autorizar la difusion de la presente Resolucion en la Pagina Web de
OSITRAN (www.ositran.gob.pe) en virtud de lo dispuesto en la Resolucion de Consejo Directivo
N° 007-2001-CD/OSITRAN.

ARTICULO CUARTO.- Las directivas mencionadas en el articulo primero entraran en vigencia el
primero de marzo de 2004.

Registrese, comuniquese y archivese.

JORGE ALFARO MARTIJENA
Gerente General
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NOMBRE DE LA DIRECTIVA CODIGO
DIRECTIVA DE CAPACITACION DIR-GAF-001-03
ELABORADO POR GAF APROBADO POR | GG
REVISADO POR GG RESOLUCION N° | 006-GG-2004-OSITRAN

GENERALIDADES

La capacitacidon se considera un proceso a corto plazo que utiliza un procedimiento
planeado, sistematico y organizado, mediante el cual el personal adquiere los
conocimientos y habilidades técnicas necesarias para acrecentar la eficacia en el
logro de las metas organizacionales.

OBJETIVO

Establecer las pautas y mecanismos para realizar con eficiencia las actividades de
capacitacion, que permitan el desarrollo integral de sus trabajadores en benéfico de
OSITRAN

ALCANCE

Personal de OSITRAN.

BASE LEGAL

4.1 Reglamento Interno de Trabajo.

4.2 Art. 84 al 862 del Titulo Il del D.S. 003-97-TR (T.U.O del D. Leg. 728, Ley de
Productividad y competitividad Laboral).

RESPONSABLES

5.1 Todas las Gerencias son responsables de capacitar a su personal, a través
de sus Planes Operativos.

5.2 Gerencia de Administracion y Finanzas (GAF)
a) Elaborar el Plan Anual de Capacitacion.

b) Promover, canalizar y ejecutar cursos o actividades de capacitacion en
coordinacion con las diferentes gerencias.

5.3 Comité de Capacitacion (CC)

a) Encargado de revisar y aprobar las solicitudes enviadas por las Gerencias.
Esta integrado por el Gerente General (GG), quien lo presidira, por el Gerente
de Administracion y Finanzas (GAF) y el Gerente que corresponda, segun la
solicitud.

b) Revisar y aprobar las solicitudes para la realizacion de las actividades de
capacitacion incluidos en el Plan Anual de Capacitacién. Y evaluar las
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solicitudes de capacitacion que no hayan sido consideradas en el Plan anual
de Capacitacion.

Todo el Personal

Participar y asistir a los eventos de capacitacion organizados por OSITRAN,
lo que serd tomado en consideracion para su evaluacion, asignacién de
funciones y desarrollo del personal (ascensos y promociones).

Proporcionar al area de Personal los certificados que acrediten cualquier
capacitacion realizada, para la inclusion en su legajo personal cuando
corresponda.

VI. NORMAS GENERALES

OSITRAN busca el desarrollo integral de sus trabajadores, por tanto reconoce la
capacitacion como medio para lograr lo siguiente:

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Desarrollar la capacidad profesional y técnica del trabajador como factor de
efectividad institucional.

Desarrollar el trabajo en equipo y la capacidad de liderazgo.

Facilitar a los trabajadores el acceso a eventos formativos donde incrementen
su conocimiento y se estimulen en un continuo crecimiento personal.

Mejorar las destrezas, habilidades de los trabajadores para conseguir un
mejor nivel de desempeio en el puesto y un mayor indice de productividad.

Adecuar los planes de capacitacion a los requerimientos estratégicos de la
Entidad, preparando al personal idoneo para su armonico crecimiento.

Brindar las facilidades para la participacion del personal en eventos que los
capaciten para asumir diferentes funciones y puestos de trabajo relacionados
con su actividad.

Constituir el factor fundamental de gerenciar el conocimiento en el quehacer
de la Entidad, en la que se administra la calificacion permanente en el puesto,
por medio del reforzamiento positivo del aprendizaje y una adecuada
motivacién laboral.

VIl. NORMAS ESPECIFICAS

7.1

a)

Del Plan Anual de Capacitacién

La GAF por intermedio de RR.HH. detecta las necesidades de capacitacién
con la evaluacion de los perfiles de puesto, realizacion de encuestas u otras
técnicas (cuestionarios, entrevistas, etc.) por informe del Gerente de area y/o
por resultado de evaluaciones de desempefio. RR.HH. define el numero de
programas a dictar por areas, presupuesta el programa de capacitacién,
determina el numero de participantes y establece las fechas aproximadas que
seran incluidas en el Plan Anual de Capacitacion.

Directiva de Capacitacion 2/12



b) Cada ano todas la Gerencias en coordinacion con la Gerencia General, a
través del area de RR.HH. elaborara el Plan Anual de Capacitacion, como
resultado del diagnéstico de Capacitacion Organizacional; el que sera
aprobado por la Gerencia General e incluido en el Presupuesto Anual de
OSITRAN.

c) Para el logro de los objetivos antes enunciados, OSITRAN impartira
capacitacion interna y externa.

7.2 De la Capacitacion Interna

Son las actividades y eventos, los que pueden ser: cursos, charlas,
seminarios, talleres, exposiciones, proyecciones, etc., que OSITRAN organiza
en su propio local, cuyo contenido pueda estar referido a la formacién para el
trabajo, asi como para el desarrollo integral del empleado.

a) Las actividades de capacitacion interna seran organizadas por la GAF, quien
programara eventos formativos y culturales para el personal, las mismas que
estaran incluidas en el Plan Anual de Capacitacion.

b) Dicha area comunicara con la debida anticipacion a las diferentes Gerencias y
Oficinas de OSITRAN, explicando el tema, fecha, hora en que se realizara la
actividad.

c) Todo el personal de OSITRAN podra participar en estas actividades, salvo que
la actividad que se ofrezca, tenga limitaciones inherentes a su tematica,
metodologia, etc.

d) El personal registrara su asistencia en el formato “Reporte de asistencia a
capacitacion “

7.3 De la Capacitacion Externa

Son las actividades y eventos, los que pueden ser: cursos, pasantias, charlas,
seminarios, talleres, etc., que se realicen fuera del local institucional,
organizadas y/o patrocinados por instituciones ajenas a OSITRAN; cuyo
contenido esta vinculado al que hacer de la Entidad y/o afines al desarrollo
profesional de sus trabajadores.

a) OSITRAN brindara orientacion y financiamiento para que los trabajadores
participen en eventos formativos (cursos, seminarios, pasantias, talleres, etc.)
que permitan a los participantes desarrollar habilidades, adquirir
conocimientos para una mejor ejecucion de su labor.

b) OSITRAN dentro de una politica de promocion y para la consecuciéon de sus
planes futuros, se reserva la iniciativa de enviar al personal a capacitarse.

c) Para ser beneficiario de la capacitacion externa el empleado debe haber
cumplido mas de 03 meses de labor en OSITRAN. Asimismo, para ser
beneficiario de la capacitacion en cursos de perfeccionamiento, debe haber
cumplido mas de 2 afos de labor en OSITRAN.
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d) Todo

trabajador

que acceda a este

tipo de capacitacion debera

obligatoriamente suscribir un contrato — compromiso que garantice la
inversion realizada por OSITRAN, por un plazo equivalente al doble del
periodo de la capacitacion.

7.4 Modalidades de la Capacitacion Interna y Externa

MODALIDAD

CARACTERISTICAS

FINANCIAMIENTO

1. Capacitacion Externa
incluida en el Plan Anual
de Capacitacion.

Esta capacitacion se efectia cuando
se envia al personal a capacitarse
para que mejoren y/o enriquezcan la
labor que realizan de acuerdo con el
Plan Anual de Capacitacion.

Se brinda las facilidades de
asistencia, sin alterar las normas
cotidianas de la labor.

La Institucion asume el 100%.

Si se realiza fuera de la ciudad,
incluira los gastos de viaje.

2. Capacitacion Interna
incluida en el Plan Anual
de Capacitacion.

Se contrata cursos de capacitacion,
dirigidos a todo el personal o a
personal de diferentes areas, la
capacitacion se realiza en nuestras
instalaciones.

Se brinda las facilidades de
asistencia, sin alterar las normas
cotidianas de la labor, debiendo
efectuar control de asistencia.

La Institucion asume el 100%.

3. Capacitacion Externa por
iniciativa y/o necesidad de
OSITRAN no incluida en el
Plan Anual de
Capacitacion.

Presenta las mismas caracteristicas
de la Modalidad 1, con la diferencia
de que no esta incluida en el Plan
Anual de Capacitacion y por lo tanto
no esta presupuestada.

La Institucién asume el 100%,
siempre y cuando las normas
aplicables y el presupuesto lo
permitan.

Si se realiza fuera de la ciudad,
incluira los gastos de viaje.

4. Capacitacion Interna por
iniciativa y/o necesidad de
OSITRAN no incluida en el
Plan Anual de
Capacitacion.

Presenta las mismas caracteristicas
de la Modalidad 2, con la diferencia
de que no esta incluida en el Plan
Anual de Capacitaciéon y por lo tanto
no esta presupuestada.

OSITRAN asume el 100%,
siempre y cuando las normas
aplicables y el presupuesto lo
permitan.

5. Capacitacion Externa por
iniciativa del trabajador,
con relacién a su puesto de
trabajo.

Si la capacitacién es aprobada por el
Comité de Capacitacion, tendra las
mismas caracteristicas de la
Modalidad 3, respecto a la asistencia y
presupuesto.

Si la actividad es fuera de Lima se
otorgara licencia con goce de haber.

Solo se podran efectuar 01 curso al
afio por ésta modalidad.

OSITRAN asume el 50% del costo
y el 50% de los gastos de viaje
cuando sea fuera de Lima,
siempre y cuando las normas
aplicables y el presupuesto lo
permitan.

6. Capacitaciéon Externa por
iniciativa del trabajador, sin
relacion a su puesto de
trabajo

Cuando el empleado solicita su
inscripcion a un evento formativo que
no esta vinculado a su area de
trabajo, pero si esta interrelacionado
con el quehacer de OSITRAN, se le

Por cuenta del trabajador.
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concedera licencia con goce de
haber, hasta por un plazo maximo de
30 dias.

7. Eventos especiales donde los
Participantes llevan la
Representacion de
OSITRAN.

Estos eventos son seminarios,
congresos, reuniones
interinstitucionales, mesas redondas,
conversatorios y otros que se
desarrollan en el pais o en el
extranjero, de corta duraciéon
(entiéndase hasta una semana) cuyas
tematicas sean de interés para
OSITRAN.

Si la magnitud o importancia del
evento asi lo exige y OSITRAN decide
participar, recaera la representacion
en los niveles jerarquicos del
Directorio, Gerentes, Jefes de Oficina
y/o trabajadores designados por la
Presidencia o Gerencia General, a
quienes se le brindaran las facilidades
del caso respecto a la asistencia.

El designado debera cumplir con las
condiciones estipuladas por la
presente directiva.

OSITRAN asume el 100%.

Si se realiza fuera de la ciudad,
incluira los gastos de viaje de
acuerdo a la normativa aplicable.

