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PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es un instrumento
normativo de gestion institucional, elaborado a partir de la estructura organica y
funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF), que describe las funciones basicas a nivel de puestos de trabajo o cargos
contenidos en el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), los requisitos
esenciales exigibles y establece las relaciones internas del cargo.

Para su elaboracion se ha tomado como base Directiva General N° 08-07-
GRA/PRES-GG-GRPPAT-SGDI.

EI MOF proporciona informacién a los Funcionarios, Directivos y Servidores
de la entidad, sobre sus funciones y ubicacion de puestos dentro de la estructura
organica institucional, establece los requisitos esenciales exigibles para cada
cargo, las interrelaciones formales que corresponda y permite que los
trabajadores contribuyan a mejorar la calidad de los servicios que se brindan a la
poblacién.

Finalmente es pertinente expresar nuestro agradecimiento a los

funcionarios, directivos y servidores publicos que han contribuido con la
elaboracion de este importante documento de gestion.

Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

TITULO |
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DIPOSICIONES GENERALES

1. FINALIDAD DEL MANUAL.

\ El Manual de Organizaciones y Funciones MOF de la Direccion Regional de
§ Transportes y Comunicaciones de Ayacucho; tiene por finalidad establecer y
regular su organizacion interna, determinando las funciones generales de sus
organos estructurados y las funciones especificas por cada cargo.

2. ALCANCE O AMBITO DE APLICACION.
El presente Manual establece las normas que rige al personal Directivo y

Administrativo que labora en las distintas dependencias de la Direcciéon Regional
de Transportes y Comunicaciones Ayacucho.

A\

I£8.- BASE LEGAL:

SO /’l

(. .~ /El sustento de este documento se encuentra en la siguiente normatividad:

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

e Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales.

e Ley N° 27902 Ley Modificatoria de la Ley Organica de Gobiernos

Regionales.

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N° 276

Directiva General N° 08-07-GRA/PRES-GG-GRPPAT-SGDI.

Ordenanza Regional N° 017-2010-GRA/CR, que aprueba la Estructura

Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccion

Regional de Transportes.

» Ordenanza Regional N° 008-2014-GRA/CR, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal.
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TITULO I

DE LA ENTIDAD

CAPITULO |

FUNCIONES GENERALES

4. FUNCIONES GENERALES DE LA ENTIDAD.

a)

k)

Son funciones Generales de la Direccion Regional de Transportes vy
Comunicaciones las siguientes:

Formular, aprobar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los planes y
politicas en materia de transportes y comunicaciones de la region, de
conformidad con las politicas nacionales y los planes sectoriales.

Planificar, administrar y ejecutar el desarrollo de la infraestructura vial
regional, no comprendida en la Red Vial Nacional o Rural, debidamente
priorizada dentro de los planes de desarrollo regional. Asimismo promover
la inversion privada, nacional y extranjera en proyectos de infraestructura
de transporte.

Supervisar y fiscalizar la gestion de actividades de infraestructura de
transporte vial de alcance regional.

Autorizar, supervisar, fiscalizar y controlar la prestacién de servicios de
transporte interprovincial dentro del ambito regional en coordinacién con los
gobiernos locales.

Regular, supervisar y controlar el proceso de otorgamiento de licencias de
conducir, de acuerdo a la normatividad vigente expedida por el MTC.
Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los
planes y politicas en materia de telecomunicaciones de la regién, de
conformidad con las politicas nacionales y planes sectoriales.

Promover, ejecutar y concesionar los proyectos regionales de
telecomunicaciones de su competencia, en concordancia con la
normatividad nacional y los Convenios Internacionales. Asi mismo,
promover la inversion privada en proyectos de telecomunicaciones, de
acuerdo a la ley de la materia.

Fomentar y fortalecer el desarrollo de los medios de comunicacién regional
y de una red publica de comunicaciones en la regién.

Coordinar con el Gobierno Nacional las autorizaciones de radio y television
regional asi como el otorgamiento de licencias por el Ministerio de
Transportes y Comunicaciones, en armonia con las politicas y normatividad
vigentes.

Participar en los proyectos de comunicaciéon a cargo del Gobierno Nacional
o Sectorial.

Otras funciones que le sean asignadas por el Gobierno Regional.
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CAPITULO Il

ESTRUCTURA ORGANICA

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ENTIDAD

La Direcciéon Regional de Transportes y Comunicaciones de Ayacucho para su
manejo cuenta con la estructura organica siguiente:

A)

B)

C)

D)

ORGANO DE DIRECCION
Direccién Regional.

ORGANO DE CONTROL
Oficina de Control Institucional.

ORGANO DE ASESORAMIENTO
Oficina de Asesoria Juridica.
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

ORGANO DE APOYO
Oficina de Administracion.

ORGANOS DE LINEA

Direccién Estratégica Vial
Direccion de Circulacion Terrestre
Direccion de Telecomunicaciones.

Del Organo de Direccién:

La Direccion Regional se encarga de dirigir, orientar, supervisar y evaluar
las acciones de politica institucional en concordancia con la politica
sectorial y regional, enmarcado con los planes sectoriales y regionales en
materia de Transportes y Comunicaciones.

El érgano de control:

La Oficina de Control Institucional es el encargado de efectuar el control
preventivo, el control interno posterior, exdmenes especiales y auditorias;
asi como verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y
normativas internas aplicables a la entidad,

El 6rgano de asesoramiento:

La Oficina de Asesoria Juridica es el encargado de Patrocinar a la
Direccion Regional en los procedimientos judiciales administrativos y otros
dentro de las normas legales vigentes, asesorar al Organo de Direccién y
Organos Estructurados de la Direccion Regional de Transportes y
Comunicaciones de Ayacucho y atender los asuntos judiciales
provenientes del MTC.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es el encargado de formular y
evaluar los planes y programas sectoriales, realiza los estudios de base
para la planificaciéon, conduce la formulacién y programacion del
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presupuesto, el programa de inversiones y las actividades de
racionalizacién, estadistica e informatica.

El Organo de Apoyo: -

La Oficina de Administracién, es el oérgano encargado de la
administracion de los recursos humanos, materiales, econémicos y
financieros, asi como la prestacion de servicios para el normal
funcionamiento de los 6rganos estructurados de la institucion.

De los 6rganos de linea:

Las tres direcciones de linea se encargan de efectivizar la politica
institucional en referencia a la infraestructura vial, el servicio del
transporte terrestre interprovincial y el servicio de comunicaciones.
Direccion Estratégica vial como érgano de linea es la encargada de
ejecutar los planes, programas y actividades sobre construccion,
mejoramiento, rehabilitacion, mantenimiento y conservacion de la
infraestructura vial en el ambito regional.

Direccion de Circulacion Terrestre como 6rgano de linea es la encargada
de normar, autorizar, supervisar, fiscalizar y regular el servicio de
transporte terrestre de pasajeros y carga de acuerdo a la normatividad
vigente emitida por el Sector.

La Direcciéon de Telecomunicaciones como érgano de linea es la
encargada de proponer la politica relativa a la prestacion de servicios de
telecomunicaciones, asi como supervisa y evalla su ejecucién de acuerdo
a las normas vigentes emitidas por el sector.




) )

BN R EEE S RN EERSERENF ¥ IR S B R E N

)

) DD D

) D D) D) ) D))

) D )

)

VA

TITULO 1l

FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

DIRECCION REGIONAL

La Direccién Regional; es el Organo de Direccion y por consiguiente el de mas
alto nivel jerarquico, encargado de dirigir, orientar, supervisar y evaluar las
acciones de politica institucional en concordancia con la politica sectorial y

2

%o Regi\ regional; con los planes sectoriales y regionales en materia de Transportes y
I . . . . . .
2\ Comunicaciones y tiene las siguientes funciones:

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la politica institucional.

Dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de los Organos
Estructurados de la Direccion Regional.

Proponer, encargar o designar a los responsables de los cargos directivos
de la Direccién Regional, acorde a la normatividad vigente.

Proponer la aprobacion de los documentos de gestién institucional.

Participar en la formulacion y ejecucion de los planes, programas, proyectos
y actividades del sector.

Dirigir el proceso de formulacién, ejecucion, control, supervision vy
evaluacion de actividades referidas a la infraestructura vial, en el ambito
regional priorizados dentro de los planes de desarrollo regional.

Dirigir, supervisar y controlar la prestacién de servicios de transporte
interprovincial dentro del ambito regional en coordinacion con los gobiernos
locales.

Dirigir, supervisar y controlar los servicios de telecomunicaciones en
concordancia con la normatividad vigente, asi mismo, promover la inversién
privada en los servicios de telecomunicaciones.

Formular, aprobar y elevar a la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial del Gobierno Regional
Ayacucho, el anteproyecto del presupuesto institucional.

Aprobar el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo Institucional y su
correspondiente evaluacion.

Aprobar el presupuesto de funcionamiento y de inversion de la Direccion
Regional.

Suscribir los contratos, convenios y demas documentos vinculados con la
gestion de la Direccion Regional.

Convocar periodicamente a reuniones mensuales a los responsables de los
érganos estructurados, para tratar en forma directa los avances y la
problematica que pudiera presentarse en el desarrollo de las actividades y
metas a cargo de la institucion.