8. Participacion en cursos de
perfeccionamiento a iniciativa
de OSITRAN fuera del
ambito local.

Son los cursos de perfeccionamiento
profesional realizados en Entidades
Educativas del Pais o extranjero.

El personal favorecido con la
participacién en estos cursos se
compromete a generar un efecto
multiplicativo de los conocimientos
adquiridos, a través del Comité de
Capacitacion para la formulacién de
las actividades.

Si la capacitacion es en el extranjero,
incluira una licencia con goce de
haber y el contrato compromiso
mediante el cual se obliga a laborar el
doble de tiempo que dure.

La Institucion asume el 100% de la
inversion incluyendo los gastos de
viaje.

9. Participacion en cursos de
perfeccionamiento a iniciativa
del empleado.

Se produce en el caso que parta del
trabajador el deseo de realizar
estudios de perfeccionamiento.
Presenta las mismas caracteristicas
de la Modalidad 8.

Hasta el 50% de acuerdo a
evaluacion de la solicitud.

Nota: El financiamiento de los cursos de capacitacion estara sujeto a las normas de
austeridad vigente y a la disponibilidad presupuestal de OSITRAN.

VIIl. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CAPACITACION

8.1

Para obtener la capacitacion por cualquiera de estas modalidades detalladas

en la presente directiva, el trabajador debera llenar el formato Solicitud de
Capacitacion, el mismo que seguira el tramite respectivo.
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MODALIDAD

TRAMITE DE SOLICITUD

Capacitacion Externa incluida en el Plan anual
de Capacitaciéon

Solicitud llenada por la Gerencia, con V°B° del Gerente o Jefe
respectivo, presentada en la GAF y derivada al Comité de
Capacitacion, quien la aprobara.

Capacitacion Interna incluida en el Plan Anual
de Capacitacion.

Solicitud llenada por la Gerencia, con el V2B? del Gerente o
Jefe respectivo, presentada en la GAF y derivada al Comité de
Capacitacion, quien la aprobara.

Capacitacion Externa por iniciativa y/o
necesidad de OSITRAN no incluida en el Plan
Anual de Capacitacion

Solicitud llenada por la Gerncia, anexando los detalles del
evento (organizador, duracion, fecha, folleto o impreso con
descripcion), con V°B° del Gerente o Jefe respectivo,
presentada en la GAF y derivada al Comité de Capacitacion,
quién emitira una opinién en base al sustento del cursoy a la
disponibilidad presupuestal.

Capacitacion Interna por iniciativa y/o
necesidad de OSITRAN no incluida en el Plan
Anual de Capacitacion

Solicitud llenada por la Gerencia, anexando los detalles del
evento (organizador, duracion, fecha, folleto o impreso con
descripcion), con V°B° del Gerente o Jefe respectivo,
presentada en la GAF y derivada al Comité de Capacitacion,
quién emitirda una opinién en base al sustento del curso y a la
disponibilidad presupuestal.

Capacitacion por iniciativa del trabajador, con
relacion a su puesto de trabajo.

Solicitud llenada por el trabajador, anexando los detalles del
evento (organizador, duracion, fecha, folleto o impreso con
descripcion), con V°B° del Gerente o Jefe respectivo,
presentada en la GAF y derivada al Comité de Capacitacion,
quién emitira una opinién en base al sustento del curso y a la
disponibilidad presupuestal, a coordinaciones con el Gerente o
Jefe respectivo, revisando el file personal, para detectar las
necesidades de capacitacion, la inversion que representa y
tiempo de duracion.

Capacitacion por iniciativa del trabajador, sin
relacién a su puesto de trabajo.

Solicitud llenada por el trabajador, anexando los detalles del
evento (organizador, duracion, fecha, folleto o impreso con
descripcion), con V°B° del Gerente o Jefe respectivo,
presentada en la GAF y derivada al Comité de Capacitacion,
quien la evaluara y aprobara de acuerdo a las capacitaciones
previas efectuadas, conforme a las caracteristicas de esta
modalidad, coordinaciones con el Gerente o Jefe respectivo.

Eventos especiales donde los participantes
llevan la representacion de OSITRAN.

Solicitud llenada por el trabajador, con V°B° del Gerente o Jefe
respectivo, presentada en el area de Personal y derivada al
Comité de Capacitacion para el tramite correspondiente.

Participacion en cursos de perfeccionamiento y
postgrado a iniciativa de OSITRAN.

Solicitud llenada por el trabajador, anexando los detalles del
evento (organizador, duracion, fecha, folleto o impreso con
descripcion), con V°B° del Gerente o Jefe respectivo,
presentada en la GAF y derivada al Comité de Capacitacion,
quien emitira una opinién en base al sustento del curso, a la
disponibilidad presupuestal y si el participante esta en linea de
carrera para un puesto de mayor responsabilidad y la aprobara
de ser el caso.

Participacion en cursos de perfeccionamiento
y postgrado a iniciativa del trabajador.

Solicitud llenada por el trabajador, presentada en la GAF y
derivada al Comité de Capacitacion, quien emitira una opinion
basada en la evaluacion del file personal del trabajador, para
comprobar que no existen antecedentes laborales negativos, si
la capacitacion coincide con los requerimientos institucionales,
si el participante esta en linea de carrera para un puesto de
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mayor responsabilidad, y como estimulo a su desempefio.
Asimismo, se propondra el porcentaje de financiamiento en
base a la disponibilidad presupuestal, el mismo que podra ser
asumido por OSITRAN hasta el 50%.

8.2

8.3

8.4

Finalizado el evento de capacitacién, el participante entregara a la GAF el
formato Informe Asistencia a Evento de Capacitacion, dentro de los 10 dias
habiles posteriores al evento. Asimismo, en dicho formato especificara la
fecha en que se entregara los certificados que acrediten la aprobacion de la
capacitacion efectuada (teniendo como plazo maximo un mes de finalizado el
evento), los cuales seran anexados a su file personal. En caso de que los
certificados no se entreguen en la fecha indicada, el trabajador presentara un
informe a la GAF pidiendo prérroga, acreditdndose esta con un documento
del organizador el evento. Esta prorroga sera autorizada por una vez, por la
GAF.

En los casos que no exista certificado, el informe debera explicarlo.

En caso que el participante sea desaprobado por inasistencia, mal
rendimiento, no cumpla con entregar los certificados en el plazo indicado o no
cumpla con la permanencia pactada en el contrato-compromiso, se le
descontara el integro invertido, en cuotas mensuales proporcionales a su
costo 0 en una sola cuota, de sus ingresos o de su liquidacion de beneficios
sociales en caso de renuncia voluntaria o cese por falta grave.

FORMATOS

9.1

9.2

9.3

ANEXO 1: Solicitud de capacitacion.
ANEXO 2: Informe de asistencia a evento de capacitacion.

ANEXO 3: Reporte de asistencia a cursos de capacitacion

VIGENCIA

La presente Directiva rige a partir de la aprobacién de la Resolucion respectiva.
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ANEXO 1: FORMATO DE SOLICITUD PARA CAPACITACION

.  PARA SER LLENADO POR EL PARTICIPANTE

Curso: Lugar:

Fechas y horarios:

Objetivo:

Dirigido a:

Costo:

Profesionales propuestos:

Notas:

Il.  PARA SER LLENADO SOLO POR EL COMITE EVALUADOR:

Aprobacioén:

Profesionales propuestos:

Notas, comentarios y/o recomendaciones:

Directiva de Capacitacion
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ANEXO 2: INFORME DE ASISTENCIA A EVENTO DE CAPACITACION

L DATOS DEL PARTICIPANTE:

Apellidos y Nombres :

Cargo

Gerencia u Oficina

Fecha de Ingreso : Tiempo en el Cargo:

Il. DATOS DE LA ACTIVIDAD DE CAPACITACION

DE LA ACTIVIDAD:

Nombre de la Actividad:

Fecha de Inicio : Fecha de Termino:

Lugar

Total Horas Lectivas :

DEL ORGANIZADOR:

Nombre

Referencia (Direccion/Tel./E-mail):

DEL TEMARIO:

TEMAS TRATADOS PONENTE / REFERENTE
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ll. EVALUACION DE LA ACTIVIDAD DE CAPACITACION

DE LA CALIDAD DE EXPOSICION:

Excelente Bueno Regular
Observacion:

DE LA CALIDAD DEL MATERIAL DIDACTICO:

Excelente Bueno Regular
Observacion:

DE LA ORGANIZACION EN GENERAL:

Excelente Bueno Regular
Observacion:

IV. INFORME DEL DESARROLLO DEL EVENTO

COMO APLICAR LOS TEMAS TRATADOS EN LAS LABORES O GESTION DE
SU AREA.

Directiva de Capacitacion 10/12



SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES.

V. DE LA ENTREGA DEL CERTIFICADO, CONSTANCIA U OTRO QUE SUSTENTE
LA APROBACION DEL CURSO DE CAPACITACION:

El participante se compromete, a presentar el documento que sustente la
aprobacién de la actividad de Capacitacién el dia:
Fecha: / /

Firma, Nombres y apellidos

EL PRESENTE FORMATO DEBIDAMENTE LLENADO DEBERA SER PRESENTADO A
PERSONAL EN UN PLAZO MAXIMO DE 10 DIAS HABILES DE TERMINADO EL
CURSO, DEBIENDO ADJUNTAR COPIA PARA EL JEFE O GERENTE INMEDIATO.
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ANEXO 3: REPORTE DE ASISTENCIA A CAPACITACION

TEMA

EXPOSITOR :

PERIODO

LUGAR

DIA HORARIO

N© NOMBRES Y OFICINA O INGRESO SALIDA
APELLIDOS GERENCIA FIRMA FIRMA

FIRMA DEL DOCENTE
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NOMBRE DE LA DIRECTIVA CODIGO

DIRECTIVA SOBRE GASTOS DE VIAJE DIR-GAF-002-04
ELABORADO POR GAF APROBADO POR GG
REVISADO POR GG RESOLUCION N° 006-GG-2004-OSITRAN

VI.

GENERALIDADES

Los gastos de viaje se generan exclusivamente para el cumplimiento de alguna
comisién de servicio o capacitacion (estudios o pasantias) vinculados con las funciones
de OSITRAN.

OBJETIVO

Establecer las normas y el procedimiento que regule los gastos de viaje para directivos
y personal del Organismo Supervisor de la Inversion en Infraestructura de Transporte
de Uso Publico — OSITRAN, de conformidad con la normativa vigente asi como
aquellas situaciones no consideradas en dichas normas.

ALCANCE

Todo el personal de OSITRAN, incluyendo el Presidente del Consejo Directivo y los
miembros del Consejo Directivo.

BASE LEGAL

4.1 Ley N° 26917 — Ley de Supervision de la Inversion Privada en Infraestructura de
Transporte de Uso Publico.

4.2 Decreto Supremo N° 010-2001-PCM, Reglamento General del Organismo
Supervisor de la Inversion en Infraestructura de Transporte de Uso Publico.

4.3 Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores y

funcionarios publicos, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
047-2002-PCM.

RESPONSABLES

La GAF es la responsable de implementar, cumplir y hacer cumplir la presente
Directiva.

NORMAS GENERALES

6.1 Viaticos: Asignacion que tiene por objeto sufragar los gastos de alimentacion,
hospedaje, movilidad y aquello necesario para el cumplimiento de la comisién de
servicio o capacitacion. Las comisiones de servicio que se efectuen dentro del




6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

radio urbano de trabajo, en el horario de trabajo y que impliquen el retorno del
trabajador el mismo dia a su residencia habitual, no generan pago de viaticos;
estos gastos seran atendidos en el marco de las normas aplicables al uso del
fondo fijo.

Movilidad: Gasto que incluye el traslado hacia y desde el lugar de embarque, asi
como el traslado por el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision
de servicios.

Tarifa Unica de Uso de Aeropuerto-TUUA: No forma parte de los viaticos
entregados como gastos de viaje.

Otros gastos: Gastos no incluidos en los viaticos, tales como gastos por movilidad
fuera del radio urbano y otros gastos no personales necesarios para el
cumplimiento de la comisién de servicio o capacitacion .

Viajes al Interior del pais: Visitas realizadas fuera de la provincia de Lima.
Viajes al Exterior del pais: Esta directiva regula de manera supletoria este tipo de

viajes, para aquellas situaciones no consideradas en la normativa vigente, es
decir, en la Ley N° 27619 y su Reglamento.

VII. NORMAS ESPECIFICAS

7.1

7.2

Autorizacién para los viajes al interior del pais.
Cuando se trate de viajes por comision de servicio, en los siguientes casos:

Para el caso de los Directores, la autorizacion se efectuara mediante Acuerdo de
Consejo Directivo.

Para el caso del Presidente se informara sobre el viaje a realizar o el realizado
segun sea el caso al Consejo Directivo.

Para el caso del Gerente General, la autorizacion la efectuara el Presidente del
Consejo Directivo.

Para el caso de los demas trabajadores y personal, la autorizacion la efectuara el
Gerente General, debiendo contar con el visto bueno del Gerente, Jefe de Oficina,
equivalente o quien lo reemplace, del area correspondiente.

Autorizacién para los viajes al exterior.
Las autorizaciones para este tipo de viajes se efectuaran de acuerdo a la

normativa aplicable vigente, Ley N° 27619 y su reglamento el Decreto Supremo N°
047-2002-PCM.
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La autorizacion para los viajes al extranjero que no ocasionen gasto a OSITRAN,
seran autorizados por acuerdo del Consejo Directivo, sin requerir su publicaciéon
en el Diario Oficial EI Peruano, con excepcion del Presidente del Consejo
Directivo.

La autorizacion para los viajes al extranjero con financiamiento propio o parcial,
seran autorizados por Resolucion Ministerial de la Presidencia del Consejo de
Ministros, requiriéndose su publicacion en el Diario Oficial EI Peruano.

7.3 Escala de viaticos

La escala de viaticos sera la correspondiente a las disposiciones vigentes a la
fecha, y se entregara por concepto de los mismos, el tope maximo establecido en
las mismas.

La escala para el calculo de los viaticos que se entreguen para los viajes al
exterior del pais, de acuerdo con el D.S. N° 47-2002-PCM y demas normas
vigentes sobre la materia, se realizan segun el pais de destino de acuerdo al
siguiente cuadro:

Il. Para viajes al Exterior
(Articulo 5° D.S. N° 047-2002-PCM)

Zona Geografica | Importe US$
Africa 200
IAmérica Central 200
IAmérica del Norte 220
IAmérica del Sur 200
Asia 260
Caribe 240
Europa 260
Oceania 240

7.4 Calculo de viaticos

Viajes al interior del pais: los viaticos que se otorguen conforme a las escalas
citadas en el numeral anterior seran por cada dia que dure la comisién de servicio
0 capacitacién. Sélo en el caso que el retorno se realice al dia siguiente y antes
de cumplido el primer dia se considerara el dia completo; en caso el retorno se
realice el mismo dia se utilizara los criterios de proporcionalidad y razonabilidad.

Dicho procedimiento sera aplicado siempre que no contravenga a ninguna norma
especifica, en caso contrario, y durante el periodo de su vigencia, sera de
aplicacion el procedimiento establecido en la norma particular.

Viajes al exterior del pais: se regulan de acuerdo a lo establecido en el D.S. N°
047-2002-PCM. Los viaticos que se otorguen conforme a las escalas citadas en el
numeral anterior seran por cada dia que dure la misién oficial o el evento, a los
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que se podra adicionar por una sola vez el equivalente a un dia de viaticos, por
concepto de gastos de instalacion y traslado, cuando el viaje es a cualquier pais
de América y de dos dias, cuando el viaje se realice a otro continente.

En el caso que los gastos por viajes al interior y exterior del pais sean cubiertos
parcialmente por entidades distintas a OSITRAN, el organismo asumira la
diferencia no considerada de acuerdo a la normativa vigente, y en los casos que
ésta no lo determine los montos maximos por concepto de viaticos por dia se
sujetaran a la escala detallada en el Anexo 1, “Distribucién porcentual de viaticos”.

La escala detallada en el Anexo 1 podra ser utilizada para los fines pertinentes,
cuando exista la necesidad de division de los montos de viaticos.

Los viaticos por dia, a partir del undécimo dia, en el caso de viajes de
capacitacion con cargo al presupuesto de OSITRAN, no podran exceder del 50%
de los montos maximos establecidos en el Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, o
en la presente directiva.

7.5 Gastos de representacion

Viajes al interior del pais: los viaticos asignados en ningun caso cubriran este tipo
de gastos, los unicos con facultad de utilizar este tipo de gastos, siempre que no
contravengan alguna norma presupuestaria, son el Gerente General y el
Presidente del Consejo Directivo.

Viajes al exterior del pais: de conformidad con el Articulo 9° del Decreto Supremo
N° 047-2002-PCM , se establece que mediante Resolucion del Titular del
Ministerio de Economia y Finanzas, seran asignados los gastos de representacion
a los Presidentes de las delegaciones oficiales que viajen al exterior, los que
deberan presentar la respectiva rendicion de cuentas dentro de los quince (15)
dias siguientes de retornar al pais.

7.6 Formato de solicitud de viaticos por viaje al interior del pais

Documento que debera ser llenado por la persona que solicita el viaje y
autorizado por las instancias respectivas de acuerdo a los datos consignados en
el formato del Anexo 2 “ Solicitud de Viaticos por viaje al interior del pais”.

7.7 Rendicion de gastos de viaticos

La rendicion de gastos de viaticos recibidos debera presentarse a la GAF de
acuerdo al formato del Anexo 3 “Rendicion de cuentas”.

En los casos que el financiamiento del viaje sea externo, la rendicidon de gastos de
viaticos se debera realizar de acuerdo a los formatos utilizados por la entidad que
los financia, en caso contrario, se utilizara el formato aprobado en el presente
numeral.

7.8 Sustentacién de gastos de viaticos
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Viajes al interior del pais: se deberan sustentar con comprobantes hasta ochenta
por ciento (80%) del viatico que corresponda. El veinte por ciento (20%) restante
podra sustentarse mediante Declaracion Jurada en el formato del Anexo 4
“Declaracién Jurada de Gastos”.

Viajes al exterior del pais con financiamiento propio: de conformidad con el
Articulo 6° del Decreto Supremo N° 047-2002-PCM “Los funcionarios y servidores
publicos que realicen viajes al exterior debidamente autorizados mediante
Resolucion Suprema o Ministerial segun sea el caso, deberan sustentar con
documentos hasta por lo menos el setenta por ciento (70%) del monto de viaticos
asignado. El treinta por ciento (30%) restante podra sustentarse mediante
Declaracién Jurada. El funcionario o servidor publico hara devolucién del monto
correspondiente a los viaticos cuyo gasto no se encuentra debidamente
sustentado, en el plazo establecido en el Articulo 9° del Decreto Supremo”
mencionado.

Viajes al exterior del pais con financiamiento externo: se deberan sustentar de
acuerdo a lo dispuesto por cada entidad; en caso contrario, se debera considerar
lo dispuesto en la presente directiva.

7.9 Comprobantes aceptados que sustentan la ejecucion del gasto

a) Facturas, boletas y/o comprobantes emitidos por el proveedor de acuerdo a la Ley
de Comprobantes de Pago y a las demas Normas complementarias establecidas
por la SUNAT.

b) Declaracion Jurada (Anexo 4), donde se detallaran los gastos de movilidad local y
otros diversos, en caso de no existir los documentos mencionados en el parrafo
anterior o cuando las comisiones se realicen en lugares donde no sea posible
obtenerlos.

c) Comprobante de pago del impuesto por uso de Aeropuerto (TUUA).

d) Los gastos por concepto de hospedaje y/o alimentacion deberan ser sustentados
obligatoriamente con facturas y/o boletas de venta.

7.10 Para la presentacion de los documentos sustentatorios debera tenerse en
consideracion lo siguiente:

a) Ser documentos originales.

b) Los gastos que se efectlen, deberan tener relacion con el giro del negocio que se
indica en la factura o boleta de venta.

c) Sustentar gastos realizados en el periodo del viaje.

d) Indicar el N° de RUC de OSITRAN: - 20420248645.
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7.11

Debe detallarse el bien o servicio adquirido.
Los documentos de gasto no deben presentar enmendaduras o borrones.

El formato de la liquidacion de los gastos de viaje debera ser elaborado en forma
detallada y entregado a la GAF con la firma y sello del gerente del area o del que
haga sus veces.

El incumplimiento de lo dispuesto en el presente numeral implicara que los
documentos observados sean considerados no validos, procediéndose en su caso
a ser rebajados de la rendicion de cuentas, sin perjuicio que la Oficina de
Auditoria Interna efectie las investigaciones y determine las responsabilidades a
que hubiere lugar.

Plazos de entrega de rendicion de viaticos e informe

Viajes al interior del pais: dentro de los siete (7) dias habiles siguientes al retorno
del viaje, el trabajador debera presentar ante su jefe inmediato un informe
detallado describiendo las acciones realizadas durante el viaje, con excepcion del
Presidente del Consejo Directivo y el Gerente General. En el mismo periodo el
trabajador debera entregar a la GAF la rendicion de cuentas de acuerdo a lo
establecido en la presente Directiva. En los casos que no se pueda cumplir con
los plazos mencionados estos deberan sustentarse por escrito ante la GG con
copia a la GAF.

Viajes al exterior del pais: de conformidad con el Articulo 10° del Decreto
Supremo N° 047-2002-PCM , establece “Dentro de los quince (15) dias calendario
siguientes de efectuado el viaje, el funcionario o servidor publico, debera
presentar ante el Titular de la entidad un informe detallado describiendo las
acciones realizadas y los resultados obtenidos durante el viaje autorizado”.

Igual procedimiento debera efectuarse en caso de no realizarse el viaje al exterior
autorizado, detallando las circunstancias que impidieron o evitaron su concrecion,
y hacer devolucién de los montos entregados. Para tales efectos, no sera
necesario la expedicion de otra Resolucion que deje sin efecto la autorizacién del
viaje.