Realizar el seguimiento respecto al desempefio y logros alcanzados a nivel
regional y tomar las medidas correspondientes en el ambito de su
competencia.

Emitir Resoluciones Directorales, autorizando, resolviendo en 12 instancia
administrativa los recursos impugnativos formulados.
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Administrar el potencial humano y los recursos materiales y financieros, el
equipo mecanico y otros que han sido asignados a la Direccién Regional, de
acuerdo a las normas vigentes.

Cumplir con otras funciones que le asigne el Gobierno Regional de
Ayacucho.

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

Es el érgano de control especializado, responsable de llevar a cabo el Control
Gubernamental de la Entidad con la finalidad de promover la correcta y
transparente gestion de los recursos y bienes de la entidad, cautelando la
legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el logro de sus
resultados, mediante la ejecucion de labores de prevencién y control, en armonia
con la ley Organica del Sistema Nacional de Control y las disposiciones legales
vigente; tiene las siguientes funciones:

a)

g)

h)

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad,
sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control,
por encargo de la Contraloria General.

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios y de gestion
de la entidad, de conformidad con las pautas que sefale la Contraloria
General.

Ejecutar acciones de control a los actos y operaciones de la entidad, que
disponga la Contraloria General, asi como, las que sean requeridas por el
titular de la entidad y tengan el caracter de no programadas, su ejecucién se
realizara de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria
General.

Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco legal establecido
por las disposiciones emitidas por la Contraloria General, con el propésito
de contribuir a la mejora de la gestion, sin que ello comprometa el ejercicio
del control posterior.

Remitir los informes resultantes de las acciones de control a la Contraloria
General, asi como al Titular de la Entidad y al Titular del Pliego si el caso lo
amerita, conforme a las disposiciones sobre la materia.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se
adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento,
informando al Titular de la entidad para que adopte las medidas correctivas
pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios y
la ciudadania en general, sobre actos y operaciones de la entidad,
otorgandole el tramite que corresponda a su mérito, conforme a las
disposiciones emitidas sobre la materia.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la
Contraloria General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas
para el efecto.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la
entidad, como resultado de las acciones y actividades de control,
comprobando y calificando su materializacion efectiva, conforme a las
disposiciones de la materia.
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k)

b)
c)

d)

g)
h)

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la
ejecucion de las acciones de control en el ambito de la Entidad, el Jefe del
OCl y el personal de dicho Organo colaboraran, por disposicion de la
Contraloria General, en otras acciones de control externo, por razones
operativas o de especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna
aplicables a la entidad, por parte de las unidades organicas y personal de la
Entidad. '

Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control
Institucional para su aprobacién correspondiente.

Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le
formule la Contraloria General.

Cautelar que la publicacion de los informes resultantes de las acciones de
control se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.
Mantener ordenado, custodiado y a disposicion de la contraloria General
durante 10 afos los informes de control, papeles de trabajo, denuncias
recibidas y documentos relativos a la actividad funcional del OCI, asi mismo
adoptar las medidas pertinentes para la cautela y custodia del acervo
documental.

Mantener en reserva la informacién clasificada obtenida en el ejercicio de
sus actividades.

Evaluar e informar al Titular de la entidad, dentro del ambito de su
competencia sobre el cumplimiento de la normatividad aplicable a las
Unidades Estructuradas de la institucion.

Efectuar auditorias a los estados financieros del CAFAE y a la gestion
misma.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Es el Organo de Asesoramiento encargado de asesorar y emitir opinién sobre los
asuntos de caracter juridico; tiene las siguientes funciones:

Asesorar al Organo de la Direccién y Organos Estructurados de la Direccion
Regional de Transportes y Comunicaciones de Ayacucho, en el aspecto
juridico y administrativo relacionados con las actividades del sector.
Absolver las consultas que en materia juridica formule la Direccion Regional.
Emitir opiniones técnico-legales en diversos aspectos de los procedimientos
técnicos, expedientes administrativos y legales consultados.

Representar a la DRTCA, en los procedimientos administrativos de caracter
contencioso, judiciales y otros, dentro de las normas legales vigentes.
Formular, revisar y visar las resoluciones, contratos, convenios y otros
documentos que se celebren tanto internos como externos, a ser expedidos
por la Direccién Regional.

Emitir pronunciamiento legal respecto a las discrepancias producidas dentro
de un 6rgano o entre 6rganos de la Direccion Regional.

Informar mensualmente a la Direccién Regional sobre las actividades
desarrolladas y casos atendidos.

Proponer y sustentar la base legal de los procedimientos del TUPA de la
institucién y su calificacion en cada caso.




i)  Atender los asuntos judiciales por delegacion del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones y del Procurador Publico.

j)  Recopilar, evaluar, compendiar sistematicamente y difundir la legislacién
relacionada con la Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales y la Ley de
Bases de la Descentralizacion en la Direccion Regional de Transportes y
Comunicaciones.

k) Llevar en forma ordenada los documentos de casos judiciales y

administrativos, clasificados y actualizados.