VIIl. PROCEDIMIENTO DE GASTOS DE VIAJE

8.1

Solicitud de gastos de viaje

El procedimiento para solicitar los viaticos correspondientes se inicia con la
presentacion del formato respectivo o documento que lo reemplace debidamente
autorizado a la GAF, a fin de que ésta proceda con el pago de los viaticos
respectivos, adquisicion de pasajes, informar a la compafnia de seguros y otras
gestiones que sean necesarias.

Las solicitudes de viaticos por viajes, se tramitaran ante la GAF con una
anticipacion no menor a tres (03) dias habiles, excepto en aquellos casos
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debidamente justificados y que cuenten con la autorizacion expresa del Gerente
General.

La adquisiciéon de pasajes, informacion a la compafila de seguros y otras
gestiones necesarias se realizaran en la GAF, quien a su vez revisara que la
solicitud mencionada esté de acuerdo con lo dispuesto en la presente directiva.
De encontrarlo conforme se procedera hacer las coordinaciones y desembolsos,
en caso contrario se devolvera dicha solicitud al trabajador respectivo a fin de que
éste regularice la informacion.

Aquellos casos en los que no se pueda adquirir los pasajes por via terrestre, la
GAF dara las instrucciones a fin de que se entregue el importe respectivo, al
trabajador con cargo a rendir cuenta, de conformidad con la directiva o normas
que sean aplicables.

8.2 Reuvision de la liquidacidn de gastos de viaje

a) Viajes al interior del pais, la rendicién de cuentas de los viaticos recibidos debera

presentarse a la GAF dentro de los plazos establecidos en la presente directiva y
de acuerdo al formato del Anexo 3. Los saldos por devolver se entregaran
conjuntamente con la liquidacion.
Contabilidad sera la encargada de revisar que la liquidacién correspondiente
cumpla con lo establecido en la presente directiva, teniendo la facultad de
observar la documentacién presentada cuando no cumpla lo establecido en la
presente directiva. Asimismo el Gerente de la GAF autorizara la deduccion de los
documentos observados.

b) Viajes al exterior financiados con recursos propios y/o externos, la rendicion de
gastos en estos casos se realizara de acuerdo al procedimiento dispuesto por la
entidad que los financie y la normativa aplicable vigente. En caso que la entidad
que los financie no cuente con un procedimiento establecido o existan
limitaciones a la norma vigente, se debera seguir lo dispuesto en la presente
directiva en lo que le sea aplicable.

FORMATOS

9.1 ANEXO 1: Solicitud de viaticos para viajes al interior del pais.

9.2 ANEXO 2: Rendicién de cuentas.

9.3 ANEXO 3: Declaracién Jurada de Gastos.

VIGENCIA

La presente Directiva rige a partir de la aprobacion de la Resolucién respectiva.
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NOMBRE DE LA DIRECTIVA CODIGO

DIRECTIVA SOBRE EL DESCANSO FiSICO ANUAL POR

VACACIONES DIR-GAF-003-03
ELABORADO POR GAF APROBADO POR | GG
REVISADO POR GG RESOLUCION N° | 006-GG-2004-OSITRAN

VI.

GENERALIDADES

OSITRAN, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes debe otorgar a sus
trabajadores el Descanso Fisico Anual por Vacaciones, una vez cumplidos los
requisitos legales establecidos.

OBJETIVO

Lograr una eficiente programacién y control del Beneficio por Descanso Fisico
Vacacional a que tiene derecho un trabajador, en cumplimiento del Programa Anual de
Vacaciones, establecido en funcién a las normas contenidas en la presente Directiva.

ALCANCE

Las normas y procedimientos que se establecen en la presente Directiva, seran de
aplicacion a todos los trabajadores de OSITRAN con contrato a plazo indeterminado o
contrato sujeto a plazo fijo.

BASE LEGAL

4.1 Decreto Legislativo N° 713, sobre Descansos Remunerados de los Trabajadores
sujetos al Régimen Laboral de la Actividad Privada.

4.2 Decreto Supremo N° 012-92-TR, Reglamento del Decreto Legislativo N° 713.

4.3 Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 026-2003-PD-OSITRAN,
aprueba el Manual de Politicas y Procedimientos bajo la Metodologia ISO.

RESPONSABLES

Es responsabilidad de la Gerencia de Administracion y Finanzas, el estricto
cumplimiento de la presente Directiva.

NORMAS GENERALES Y ESPECIFICAS
6.1 DERECHO VACACIONAL

Los trabajadores de OSITRAN tienen derecho a treinta (30) dias calendario de
descanso vacacional por cada afio completo de servicios, con las variaciones,




modalidades y pautas que sefiala el Decreto Legislativo N° 713 y normas
complementarias.

6.2 REQUISITOS

Haber laborado un (01) afio completo de servicios en OSITRAN, desde la fecha
de ingreso del trabajador y cumplido el récord vacacional exigido por Ley.

6.3 DIAS EFECTIVOS COMPUTABLES PARA EL RECORD VACACIONAL

Para el récord vacacional, se consideran como dias efectivos de trabajo los
siguientes:

a) Las inasistencias por enfermedad comun, accidente de trabajo o enfermedad
profesional en todos los casos, siempre que no superen sesenta (60) dias al ano.

b) El descanso previo y posterior al parto.

c) Las faltas o inasistencias autorizadas por Ley, convenio individual o decisién de
OSITRAN.

d) El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.
e) Los dias de huelga, salvo que haya sido declarada improcedente o ilegal.
6.4 PROGRAMACION

a) Anualmente, las Gerencias o Jefaturas de Oficinas, informaran a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, la Programacion Anual de Vacaciones del personal
bajo su cargo para el afo siguiente.

b) La Gerencia de Administracion y Finanzas efectuara el control y revisién de la
informaciéon suministrada. Dicha Gerencia debera dar cumplimiento de los
requisitos, normas y procedimientos dispuestos en la presente Directiva.

6.5 OPORTUNIDAD DEL DESCANSO FISICO VACACIONAL
Se fijara teniendo en consideracion lo siguiente:

a) Debe ser efectivizado dentro del afio siguiente a aquél en el que se adquiere el
derecho.

b) La oportunidad de efectivizarlo sera fijada de comun acuerdo entre el jefe
inmediato y el trabajador, teniendo en cuenta las necesidades de funcionamiento
de OSITRAN, para cuyo efecto los trabajadores deberan completar la informacion
que se detalla en el Anexo N° 1.

c) La trabajadora gestante tiene derecho a que el periodo de descanso vacacional
aun pendiente de goce, se inicie a partir del dia siguiente de vencido el descanso
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post natal. Esta decisién debe ser comunicada al jefe inmediato y a la Gerencia
de Administracion y Finanzas, por lo menos con quince (15) dias calendario de
anticipacion.

d) La postergacion del Descanso Fisico Vacacional implica la postergacion del pago
de la remuneracion vacacional hasta la fecha en que se haga efectivo el
Descanso Fisico Vacacional del trabajador.

6.6 ACUMULACION DEL DESCANSO FISICO VACACIONAL

El trabajador puede convenir por escrito con su jefe inmediato, en acumular hasta
dos (02) Descansos Fisicos Vacacionales consecutivos, siempre que después de
un ano de servicios disfrute de un descanso de por lo menos siete (07) dias
calendario, que seran deducibles del periodo vacacional acumulado, para cuyo
efecto debera suscribirse un Acuerdo entre el trabajador y la Gerencia General. El
plazo minimo de Descanso Fisico Vacacional sera de siete (07) dias calendario.

6.7 ADELANTO DEL DESCANSO FISICO VACACIONAL

La Gerencia General podra autorizar el adelanto del Descanso Fisico Vacacional,
por un periodo no menor a siete (07) dias y, siempre y cuando, el periodo
solicitado en adelanto no exceda proporcionalmente al récord vacacional
acumulado.

6.8 LIMITACIONES

a) El Descanso Fisico Vacacional no podra ser otorgado cuando el trabajador esté
incapacitado por enfermedad o accidente. Esta disposicion no sera aplicable si la
incapacidad sobreviene durante el periodo de vacaciones.

b) El gozo del Descanso Fisico Vacacional debera efectuarse tomando en
consideracién que no se distraigan ni obstaculicen las actividades programadas
de OSITRAN.

c) Por excepcion, la Presidencia del Consejo Directivo podra autorizar la compra del
Descanso Fisico Vacacional de un trabajador hasta por un periodo no mayor a
quince (15) dias, teniendo en cuenta las necesidades de funcionamiento de la
Entidad y la existencia de la partida presupuestal correspondiente.

6.9 REMUNERACION VACACIONAL

a) La remuneracion vacacional es equivalente a la que el trabajador hubiera
percibido habitual y regularmente en caso de haber continuado trabajando.

b) El pago de las vacaciones se registrara en la boleta de pagos y en la planilla, en
el mes que corresponda el descanso fisico.

c) La remuneracién vacacional se encuentra afecta a los descuentos por los
regimenes previsionales, Impuesto a la Renta de Quinta Categoria, aportes por el
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plan de salud y a los aportes que correspondan al empleador por los Sistemas de
Salud e Impuesto Extraordinario de Solidaridad.

d) La Remuneracién Vacacional se abona al trabajador de acuerdo al cronograma
de pagos antes del inicio del Descanso Fisico Vacacional efectivo, debiendo el
trabajador firmar la Planilla de Vacaciones y la Boleta de Pago correspondiente.

6.10 DERECHO VACACIONAL EN CASO DE CESE

a) El trabajador que cese por cualquier causa, después de haber cumplido un afo
de servicios y el correspondiente récord sin haber disfrutado del Descanso Fisico
Vacacional, tendra derecho al abono del integro de la Remuneracion Vacacional.

b) Si el trabajador cesa antes de cumplir el afio de servicios (récord trunco), percibira
tantos dozavos y treintavos de la remuneracion, como meses y dias computables
hubiere laborado.

6.11 AUTORIZACION DE EXCEPCIONES
La Gerencia General podra exceptuar el cumplimiento de lo establecido en la
presente Directiva, previa presentacion de la respectiva solicitud del trabajador

debidamente justificada. Las excepciones autorizadas por la Gerencia General,
seran puestas en conocimiento de la Presidencia del Consejo Directivo.

IX. FORMATOS
9.1 Solicitud de Vacaciones

X. VIGENCIA

La presente Directiva rige a partir de la aprobacion de la Resolucion respectiva.
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NOMBRE DE LA DIRECTIVA CODIGO

DIRECTIVA SOBRE COMUNICACIONES ESCRITAS DIR-GAF-004-03

ELABORADO POR GAF APROBADO POR | GG

REVISADO POR GG RESOLUCION N° | 006-GG-2004-OSITRAN

VL.

GENERALIDADES

Dentro del proceso de planificacion y cambio de la cultura organizacional, OSITRAN
debe guardar y garantizar un orden y uniformidad en las comunicaciones escritas.

OBJETIVO

Establecer lineamientos para la emision de las comunicaciones escritas externas e
internas de OSITRAN.

ALCANCE

Sera de aplicacion al personal de OSITRAN

RESPONSABLES

Todas las instancias de la Institucion

NORMAS GENERALES

6.1

a)

b)

Comunicaciones escritas externas

Oficio

Documento de caracter institucional para la comunicacién con instituciones
publicas y privadas, incluyendo a las empresas concesionarias.

A través de él se da respuesta a las solicitudes oficiales, se remite y se
requiere informacion, entre otros.

Este documento debera ser firmado por los funcionarios con nivel de Gerente
o por la Presidencia y debera ser visado en todas sus paginas.

Carta

Documento que se emplea para remitir comunicaciones a las empresas
privadas en caso de invitaciones a actividades o remisién de documentos
informativos.

Debera ser firmado por funcionarios con nivel de Gerente o por la Presidencia
y debera ser visado en todas sus paginas.



6.2 Comunicaciones escritas internas

a)

b)

d)

6.3

a)

Memorando:

Documento de comunicacién interna de caracter administrativo que se emite
para impartir instrucciones, dar respuesta a otros memorandos o tramitar
requerimientos especificos entre las dependencias de OSITRAN.

Este documento debera ser firmado por los funcionarios con nivel de Gerente
y solo puede ser dirigido entre niveles jerarquicos similares o desde el nivel
jerarquico superior a otro inferior, por ejemplo los Gerentes deberan dar
respuesta a un memorando de Gerencia General o de Presidencia a través de
“notas”, de igual manera deberan proceder los profesionales con cada uno de
sus Gerentes.

Nota

Documento breve que se emplea al interior de la institucion para la remision
de documentos, ejecucion de una accidon o para dar respuesta a los
memorandos.

Cuando sea utilizada para dar respuesta a los memorandos puede ser
remitida de forma impresa o via E-mail. En este segundo caso el destinatario
debera imprimir y archivar el correo correspondiente junto con el documento
que origind su emision.

Informe Técnico:

Documento que se utiliza internamente para emitir opinién técnica, legal,
administrativa o econdmica sobre determinado tema. Cabe sefialar que toda
emisién de opinidn debera ser comunicada a través de este documento,
respetando la estructura sefalada, segun sea aplicable, en el formato No 5.

Puede ser emitido por cualquier funcionario y debera ser visado en todas sus
paginas.

Se emite por disposicion superior o0 a iniciativa del remitente.

Ayuda-Memoria:

Documento que se emplea al interior de la Institucion para presentar un
resumen de hechos como guia de informacidén sobre un tema o investigacion
especifica.

Puede ser emitido por cualquier funcionario.

Tipo de letra y sangria

El tipo de letra se utilizara arial tamafio 11, y para los recuadros, arial tamafio

8, con 3 puntos hacia arriba y abajo en los recuadros, y los encabezados con 6
puntos, arial 11 y en negrita.
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b) Para las sangrias se utilizaran los numeros arabigos con distancia de 1 cm, y
s6lo se incluiran 4 niveles: 1ero, nivel principal; 2do, nivel principal + 1
subindice; 3er nivel, letra; y 4to nivel sangria. Ejemplo:
4. PRIMER NIVEL

4.1 Segundo nivel

4.2 XXXX

a) Tercer nivel
b) YY

- Cuarto nivel
- Y74

6.4 Formatos de Cuadros

a) Nombre, los cuadros adicionalmente de llevar un numero correlativo debe
tener un encabezado, que resuma el contenido del mismo, y sea igual a cémo
se le haga referencia.

b)  Eltipo de letra se utilizara el indicado en el acapite 6.3.

c) Columnas, se procurara que tengan el mismo ancho.

d) Margenes horizontales y verticales, se respetaran los margenes del
documento que corresponda.

IX. FORMATOS
Para la elaboracién de las comunicaciones escritas a que se hace referencia en la
presente directiva, se tomara en cuenta la estructura y pautas que se detalla en los
formatos adjuntos.
9.1 Formato 1: Instrucciones para la elaboracion de oficios.
9.2 Formato 2: Instrucciones para la elaboracion de cartas.
9.3 Formato 3: Instrucciones para la elaboracion de memorandos.
9.4 Formato 4: Instrucciones para la elaboracion de notas.
9.5 Formato 5: Instrucciones para la elaboracion de informes técnicos.

9.6 Formato 6: Instrucciones para la elaboracion de ayuda de memoria.

Estos formatos se encontraran a disposicion de los usuarios en sus equipos por
default.

X. VIGENCIA

La presente Directiva rige a partir de la aprobacion de la Resolucion respectiva.
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Formato N° 1

Instrucciones para la elaboracidn de oficios

Para los oficios se utilizara papel membretado en la primera hoja y para las siguientes y
copias se empleara papel sin membretar.

Estructura:

OFICIO N° ano-area-OSITRAN
Lima, de de 200
Sefior

Presente.- (De encontrarse el destinatario en ciudad diferente al del remitente se
consignara el nombre de dicha ciudad).

ASUNTO

REFERENCIA: Documentos que sirven de antecedente
Atentamente

(Firma)

(Post-firma o sello)

Adjunto:

C.C:

LLR/mm (iniciales de quién redacté el documento / iniciales de la secretaria), s6lo en
cargo

Numeracién de paginas

Excepto la primera hoja todas deberan numerarse en la parte inferior derecha. Ejemplo:
Documento de 5 hojas indicar: Para la segunda hoja: 2/5, para la tercera hoja 3/5 y asi
sucesivamente.

Margenes

Para la hoja con membrete Para la hoja sin membrete:
Margen izquierdo: 3cm Margen izquierdo: 3cm
Margen derecho: 2.5cm Margen derecho: 2.5cm
Margen superior: 4.5cm Margen superior: 3cm
Margen inferior: 3cm Margen inferior: 3cm
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Formato N° 2

Instrucciones para la elaboracién de cartas

Para las cartas se utilizara papel membretado en la primera hoja y para las siguientes y
copias se empleara papel sin membretar.

Estructura:

CARTA N° ano-area-OSITRAN
Lima, de de 200
Sefior

Presente.- (De encontrarse el destinatario en ciudad diferente al del remitente se
consignara el nombre de dicha ciudad).

ASUNTO:

REFERENCIA::

Atentamente

(Firma)
(Post-firma o sello)

Adjunto:
c.c

LLR/mm (iniciales de quién redacté el documento / iniciales de la secretaria), s6lo en
cargo

Numeracién de paginas

Excepto la primera hoja todas deberan numerarse en la parte inferior derecha. Ejemplo:
Documento de 5 hojas indicar: Para la segunda hoja: 2/5, para la tercera hoja 3/5 y asi
sucesivamente.

Margenes

Para la hoja con membrete Para la hoja sin membrete:
Margen izquierdo: 3cm Margen izquierdo: 3cm
Margen derecho: 2.5cm Margen derecho: 2.5cm
Margen superior: 4.5cm Margen superior: 3cm
Margen inferior: 3cm Margen inferior: 3cm
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Formato N° 3

Instrucciones para la elaboraciéon de memorandos

Para la elaboracién del memorando se empleara papel sin membretar.
Estructura

MEMORANDO N°  -afio-area-OSITRAN

A : Sr.
ASUNTO : (Sintesis de lo que se expone)

REFERENCIA : (Documentos que sirven de antecedente)

FECHA

Atentamente

(Firma)
(Post firma del remitente)

Adjunto:
c.C:

LLR/mm (Iniciales de quién redacté el documento / iniciales de la secretaria), s6lo en
cargo

Numeracién de paginas

Excepto la primera hoja todas deberan numerarse en la parte inferior derecha. Ejemplo:
Documento de 5 hojas indicar: Para la segunda hoja: 2/5, para la tercera hoja 3/5 y asi
sucesivamente.

Margenes

Para la hoja con membrete Para la hoja sin membrete:
Margen izquierdo: 3cm Margen izquierdo: 3cm
Margen derecho: 2.5cm Margen derecho: 2.5cm
Margen superior: 4.5cm Margen superior: 3cm
Margen inferior: 3cm Margen inferior: 3cm
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Formato N° 4

Instrucciones para la elaboracién de notas

Para la elaboracion de notas se empleara papel sin membretar.

Estructura

NOTA N° -ano-area-OSITRAN

A : Sr.
ASUNTO : (Sintesis de lo que se expone)

REFERENCIA : (Documentos que sirven de antecedente)

FECHA

Atentamente

(Firma)
(Post firma del remitente)

Adjunto:
c.c:

LLR/mm (Iniciales de quién redacté el documento / iniciales de la secretaria), sélo en
cargo

Numeracién de paginas

Excepto la primera hoja todas deberan numerarse en la parte inferior derecha. Ejemplo:
Documento de 5 hojas indicar: Para la segunda hoja: 2/5, para la tercera hoja 3/5 y asi
sucesivamente.

Margenes

Para la hoja con membrete Para la hoja sin membrete:
Margen izquierdo: 3cm Margen izquierdo: 3cm
Margen derecho: 2.5cm Margen derecho: 2.5cm
Margen superior: 4.5cm Margen superior: 3cm
Margen inferior: 3cm Margen inferior: 3cm
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Formato N° 5

Instrucciones para la elaboracion de informes técnicos

Para la elaboracién de informes técnicos se empleara papel sin membretar, salvo que se
trate de informes que requieren ser comunicados a ofras instituciones publicas o
privadas, en este caso se utilizara papel membretado para la primera hoja.

Estructura

INFORME N° afio-area-OSITRAN

A

c.c

ASUNTO

REFERENCIA (sefialar con qué documento fue solicitado, si fuera aplicable)

FECHA

OBJETIVO DEL INFORME:
ANTECEDENTES:
ANALISIS: (*)
CONCLUSIONES:
RECOMENDACIONES:
ANEXOS:

R WN =

(Firma)
(Post-firma del responsable del informe)
LLR (Iniciales de quién realiz6 el informe) , sélo en cargo

(*)Cuando se trate de informes que requieren la opinién de dos o mas Gerencias la parte
de “Analisis” tendra la siguiente estructura:

3.1 Aspectos econdmicos-financieros
3.2 Aspectos legales
3.3 Aspectos técnicos

Numeracién de paginas

Excepto la primera hoja todas deberan numerarse en la parte inferior derecha. Ejemplo:
Documento de 5 hojas indicar: Para la segunda hoja: 2/5, para la tercera hoja 3/5 y asi
sucesivamente
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Margenes

Para la hoja con membrete
Margen izquierdo: 3cm
Margen derecho: 2,5cm
Margen superior: 4.5cm
Margen inferiror: 3cm

Para la hoja sin membrete:

Margen izquierdo: 3cm
Margen derecho: 2.5cm
Margen superior: 3cm
Margen inferior: 3cm
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Formato N° 6

Instrucciones para la elaboracién de ayuda memoria

Para la elaboracion de la Ayuda Memoria se empleara papel sin membretar para todas
las hojas.

Estructura
AYUDA MEMORIA

ASUNTO

FECHA

SECUENCIA DE HECHOS:

LLR (Iniciales de quién realiz6 la ayuda memoria), sélo en cargo

Numeracién de paginas

Excepto la primera hoja todas deberan numerarse en la parte inferior derecha. Ejemplo:
Documento de 5 hojas indicar: Para la segunda hoja: 2/5, para la tercera hoja 3/5 y asi
sucesivamente.