Elaborar y actualizar el inventario legal sistematizado.
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A OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

—_—

- Es el 6rgano de asesoramiento, encargado de conducir los procesos de
- planificacion, presupuesto, programacion de inversiones y los  sistemas

racionalizacion, estadistica e informatica, conforme a las normas legales vigentes;
tiene las siguientes funciones:

a) Asesorar al Organo de Direccién en asuntos de politica de desarrollo
regional y de sistemas administrativos.

Formular politicas regionales de transporte de conformidad con las politicas
nacionales.

Formular, aprobar y evaluar planes regionales de transportes en
concordancia con el plan nacional sectorial.

Conducir la programacion, formulacion, aprobacién, ejecucion y evaluacion
del proceso presupuestario de la Direccion Regional.

Proponer y gestionar las modificaciones presupuestarias en el nivel
institucional y funcional programatico.

Coordinar y verificar la consistencia técnica de la programacion, ejecucion y
evaluacion de los ingresos - gastos de las metas presupuestarias.

Emitir opiniéon presupuestal en la ejecucion del gasto, acorde a las
disposiciones vigentes, normas de austeridad y otros.

Conducir la formulacién y actualizacion de los planes de desarrollo
institucional en el corto, mediano y largo plazo.

Formular y evaluar el Plan Estratégico de la Institucion.

Formular, consolidar y evaluar el Plan Operativo Institucional en

) ) D) DD D))
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)

® coordinacion con las Unidades Estructuradas.
- k) Coordinar, actualizar y evaluar los documentos de gestion: Reglamento de
- Organizaciéon y Funciones, Manual de Organizaciéon y Funciones, Cuadro
= para Asignacion de Personal, Cuadro Nominativo de Personal, Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA), Manual de Procedimientos

o Administrativos.
~ )  Elaboracion de la Memoria Anual de la Institucién.
- m) Coordinar y participar en la en la elaboracion del programa de inversiones de
s la institucion.

n) Coordinar y definir procesos para optimizar la gestién institucional.
~ o) Conducir el sistema estadistico e informatico de la institucion.
- p) Conducir el proceso de formulacién del Plan Operativo Informatico.
& q) Administrar los recursos informaticos de la Institucion.
~
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Visar las resoluciones directorales regionales en materia de planeamiento y
presupuesto.

Participar en reuniones multisectoriales e interinstitucionales que se orienten
a la planificaciéon regional, presupuesto participativo y estadistica regional y
la implementacion de proyectos de inversion en infraestructura de transporte.
Implementar directivas internas, relacionadas a las funciones de su
competencia, para el mejoramiento de la gestion.

Participar en las acciones del proceso de descentralizacion.

OFICINA DE ADMINISTRACION

Es el érgano de apoyo encargado de la administracion de los recursos humanos,
materiales, economicos y financieros, asi como conducir la fase de programacion
y ejecucion del proceso de presupuestario, para el normal funcionamiento de los
organos estructurados de la institucién. Tiene las funciones y atribuciones
siguientes:

a)

b)

g)

h)

)
k)

Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos técnicos de
los Sistemas Administrativos de Personal, Abastecimientos, Contabilidad y
Tesoreria, Patrimonio y Equipo Mecanico.

Conducir y monitorear las fases de ejecucion del Presupuesto Institucional a
traves del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico
SIAF-SP e informar y coordinar de acuerdo a las directivas del proceso
presupuestario, la Ley de Presupuesto de la Republica y la normatividad
adicional vigente con la Oficina de Planificacién y Presupuesto sobre la
ejecucion de gastos, a fin de mantener el equilibrio presupuestal, que
posibiliten a su vez previsiones necesarias en asuntos presupuestales
Conducir y controlar las actividades de prevision, recaudacion, distribucion y
uso eficiente de los fondos asignados a la Direccion Regional.

Conducir y supervisar el proceso de los estados financieros.

Conducir y controlar las actividades de almacenamiento, distribucion, uso de
los recursos materiales y de servicios no personales; asi como los diferentes
procesos de seleccion de los Comités Especiales y Permanentes a fin de
que estos sean oportunos de acuerdo al Plan Anual de Adquisiciones y
normas vigentes.

Conducir, evaluar, revisar y controlar la planilla Unica de pagos de personal
activo y cesante periddicamente con la finalidad de depurar y evitar pagos
indebidos a sobrevivientes y pensionistas inexistentes, asi mismo actualizar
la relacion de pensionistas.