Margenes

Para la hoja con membrete Para la hoja sin membrete:
Margen izquierdo: 3cm Margen izquierdo: 3cm
Margen derecho: 2.5cm Margen derecho: 2.5cm
Margen superior: 4.5cm Margen superior: 3cm
Margen inferior: 3cm Margen inferior: 3cm
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NOMBRE DE LA DIRECTIVA CODIGO
DIRECTIVA PARA LA EVALUACION DE DESMPENO|

DEL PERSONAL DE OSITRAN DIR-GAF-006-03
ELABORADO POR GAF APROBADO POR | GG
REVISADO POR GG RESOLUCION N° | 006-GG-2004-OSITRAN

GENERALIDADES

Es politica de OSITRAN, mantener un proceso cuyo fundamento sea el intercambio
y retroinformacion continua entre jefes y colaboradores, que conlleve a determinar
el grado de desarrollo de los trabajadores y la contribucién de estos en funcién de
sus labores y sus aportes para el cumplimiento de los objetivos de su gerencia y los
de la institucién. Adicionalmente el sistema garantizara la actualizacion y
mejoramiento del resto de sistemas de Recursos Humanos existentes o por crear.

OBJETIVO

Establecer el marco conceptual y los lineamientos metodoldgicos y normativos para
realizar la evaluacién de desempefio del personal del Organismo Supervisor de la
Inversioén en Infraestructura de Transporte de Uso Publico - OSITRAN.

ALCANCE

Convencionalmente, el sistema de evaluacion de personal es denominado
evaluacién de desempefio y su alcance, entre otros:

3.1 Medir el grado de contribucion del evaluado en el logro de los objetivos de la
gerencia.

3.2 Incrementar la eficiencia de la organizacion.

3.3 Motivar al personal.

3.4 Servir de canal permanente de comunicacion.

3.5 Permitir una base objetiva para los incrementos salariales 6 bonificaciones.

3.6 Servir como elemento de orientacion, formacién y desarrollo para todos los
trabajadores de la institucion.

3.7 Afianzar los criterios, principios y politicas que la institucién desea establecer y
contribuir a la motivacion del personal hacia el mejoramiento continuo de su
desempefo y a la de su grupo de trabajo, unido a los demas sistemas de
Recursos Humanos, desarrollados o por desarrollar.




3.8 Servir como mecanismo de retro informacion para los demas sistemas de
Recursos Humanos y otros factores del entorno de la vida en el trabajo.

3.9 Servir como uno de los fundamentos para la formulacién de los planes de
capacitacion.

3.10 Servir como mecanismo para los supervisores, de manera que estos puedan

monitorear el proceso y avance del trabajador en todos los quehaceres de su
vida en la entidad.

IV. BASE LEGAL
4.1 Decreto de Urgencia N° 004-2000.
4.2 Resolucion Ministerial N° 075-99-EF/15.
4.3 Resolucién Ministerial N° 076-99-EF/15.

4.4 Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 026-2003-PD-OSITRAN,
aprueba el Manual de Politicas y Procedimientos bajo la Metodologia I1SO.

4.5 Reglamento Interno de Trabajo de OSITRAN, aprobado mediante Acuerdo de
Consejo Directivo N° 92-37-00-CD-OSITRAN.

V. RESPONSABLES

5.1 Gerencia General (GG)
Aprobar la metodologia de evaluacion anual.

5.2 Gerencia de Administracion y Finanzas (GAF)
La GAF es responsable del disefio, normatividad, procesamiento y supervision
del proceso de evaluacion de desempefo de los trabajadores de OSITRAN
que se efectle en su oportunidad.
En este marco, sus funciones son:

a) Disefiar el proceso de evaluacion de desempenio, elaborar la directiva para su
normatividad y aplicacion, asi como preparar la documentacion requerida y el

cronograma correspondiente.

b) Convocar al proceso de evaluacion y remitr a cada area, toda la
documentacién necesaria para efectuar la evaluacion de desempenio.

c) Efectuar la coordinacién y seguimiento del proceso de evaluacion de
desempefio, de manera que se cumpla con los plazos establecidos, asi como
apoyar permanentemente a las diferentes areas de OSITRAN durante su
desarrollo, absolviendo consultas y brindando la orientaciéon adecuada para el
mejor desarrollo de éste.
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VL.

d)

5.3

Recopilar y procesar las hojas de evaluacion calificadas por las respectivas
jefaturas, efectuar el analisis de la informacién y elaborar el informe final de
resultados.

Gerentes, Jefes o responsables evaluadores directos e indirectos:

Cumplir y hacer cumplir el contenido normativo, técnico y metodolégico de la
presente directiva.

Cumplir con los plazos establecidos en el cronograma del proceso de
evaluacion.

Efectuar la evaluacién de desempefio del personal a su cargo, asi como del
personal que le corresponda, de acuerdo a las normas contenidas en la
presente Directiva. La evaluacién no puede ser delegada a terceras personas.

El correcto llenado de la hoja de evaluacion para cada uno de los trabajadores
bajo su supervision directa, asi como de aquellos que se le asigne.

Firmar las hojas de evaluacién, en su condicion de calificadores directos e
indirectos.

Informar directamente al trabajador evaluado sobre los resultados obtenidos
en la evaluacién de desempefio, sustentando la calificacion otorgada en los
distintos factores de desempefio considerados.

Remitir a la GAF para su correspondiente procesamiento las hojas de
evaluacion calificadas de los trabajadores bajo su supervisién, asi como de
aquellos que se le asigne.

5.4 Todo el Personal

Participar del proceso de evaluacion de desempenio.

CONSIDERACIONES GENERALES

La estructura del sistema de evaluacion esta definida para evaluar los siguientes
aspectos, segun el Anexo adjunto:

6.1

Desempeio

Se refiere a los resultados y a la calidad de su gestion, asi como su
contribucién a los resultados de su grupo de trabajo.

Resultado de Gestion.- Se refiere al desempefio obtenido en los indicadores
claves de la gestion del negocio o el area funcional.

Calidad de Gestion y Administracion.- Se refiere a la oportunidad y calidad de
la planificaciéon y control, la sistematizacion de las actividades (rutinarias y
normales) y el desarrollo del personal.

Clima y Ambiente Organizacional.- Se refiere a los factores que afectan
positiva o negativamente la motivacion del personal.
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VIL.

6.2

6.3

Potencial

Se refiere a la capacidad del trabajador en su espiritu empresarial, habilidad
para las relaciones, el liderazgo y para aprender y desarrollar nuevas
habilidades y destrezas.

Espiritu Empresarial.- Se refiere a la cualidad de ver y pensar en la gestidon
como su negocio, planteandose una vision, retos e iniciativa, mostrando
autonomia e ingenio.

Relaciones y liderazgo.- Se refiere a la habilidad para las relaciones,
negociacion, fomentar y estimular el trabajo en equipo, la perseverancia y
constancia de propdsito.

Aprendizaje y Capacitacion Técnica.- Se refiere a la capacidad para aprender
nuevos conocimientos, el manejo de la informacién y la habilidad para cumplir
las funciones.

Filosofia y Valores de la Institucién

Se refiere a la identificacion de la persona con los valores de la organizacion,
asi como la actitud hacia el trabajo, companeros e institucion.

Identidad de Valores Corporativos.- Se refiere a la evidencia y congruencia de
los comportamientos con los principios y valores de la organizacion.

Actitud.- Se refiere a la disposicion para la colaboracién; el sentido de la
lealtad, la actitud ante los problemas y el cumplimiento de las politicas y
normas de la institucion.

CONSIDERACIONES ESPECIFICAS

7.1

7.2

7.3

Definicién

La evaluacion de desempefio es una apreciacion sistematica del desempeio
del trabajador en su trabajo habitual, asi como su desarrollo en el puesto que
desempena. Como toda evaluacion, es un proceso que implica estimar el valor
y las cualidades del trabajador en el ejercicio de sus funciones.

Periodo de Evaluacion

La evaluacién de desempefio que se norma a través de la presente directiva
se efectuara semestral o anualmente segun los planes anuales de RRHH.

Procedimiento de Evaluaciéon

En la oportunidad en que se efectle cada proceso de evaluacién, debera
observarse el siguiente procedimiento:

El Sistema de Evaluacion de Personal sera aplicado a todos los trabajadores
de OSITRAN, en todos sus niveles jerarquicos.
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)

k)

7.4

De acuerdo a los logros y cumplimiento de las metas de cada Gerencia, la Alta
Direccion calificara a cada una de las Gerencias.

La calificacion obtenida en el punto anterior, correspondera al promedio de los
colaboradores de cada Gerencia.

Con esa calificacion de referencia, cada uno de los Gerentes evaluara a sus
colaboradores. Motivandose de ésta manera el trabajo en equipo dentro de
cada Gerencia, para el logro y cumplimiento de las metas de la Gerencia.

Cada responsable realizara una evaluacion del Desempefo, potencial,
principios y valores, en entrevista privada con cada uno de sus colaboradores.

Se adjunta como Anexo la tabla de evaluacion, las mismas que seran
calificadas de 0 6 1, a 5 puntos, segun corresponda, y luego se le dara una
ponderacién de 1.6, 1.2 y 0.8 a los aspectos de desempefio, potencial y
filosofia y valores de la institucion respectivamente. De tal manera que el
puntaje maximo sera de 100 puntos.

Cada Gerente o responsable debera realizar reuniones de seguimiento con
cada uno de sus supervisados de acuerdo a las fechas acordadas.

Previo a la evaluacién formal, cada evaluado sera provisto del formato
correspondiente para que realice una auto-evaluacion que sera contrastada
con la del evaluador durante la entrevista de la evaluacién formal a fin de
llegar a un acuerdo en cada aspecto evaluado.

Finalizado el plazo establecido en el cronograma, el evaluador remite a la
GAF las hojas de evaluacién debidamente firmadas.

El supervisor registra los resultados de la evaluaciéon de cada uno de sus
trabajadores a objeto de usarlo como historial para el seguimiento y
planificacion. La GAF registrara los resultados de las evaluaciones de cada
uno de los trabajadores, a objeto de establecer planes globales.

La GAF procesara los resultados de la calificacion contenidos en las hojas de
evaluacion de desempefio recibidas y elaborara el informe final de resultados,
el mismo que sera elevado a la GG.

Las Hojas de Evaluacién de Desempeio seran archivadas confidencialmente.
AUSENCIA DEL EVALUADOR

En caso que por razones de fuerza mayor el evaluador directo o indirecto se
encuentre ausente durante el periodo de evaluacion, el hecho debera ser
informado a la GAF a fin que la evaluacion del personal se regularice
posteriormente, en un plazo no mayor de 5 (cinco) dias calendario contados
desde la fecha en que se reintegra a sus actividades.

FORMATOS

9.1

Cuadro de factores y criterios de evaluacion.
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9.2 Hoja de criterios de evaluacion y puntaje.
9.3 Hoja de evaluacion de desempefio.

X. VIGENCIA

La presente directiva rige a partir de la aprobacion de la Resolucion respectiva..
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NOMBRE DE LA DIRECTIVA CODIGO

DIRECTIVA USO DEL FONDO FIJO PARA PAGOS EN

EFECTIVO DIR-GAF-007-03
ELABORADO POR GAF APROBADO POR GG
REVISADO POR GG RESOLUCION N° 006-GG-2004-OSITRAN

VI.