Conducir la implementacion de medidas de austeridad, racionalidad y
disciplina presupuestaria adoptadas por el Gobierno Central y Gobierno
Regional.

Formular y ejecutar programas de bienestar social y laboral en concordancia
con la politica institucional y disposiciones legales vigentes.

Elaborar y ejecutar programas de capacitacion en forma coordinada con las
dependencias de la Direccién Regional.

Participar en la formulacién del Presupuesto Institucional.

Suscribir contratos y convenios relacionados a la adquisicion de bienes,
contratacion de servicios, ejecucion de obras y otros; asi como también el
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g)

h)

cumplimiento de los términos contractuales y convenios dentro de los
parametros de su competencia.

Supervisar la administraciéon de bienes patrimoniales de la institucion,
efectuando su control y el buen uso racional y eficiente.

Dirigir, supervisar la actualizaciéon del inventario de bienes de activo fijo y de
existencias de la Institucion.

Dirigir y supervisar la actualizaciéon del Margesi de Bienes Nacionales en
concordancia a los dispositivos legales vigentes.

Supervisar en todas sus etapas los procesos de expropiacion de inmuebles
a cargo de la institucion.

Conducir, organizar y supervisar el saneamiento técnico-legal y contable de
los bienes patrimoniales de la institucién en concordancia a los dispositivos
legales vigentes.

Administrar las maquinarias y equipos de la instituciéon, realizando
inspecciones permanentes a las unidades que operan en las zonas de
trabajo.

Supervisar la reparacién, mantenimiento y adquisicion de insumos vy
repuestos de las maquinarias y equipos de la institucion.

Supervisar la actualizacion del inventario de maquinarias y equipos
mecanicos de la institucion.

Elaborar el sustento de costos de cada uno de los procedimientos
administrativos y los derechos de tramitacion que se establezcan en el
TUPA.

Elaborar y proponer directivas internas relacionadas con los sistemas
administrativos.

UNIDAD DE PERSONAL

Planificar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos de seleccion de personal,
de progresion en la carrera Administrativa.

Formular el Plan de Desarrollo de Capacidades y proponer programas de
capacitacion de personal.

Proponer los lineamientos de politica de personal y disefar directivas
internas del sistema administrativo de personal.

Realizar el control de asistencia, permanencia y desplazamiento del
personal.

Elaborar las planilas de pagos de remuneraciones, pensiones,
sobrevivientes, jornales y otras no previstas, asi mismo monitorear las fases
de compromiso a través del SIAF.

Actualizar la Declaracion Jurada de los funcionarios y directivos.

Actualizar el médulo centralizado de planillas y Contratos Administrativos de
Servicios (CAS).

Dirigir y supervisar la oportuna remisién del Programa de Declaracion
Telematica (PDT) a la SUNAT

Formular estadisticas actualizadas del personal y sistematizacion del registro
de datos del personal.

11
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Formular el Presupuesto Analitico de Personal y el Presupuesto Nominativo
de Personal Anualmente.

Otorgar beneficios y bonificaciones del personal activo y pensionistas acorde
a la normatividad.

Formular y actualizar los programas sociales, de salud y otros, previo a un
Plan de Trabajo.

Asesorar y absolver consultas en materia de los procesos técnico del
Sistema Administrativo de Personal.

Integrar comisiones en los asuntos de su competencia.

UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

Es la Unidad Orgénica encargada de los procesos técnicos del Sistema de
Contabilidad y Tesoreria de la Direccion Regional de Transportes vy
Comunicaciones y tiene las siguientes funciones:

k)

1)

Planificar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del Sistema de
Contabilidad y Tesoreria de la Direccion Regional de Transportes vy
Comunicaciones.

Proponer los lineamientos y directivas internas del Sistema de Contabilidad y
Tesoreria.

Formular los estados financieros de la Institucion.

Mantener actualizado la contabilidad general de la Direccion Regional de
Transportes y Comunicaciones, efectuando oportunamente los registros
contables.

Supervisar, optimizar, controlar y evaluar las acciones referidas al uso de los
fondos para pagos en efectivo y caja chica estableciendo procedimientos
necesarios para su oportuna reposicion y supervisar que la ejecucion se
cumpla de acuerdo a las directivas establecidas.

Supervisar el cumplimiento de los compromisos y transacciones financieras
de la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones.

Llevar el control, registro y custodia de los documentos de valor, cartas
fianzas u otros documentos de valor monetario de la DRTCA.

Realizar la fase de ejecucion presupuestal en sus etapas de devengado,
girado y pagado a través del Sistema Integrado de Administracién Financiera
del Sector Publico SIAF-SP.

Emitir informes técnicos sobre los avances y resultados de los aspectos
financieros y contables del sistema.

Mantener actualizado los registros contables tanto principales como
auxiliares, a fin de mantener informado a los responsables de las
gjecuciones sobre el saldo de las cuentas, para prever y/o cancelar las
obligaciones frente a terceros.

Mantener actualizado los registros auxiliares del movimiento de ingresos y
egresos de todas las cuentas bancarias de la institucion.

Cautelar el uso adecuado de los fondos correspondientes a la institucion.
Conciliar los ingresos y gastos con la Sub Gerencia de Tesoreria del
Gobierno Regional.
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Proponer y establecer los mecanismos de seguridad y custodia del uso y
traslado de los fondos en efectivo, cheques y demas documentos de valores.
Participar en reuniones multisectoriales para tratar asuntos relacionados al
sistema de Contabilidad y Tesoreria.

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES.

Es la Unidad Organica encargada de los procesos técnicos del Sistema de
Abastecimientos de la Direccidon Regional de Transportes y Comunicaciones;

i)
j)

k)

1)

tiene las siguientes funciones:

Planificar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del Sistema de
Abastecimientos de la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones.
Planificar, ejecutar y controlar la adquisicion de bienes, contratacion de
servicios y ejecucion de obras.

Monitorear la fase de compromiso a través del SIAF- SP de la Adquisicion de
Bienes y Servicios mediante la generacion de 6rdenes de compra, ordenes
de servicios y viaticos entre otros.

Coordinar con las diversas Unidades Estructuradas la formulacion de sus
cuadros de necesidades anuales de bienes y servicios, de obras y
actividades, con la finalidad de elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones de la Institucion, con sujecién a las normas y directivas
vigentes en los plazos establecidos.

Coordinar con la Oficina de Planificacion y Presupuesto la formulacién anual
del presupuesto de bienes y servicios, asi como sus calendarios de
compromiso.

Elaborar los proyectos de contratos por fuente de financiamiento para la
adquisicion de suministros de bienes y servicios, determinados en los
procesos de seleccion y otros, previo V°B® de Asesoria Juridica; para la
suscripcion del contrato por el Director Regional o por quién este delegue.
Velar por el cumplimiento de todos los contratos suscritos con la entidad.
Supervisar los servicios de mantenimiento y reparacién de las instalaciones,
equipos y vehiculos, asi como administrar los servicios de seguridad,
limpieza y otros de la Institucion.

Recepcionar, almacenar y distribuir los bienes en la Institucién.

Conducir el proceso de elaboracion de pecosas, pdlizas, registro de ingreso
y salida de existencias y kardex valorizado.

Verificar periddicamente la existencia in situ de todos los bienes de
existencias fisicas de almacén, conforme a la normatividad vigente.

Brindar los lineamientos técnicos necesarios a los Comités Especiales y
permanentes de Seleccion para las acciones de ejecucion de los diferentes
procesos de seleccién

Proponer los lineamientos y directivas internas del Sistema de
Abastecimientos y servicios Auxiliares.
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UNIDAD DE PATRIMONIO FISCAL

Es la Unidad Organica encargada de la administraciéon de los bienes patrimoniales
de la Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones; tiene las siguientes
funciones:

a)

Conducir la administraciéon de los bienes patrimoniales de la institucion,
efectuando su control y supervisando su estado de conservacion,
mantenimiento, vigilancia, seguridad, limpieza buscando el uso racional y
eficiente.

Ejecutar el inventario de bienes de activo fijjo y de existencias de la
Institucion.

Mantener actualizado el inventario de bienes de activo fijo y de existencias,
asi mismo tener actualizado el software de inventario mobiliario en
concordancia con las normas emitidas de la Superintendencia de Bienes
Nacionales.

Organizar y actualizar permanentemente el Margesi de Bienes Nacionales
en concordancia a los dispositivos legales vigentes.

Verificar periédicamente la existencia in situ de todos los bienes
patrimoniales activos fijos y bienes no depreciables conforme a la
normatividad vigente.

Realizar la valorizacion por tasacion de bienes patrimoniales que carecen de
informacién los documentos sustentatorios.

Formular bases y términos de referencia para la cobertura de seguros de los
bienes patrimoniales.

Ejecutar en todas sus etapas los procesos de expropiacion de inmuebles a
cargo de la institucion.

Coordinar, organizar, y ejecutar el saneamiento técnico-legal y contable de
los bienes patrimoniales de la institucion en concordancia a los dispositivos
legales vigentes.

Proponer los lineamientos y directivas internas de la Unidad de Patrimonio
Fiscal para el uso racional de bienes.

UNIDAD DE EQUIPO MECANICO.