GENERALIDADES

Mantener un orden y cumplimiento de las normas contables y de auditoria.
OBJETIVO

Establecer las normas para la utilizacién del Fondo Fijo para pagos en efectivo.
ALCANCE

Personal autorizado a aprobar gastos: Presidente del Consejo Directivo, Gerente

General, Jefes de Oficina, y Gerentes; responsables del Fondo Fijo para pagos en
efectivo y usuarios de este Fondo.

BASE LEGAL

4.1 Resolucion de Gerencia General N° 001-99-GG-OSITRAN del 03 de febrero de
1999.

4.1 Resolucién de Gerencia General N° 004-2000-GG-OSITRAN del 17 de agosto de
2000.

EL RESPONSABLE DEL FONDO FIJO PARA PAGOS EN EFECTIVO
5.1 Es el Asistente Administrativo II.

5.2 Debera tener siempre en su caja fuerte el dinero y los comprobantes que
sustenten los desembolsos efectuados.

5.3 En caso ocurran sobrantes o faltantes, debera informarlo al jefe inmediato
superior. Bajo ninguna circunstancia podra cubrir el faltante con su dinero o
apropiarse de algun sobrante.

5.4 Todos los dias viernes de cada semana se debera realizar el arqueo respectivo,
entregandole una copia del acta al Gerente de Administracién y Finanzas y una
copia al Jefe de Auditoria Interna.

NORMAS GENERALES Y ESPECIFICAS




6.1 El Fondo Fijo para pagos en efectivo se encuadra bajo un sistema mediante el
cual se anticipa a la persona responsable un Fondo por una cantidad prefijada
que se repone peridodicamente cada vez que ésta se liquida, presentando los
documentos que sustenten los gastos debidamente autorizados.

6.2 Por razones de Control Interno, se establece que todos los pagos deben hacerse
con cheque, sin embargo algunos pagos menores, pueden realizarse en efectivo.

6.3 PAGOS PERMITIDOS

a) Son considerados pagos menores aquellos desembolsos cuyos montos no sean
mayores de S/.300.00 (TRESCIENTOS CON 00/100 NUEVOS SOLES). Los
desembolsos que excedan dicho monto deberan ser tramitados con cheque.

b) Antes de efectuar los desembolsos en efectivo, el responsable de aprobar el
gasto debera verificar que el mismo se encuentre presupuestado y que los
montos sean razonables.

c) Los gastos efectuados por el Fondo en mencién deberan pertenecer a alguno de
los siguientes conceptos:

Energia eléctrica

Agua

Teléfono

Mantenimiento no regular
Limpieza

Mensajeria

Movilidad local

Periodicos

Café / Agua / Azucar / Medicinas
Utiles de Oficina

Otros previamente autorizados por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

6.4 Los Gastos deben estar amparados por los siguientes documentos:

a) Vale provisional: sustenta la entrega de dinero a rendir cuenta, el cual debera ser
canjeado por un comprobante de pago definitivo dentro de los 3 dias habiles
siguientes de solicitado el dinero. En caso que el desembolso no sea sustentado
dentro del plazo establecido, se procedera al descuento respectivo en la
remuneracion mensual o en la liquidacién de beneficios sociales del trabajador,
segun sea el caso.

b) Comprobantes de pago definitivo: son los documentos autorizados por SUNAT
los cuales deberan cumplir con los requisitos legales establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago. En el reverso se debera detallar el
motivo del gasto y la persona que lo solicito,

c) Planilla de movilidad: autorizadas unicamente por traslado interno detallando el
motivo, el lugar, el importe y el centro de costos.
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VIII.

d) Pedido de dutiles: autorizado por la Gerencia de Administracion y Finanzas
dependiendo del stock de nuestro almacén. Dicho documento debera adjuntarse
al comprobante de pago definitivo.

6.5 Los niveles de aprobacion de desembolsos son los siguientes:
Presidente del Consejo Directivo, Gerente General, Jefes de Oficina, Jefes de
Division y Gerentes, podran aprobar gastos hasta por S/. 300.00 (TRESCIENTOS
CON 00/100 NUEVOS SOLES).

PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DEL FONDO FIJO PARA PAGOS EN
EFECTIVO

La rendicion de cuentas y su reposicion debera realizarse cada vez que se haya
agotado el 50% del fondo o cuando el responsable lo considere necesario, tomando en
cuenta la revision, registro contable y emision del cheque.

La reposicion se solicitara con comprobantes de pago definitivos y excepcionalmente
con vales provisionales, cuando éstos no hayan sido canjeados dentro del plazo
establecido en el numeral V.4. El profesional responsable de Contabilidad registrara
los vales provisionales y gestionara el descuento de la remuneracion mensual o de la
liquidacién de Beneficios Sociales del trabajador que solicité el vale. Si la gestion para
el descuento no se realiz6 oportunamente y el titular del vale ya no labora en la
Institucion, se procedera a descontar a la persona que autorizé dicho vale.

FORMATO
9.1 Vale Provisional

VIGENCIA

La presente Directiva rige a partir de la aprobacion de la Resolucién respectiva.
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OSITRAN

Organisma Supervisor de la Inversion an

Infraestructura de Transporte de Uso Pablico Im pOI"te S/.

VALE PROVISIONAL

Solicitado por

Son

Concepto

Si este vale no es canjeado por los documentos definitivos dentro de las 48 horas, autorizo a
que sea descontado de mi remuneracion mensual.

[/
Autorizado Fecha Recibi Conforme
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NOMBRE DE LA DIRECTIVA CODIGO
DIRECTIVA SOBRE LA ESTRUCTURA DEL LEGAJO

PERSONAL DIR-GAF-008-03
ELABORADO POR GAF APROBADO POR | GG
REVISADO POR GG RESOLUCION N° | 006-GG-2004-OSITRAN

VL.

GENERALIDADES

El legajo personal constituye la documentacidn minima necesaria para iniciar y
hacer el seguimiento al desarrollo personal y profesional de los colaboradores de la
Instituciéon, al mismo tiempo de servir para establecer las lineas de carrera y
capacitaciones futuras que se puedan requerir.

OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para determinar la organizacién, estructura,
mantenimiento y actualizacion del Legajo Personal de los trabajadores de
OSITRAN.

ALCANCE

Permitir que la Gerencia de Administracién y Finanzas y niveles autorizados,
obtengan informacién actualizada y oportuna para la toma de decisiones
relacionadas a los trabajadores de OSITRAN.

Las normas y procedimientos que se establecen en la presente Directiva, seran de
aplicacion a todos los trabajadores de OSITRAN.

BASE LEGAL

4.1 Ley N° 26771, establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

4.2 Ley N° 26917, Ley de Supervisiéon de la Inversidon Privada en Infraestructura
de Transporte de Uso Publico.

4.3 Decreto Supremo N° 023-99-PCM, establece normas que precisan
prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores del Estado en
el ejercicio de sus cargos.

4.4 Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N°
26771.

4.5 Resolucion de Consejo Directivo N° 002-99-CD-OSITRAN, aprueba las
Normas de Comportamiento Etico del Personal que labora en OSITRAN.

4.6 Resoluciéon de Presidencia del Consejo Directivo N° 002-2000-PD-OSITRAN,
aprueba la Politica de Personal de OSITRAN.



VL.

VILI.

4.7

4.8

Acuerdo de Consejo Directivo N° 92-37-00-CD-OSITRAN, aprueba el
Reglamento Interno de Trabajo de OSITRAN.

Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 026-2003-PD-OSITRAN,
aprueba el Manual de Politicas y Procedimientos bajo la Metodologia I1SO.

SUPERVISION Y CONTROL

La Gerencia de Administracion y Finanzas efectuara el control y la supervisién del
cumplimiento de la presente Directiva, debiendo informar sobre dichas acciones a la
Gerencia General.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

6.3

El Legajo Personal es el instrumento informativo del que dispone OSITRAN,
para consolidar el historial de cada trabajador y utilizarlo como fuente de
informacién basica en las actividades de administracion de personal.

El Legajo Personal tiene caracter confidencial, por lo que sélo el personal
designado por la Gerencia de Administracion y Finanzas y los funcionarios
designados por la Gerencia General, tendran acceso a los mismos.

Las acciones que se deriven de la regularizacion de documentos y formatos
que constituyen el contenido del Legajo de Personal, asi como su supervision
y cumplimiento, seran de responsabilidad de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1

Organizacion y Estructura del Legajo Personal

El Legajo Personal se organizara en files destinados para estos fines. Cada
file debera contener la documentacion relacionada a un solo Trabajador y
debera estar debidamente foliado en forma correlativa.

El Legajo Personal tendré la siguiente estructura:
Informacion Bésica

Ficha Personal en la que se consigna los datos generales del Trabajador,
segun Formato N° 1.

Curriculum Vitae documentado.

D.N.l. (Fotocopia Simple)

Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, para aquellos Trabajadores que
manejen recursos de la Entidad o que tengan acceso a informacién clasificada
0 que provean de informacién de importancia para la toma de decisiones. Este
documento sera presentado por el Trabajador tanto a su ingreso como al
término de la relacién laboral, segin Formato N° 2.

Declaracion Jurada de Derechohabientes en la que se consigne los datos
generales del conyuge e hijos, segun Formato N° 3.
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VIL.

Declaracion Jurada de No Tener Impedimento para ser contratado como
personal de OSITRAN, segun Formato N° 4.

Declaracion Jurada de Comportamiento Etico y de Prohibiciones e
Incompatibilidades de Funcionarios y Servidores del Estado, segun Formato
N° 5.

Declaracion Jurada de Compromiso al personal de OSITRAN que le sea
aplicable, segun Formato N° 6.

Instruccion y Capacitacion

Titulo profesional y/o grado de bachiller (fotocopia(s)).

Certificado(s) y/o constancia(s) de Post Grado.

Certificado(s), constancia(s) o diploma(s) de capacitacion en el pais y/o en el
extranjero, tales como cursos, seminarios, foros, pasantias, mesas redondas,
congresos Y afines.

Carrera Administrativa en OSITRAN

Récord de servicios en el que se resuma la trayectoria laboral del trabajador.
Contratos y/o resoluciones de nombramiento.
Licencias, comisiones, vacaciones y otros documentos similares.

Otros

Pdlizas de seguro de vida y liquidaciones de beneficios sociales.

Ficha de Afiliacion a la Empresa Prestadora de Salud, de ser solicitada por el
Trabajador.

Informes de Compafila de Seguros o Empresa Prestadora de Salud
contratadas, de ser el caso .

Indice de documentos, que se ubicara al inicio de cada uno de los grupos, del
1) al 4), en que se divide el Legajo Personal y en el que se consignara la
relacion del contenido del mismo.

A cada hoja conteniendo informacion, le sera asignado el mismo nimero de
folio que lleva el documento.

Validez de la documentacién: Todo documento que se incluya en el Legajo
Personal debera ser en original, o fotocopia.