Es la Unidad Organica encargada de mantener, reparar y velar por la operatividad
del equipo mecanico de la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones;
tiene las siguientes funciones:

a)

b)

c)

Conducir y administrar la operacion del Taller de Equipo Mecanico de la
Institucion.

Programar en coordinacion con la Direccion Estratégica Vial el
mantenimiento preventivo y reparacion de los equipos mecanicos de la
Institucion.

Reparar y mantener operativo el equipo mecanico de la institucion,
garantizando su oportuna disponibilidad para la atenciéon de obras de
emergencia viales, actividades de mantenimiento y ejecucion de obras
viales.
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Planear, coordinar y dirigir los procesos de mantenimiento y reparacion de
los mismos cautelando su buen uso y estado de operatividad, sobre la base
de sus atribuciones y responsabilidades técnicas.

Implementar y desarrollar los mecanismos de seguimiento y control de uso,
estado y seguridad de la maquinaria y equipo mecanico de la Institucion.
Participar en la actualizaciéon del inventario valorizado de los equipos
mecanicos de la institucion.

Ejecutar la reparacion y mantenimiento de la flota de vehiculos livianos de la
institucion.

Realizar inspecciones y visitas periddicas a las Unidades que operan en las
zonas de trabajo con el objeto de controlar el cumplimiento de los contratos
de maquinarias y equipos suscritos por la entidad.

Mantener actualizado el inventario de maquinaria y equipo mecanico de la
Institucion.

Participar en el proceso de selecciéon para la adquisicion de los bienes y
servicios, los equipos mecanicos de acuerdo a sus necesidades.

Formular y mantener actualizada la informacion referente a tarifas, horas
maquina, ubicacion.

Programar y ejecutar el mantenimiento preventivo en funcién a las horas de
trabajo de los equipos y maquinarias de la institucién previo Plan de
Trabajo.

Asignar y supervisar al personal encargado de operar la maquinaria y/o
equipo de la instituciéon bajo responsabilidad.

DIRECCION ESTRATEGICA VIAL.

Es un 6rgano de linea encargado de ejecutar los planes, programas y actividades

e 2)\ Sobre construccién, mejoramiento, rehabilitacion y mantenimiento de la
s o infraestructura vial en el ambito regional y tiene las siguientes funciones:

Formular, proponer y ejecutar las politicas, estrategias y planes de desarrollo
relativo a la gestion de la red vial departamental del departamento de
Ayacucho.

Planificar el desarrollo de la red vial departamental en concordancia con los
planes y politicas nacionales.

Ejecutar el desarrollo de la red vial departamental (construccién,
mejoramiento y rehabilitacion).

Ejecutar el mantenimiento de la red vial departamental.

Administrar la red vial departamental.

Promover inversion privada en carreteras de la red vial departamental.
Atender las emergencias viales en la red vial departamental.

Fiscalizar el cumplimiento de normas técnicas de la infraestructura vial
departamental.

Supervisar y fiscalizar la ejecucidon de estudios de preinversiéon de
proyectos de infraestructura de su competencia.

Supervisar y fiscalizar la construccion, rehabilitacién y mejoramiento de las
vias departamentales.
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Supervisar y fiscalizar las actividades de mantenimiento periddico vy
rutinario.

Supervisar y fiscalizar las obras de atencion y prevencién de emergencias
viales.

Controlar, supervisar y monitorear las actividades inherentes a conservacion
y mantenimiento rutinario de la red vial regional por administracién directa de
conformidad con las disposiciones vigentes.

Supervisar y evaluar las actividades de infraestructura vial ejecutados por
terciarizacion, de conformidad con las disposiciones vigentes.

Conducir la ejecucién de estudios a nivel de proyectos de inversién publica,
bajo sus diversas modalidades de acuerdo a los lineamientos del Sistema
Nacional de Inversién Publica, su reglamento y directivas vigentes.

Formular estudios de expedientes técnicos de actividades de infraestructura
vial.

Mantener actualizado el inventario y el diagrama vial de la Regién, en
coordinacién con los 6rganos competentes.

Elaborar costos y presupuestos de estudios, ejecucién y supervisién de
obras de infraestructura vial, asi como mantener actualizado la informacién
de costos/km. de infraestructura vial.

Monitorear las liquidaciones de obras oportunamente resultantes de la
ejecucion de proyectos de inversion, conforme a la legislacion vigente.
Coordinar con la Unidad de Equipo Mecanico, la instalacion, operacion,
mantenimiento y reparacion de ser el caso del equipo mecanico en las obras
de infraestructura vial a cargo de la Direccidén Regional.

Controlar, supervisar los estudios de suelos, calidad de materiales
geoldgicos, geotécnicos, drenaje y otros de caracter especial en la
ingenieria.