PROCEDIMIENTOS

7.1

Organizacién del legajo personal

La Gerencia de Administracion y Finanzas para la conformacion de los
Legajos Personales, debera:

Registrar y archivar la documentacién proporcionada por los trabajadores en
su Legajo Personal, de acuerdo con las precisiones sefaladas en la presente
Directiva.
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Mantener actualizado el Legajo Personal. Anualmente, se solicitara al personal
la actualizacion de su Ficha de Personal, segun el Formato N° 1.

Incorporar al Legajo Personal toda aquella informacion que le sea
proporcionada por los trabajadores de la Entidad, con el fin de actualizar su
respectivo Legajo Personal.

Controlar periédicamente la inalterabilidad de los registros del Legajo Personal
y verificar que los documentos estén completos (verificacion que puede
realizarse comprobando la hoja establecida que se archiva al inicio de cada
grupo que conforma el Legajo Personal), para cuyo efecto realizaran las
inspecciones y comprobaciones periddicas necesarias y la inalterabilidad del
foliado.

Proporcionar los Legajos Personales al personal autorizado, confeccionando
el cargo de entrega; debiendo velar por su oportuna devolucién y verificando
que los Legajos Personales devueltos, cuenten con todos los documentos y
que éstos no hayan sido alterados.

Efectuar la revision y depuracion general a los Legajos Personales, cada cinco
(05) afios.

Conservacion y Responsabilidad

El contenido del Legajo Personal es inalterable, y por tanto, no se podra
desglosar, modificar o sustituir ningun documento incluido en el mismo. Las
actualizaciones sefialadas en el numeral 2.a.2) de la presente Directiva, se
incluiran en el Legajo Personal.

El Legajo Personal tiene la condicién de documento de caracter confidencial;
en consecuencia su administracion, mantenimiento y actualizacion,
corresponde exclusivamente a la Gerencia de Administracién y Finanzas y a
los niveles autorizados por la Gerencia General.

Los Legajos Personales podran ser solicitados formalmente por los Gerentes,
Jefes de Division u Oficina, previa autorizacion de la Gerencia General.

Los trabajadores podran conocer unicamente su correspondiente Legajo
Personal y no el de los demas Trabajadores. Cuando soliciten revisar su
Legajo, dicho acto tendra que realizarse con autorizacion previa y en
presencia del responsable de la administracion de los mismos.

FORMATOS

9.1

9.2

9.2

9.4

Formato 1, Ficha Personal.
Formato 2, Declaracion Jurada de Bienes y rentas.
Formato 3, Declaracion Jurada de Derecho Habientes.

Formato 4, Declaracién Juarda de no tener impedimento para ser contratado
como personal de OSITRAN.
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9.5 Formato 5, Declaracién Jurada de comportamiento ético y de prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores del Estado.

9.6 Formato 6, Declaracion Jurada de compromiso.
X. VIGENCIA

La presente Directiva rige a partir de la aprobacion de la Resolucion respectiva.
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Formato N° 1

FICHA DE PERSONAL

DATOS GENERALES

Fecha de Ingreso..........cccoveviiiiiiiiiennnns

Fecha de Actualizacion ...............cccevevnen.

Gerencia u Oficina .........cccocveviiiiiiiiiennnns

Cargo....ciiiii i

Primer Nombre................cooooiiie, Segundo Nombre..........c.cooiiiiiiiiiiiiie,
Apellido Paterno........................... Apellido Materno.............cocooiiiiii
Fecha de Nacimiento .................... Lugar de Nacimiento:
Distrito.....ccovveiiiiii,

Provincia..........c.coiiiii
Departamento........ccoviiiii

LE.ODINILN® ..., LM.NC R.U.C. N°

N° de Autogenerado (ESSALUD)...........ccvieininnnnnn. Pasaporte N°

BIEVELE NO._...... oo oo oo
Seguro Privado: Nombre de la Cia. De Seguros..........ccoociiiiiiiiiiiiiciiiccieee e
N°deCarné ..........oceviiiiennnnnn. Otros Datos.....cvveieiiii
Nombre de AFP...........cooiiiiiiinn, COdIgode AFP ...,
Direccion Domiciliaria:

........................................................ Inter/LN®.......................
Distrito..........ccceieinines Provincia................... Departamento............cccooeiiiiiiinn.
:I:elléfé)no N Celular N® ...,
E-Mail.........oooi Fax NO

DATOS DEL CONYUGE

La informacién correspondiente, se consignara en el Formato N° 3 de la presente
Directiva.

DATOS DE LOS HIJOS

La informacién correspondiente, se consignara en el Formato N° 3 de la presente
Directiva.

En caso de emergencia, indicar dos (02) personas a las cuales se les debera avisar:
Nombre y Apellidos...........cocoviiiiiinne. Parentesco.............. Teléf y/o Celular.........
Nombre y Apellidos.................ooooeinil. Parentesco.............. Teléf y/o Celular.........
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Il.- RECORD DE SERVICIOS

Centro(s) de Trabajo anterior(es):

Nombre.......ccoiiii Afo ............ Cargo Desempenado.................
Nombre........cooiiii Afo ............ Cargo Desempenado ...............
Nombre ... ARO ............ Cargo Desempeiado ...............
Nombre......coooiiii Afo ............ Cargo Desempefado...............

Nombre........coiiii Afo ............ Cargo Desempenado ...............
Nombre ... ARO ............ Cargo Desempenado ...............
Nombre........coooiii ARO ............ Cargo Desempeniado...............

lil.- ACTIVIDADES EXTERNAS

En este acapite, debera(n) consignarse la(s) actividad(es) que el trabajador realice
fuera de la Entidad como persona natural o a través de una persona juridica.

IV.- CURRICULUM VITAE
El Trabajador debera presentar esta Ficha de Personal, con su Curriculum Vitae

debidamente documentado.

Por el presente documento, declaro que los datos arriba mencionados son expresion fiel
de la realidad.

Firma del Trabajador
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Formato N° 2

DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS

|. DATOS PERSONALES
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

II. FECHAY LUGAR DE NACIMIENTO
DIA MES ANO DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO PAIS

11l. DIRECCION ACTUAL
AV. CALLE JIRON DIRECCION

IV. DOCUMENTOS DE IDENTIDAD
L.E. R.U.C. ESTADO CIVIL

[cARGO EN OSITRAN : |

Por la presente, declaro bajo juramento poseer los siguientes bienes y rentas al asumir el
cargo que se me ha designado en OSITRAN:

a. BIENES INMUEBLES:

b. IMPOSICIONES BANCARIAS:
Cuentas Bancarias: Saldos a la fecha de suscripcion de la presente Declaracién Jurada.
Tarjetas de Crédito: Lineas de Crédito otorgadas y Saldos adeudados a la fecha de
suscripcion de la presente Declaracién Jurada.

c.ACCIONES EN COMPANIAS MERCANTILES PARTICIPACIONES EN SOCIEDADES
CIVILES O ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES E INDUSTRIALES:

d. AUTOMOVILES, CAMIONES Y OTROS VEHICULOS SIMILARES:

e.ALHAJAS CUYO VALOR UNITARIO EXCEDA DE UNA (01) UNIDAD IMPOSITIVA
TRIBUTARIA:

f. OTRO BIEN CUYO VALOR UNITARIO EXCEDA DE UNA (01) UNIDAD IMPOSITIVA
TRIBUTARIA:

g. TODA RENTA QUE EL SERVIDOR DISFRUTE EN EL PAIS O EN EL EXTRANJERO:

Firma del Trabajador
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Formato N° 3

DECLARACION JURADA DE DERECHO HABIENTES

Y O, o ,con L.E. 6 D.N.I. N° ..................
DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE LOS DATOS GENERALES DE MI CONYUGE E
HIJOS son los que se detallan a continuacién:

DATOS DEL CONYUGE O CONCUBINA(O):

Nombre y Apellidos L.E 6 DNI Fecha de Nacimiento
(Indicar el N° de la Partida
Nacimiento)

DATOS DE LOS HIJOS:

Nombre y Apellidos L.E 6 DNI Fecha de Nacimiento
(Indicar el N° de la Partida
de Nacimiento)

Nota:

1) Indicar si el(los) hijo(s) menor(es) de 18 afos tiene(n) la misma direccién domiciliaria
del Trabajador.

2) Indicar si el Trabajador tiene hijo(s) mayor(es) de 18 afos y hasta la edad de 24 afos,
que se encuentre(n) realizando estudios superiores 0 universitarios, en cuyo caso
debera presentar la documentacion que acredite tal condicion.

3) De tener hijo(s) incapacitado(s) fisicamente, indicarlo puntualmente, para cuyo efecto
el Trabajador debera presentar la documentacién correspondiente.

Firma del Trabajador
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Formato N° 4

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA SER CONTRATADO
COMO PERSONAL DE OSITRAN

Y O, e ,con LLE. O DN N® ..., DECLARO
BAJO JURAMENTO, NO TENER IMPEDIMENTO PARA SER CONTRATADO COMO
PERSONAL DE OSITRAN, conforme a lo establecido en la Ley N° 26771 (Establece
prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el sector
publico, en caso de parentesco) y su Reglamento, el Decreto Supremo N° 021-2000-
PCM.

Ante lo declarado, me atengo a las penalidades establecidas para el caso de falsa
declaracién, de conformidad con todas las normas aplicables.

Firma del Trabajador
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Formato N° 5

DECLARACION JURADA DE COMPORTAMIENTO ETICO Y DE PROHIBICIONES
E INCOMPATIBILIDADES DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DEL ESTADO

YO, oo, con L.E. 6 D.N.l. N° ............ , asignado como ............. a la
.......................... de OSITRAN, DECLARO CONOCER Y RESPETAR LAS NORMAS
DE COMPORTAMIENTO ETICO DEL PERSONAL QUE LABORA EN OSITRAN
(Resolucion de Consejo Directivo N° 002-99-CD-OSITRAN) y en caso de incumplimiento,
someterme a las medidas dispuestas por la ley laboral o aquellas contempladas en el
contrato correspondiente.

DECLARO CONOCER Y RESPETAR LAS NORMAS QUE PRECISAN PROHIBICIONES
E INCOMPATIBILIDADES DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DEL ESTADO EN EL
EJERCICIO DE SUS CARGOS (D.S 023-99-PCM) y en caso de incumplimiento,
someterme a las sanciones sefialadas por dicho dispositivo legal.

Asimismo, DECLARO CONOCER Y RESPETAR LO ESTABLECIDO EN LOS
LITERALES b) y c) DEL ARTICULO 15° DE LA LEY N° 26917, Ley de Supervision de la
Inversion Privada en Infraestructura de Transporte de Uso Publico.

Firma del Trabajador
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Formato N° 6

DECLARACION JURADA DE COMPROMISO

YO, ciii i ,con L.LE.O D.N.I. N°.................. , asignado como ...............
ala...........o de OSITRAN, DECLARO BAJO JURAMENTO que por el periodo de
un (01) ano posterior al término de mi relacion laboral, respetaré las prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores del Estado establecidas en el Articulo 2°
del Decreto Supremo N° 023-99-PCM y en caso de incumplimiento, someterme a las
sanciones sefialadas por dicho dispositivo legal.

Firma de Trabajador
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