Elaborar y reportar informacién mensual del avance fisico y financiero de
obras en ejecucion; para el Sistema Operativo de Seguimiento y Monitoreo
Institucional.

Elaborar los cuadros analiticos mensuales de requerimiento de gastos de las
metas a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir las funciones descritas en a Directiva de supervisién
y liquidacion de obras concordante a la resolucion de Contraloria N° 198-
88CG, para obras por administracion directa y el Texto Unico de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Promover la investigacion y desarrollo en aspectos relacionados con las
tecnologias aplicables a la construccion, rehabilitacién, mejoramiento,
mantenimiento y gestion de la infraestructura de carreteras.

DIRECCION DE CIRCULACION TERRESTRE

Es otro érgano de linea encargada de regular, autorizar, supervisar y fiscalizar la
prestacion de Servicios de Transporte Terrestre y Servicios del Transito Terrestre
y tiene las siguientes funciones:

a)

Autorizar, supervisar, fiscalizar y controlar la prestacién de servicios de
transporte interprovincial dentro del &mbito regional.
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Regular, supervisar y controlar el proceso de otorgamiento de licencias de
conducir, de acuerdo a la normatividad vigente expedida por el MTC.
Formular y ejecutar politicas orientadas a la administracion de los servicios
de transporte terrestre de personas y mercancias dentro del ambito
Regional.

Regular, supervisar y controlar el proceso de otorgamiento de licencias de
conducir, de acuerdo a la normatividad vigente expedida por el MTC.
Otorgar otros documentos referidos a Licencias de Conducir solicitados por
el Ministerio Publico, la Policia Nacional y otras instituciones.

Desarrollar actividades orientadas a promover la educacion vial de
competencia de la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones.
Resolver los recursos impugnativos interpuestos contra las resoluciones
expedidas en los procedimientos administrativos sancionadores en el ambito
de su competencia.

Supervisar y controlar los procedimientos que se aplican en los servicios
referentes a la eficiencia, prontitud y buen trato al pablico usuario.

Mantener actualizado los registros necesarios que permitan el conocimiento
oportuno de la realidad del transporte terrestre en el ambito de la Region.
Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas administrativas de
Circulacion Terrestre y el contenido de los documentos técnico - normativos
de gestion institucional.

Proponer las medidas correctivas orientadas a la seguridad del personal,
archivos e instalaciones de la Direccion de Circulacion Terrestre.

Proponer, coordinar y difundir el mejoramiento y calidad del medio ambiente
en concordancia con el Plan de Accion Ambiental Regional.

Expedir las resoluciones directorales que por atribuciéon y responsabilidad
correspondan a la Direccion de Circulacién.

Monitorear el proceso de sanciones por infraccion al Reglamento de
Transito.

Formular y proponer directivas para la regulacién del transporte y transito
terrestre de acuerdo a la realidad regional y velar por su cumplimiento,
dentro del ambito de su competencia.

Mantener actualizados los registros administrativos y normatividad vigente
en materia de transporte y transito de pasajeros y mercancias.

Participar en representacion de la instituciéon en eventos de transporte y
transito terrestre.

DIVISION DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL

Es la Unidad Estructurada de la Direccion de Circulaciéon Terrestre, encargada de
autorizar y fiscalizar la prestacion del servicio de transporte terrestre en el ambito
regional y tiene las siguientes funciones:

a)

b)

Autorizar servicios de transporte interprovincial de pasajeros y carga de su
competencia dentro del ambito regional, en concordancia con el Reglamento
Nacional de Administracion de Transportes.

Supervisar y fiscalizar la prestacion de servicios de transporte de pasajeros y
carga.
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Gestion de registros administrativos regionales relacionados con transporte y
transito por carretera.

Autorizar la modificacion y/o cancelacién de los servicios de transporte
terrestre a nivel interprovincial por carretera.

Evaluar y proponer la habilidad técnica de terminales terrestre y estacion de
ruta.

Administrar, sistematizar y mantener actualizado el Registro Nacional y
Regional de Transporte Terrestre en el ambito de acuerdo a la normatividad
vigente.

Coordinar con la Direccion la elaboracién de directivas y otras disposiciones
relacionadas con las actividades de transportes.

Fiscalizar el cumplimiento de la normatividad y- reglamentacion vigente
vinculada al transporte y al transito terrestre nacional e interprovincial, en el
ambito de su competencia.

Evaluar e imponer sanciones administrativas por incumplimiento de la
normatividad vinculada al transporte y transito terrestre.

Sistematizar y actualizar el archivo de sanciones por infracciones al
Reglamento General de Transito.

Coordinar con otras dependencias y entidades publicas, para la realizacién
de acciones de control del transporte y transito terrestre.

Promover y participar en actividades relacionadas a la educacién vial en
coordinacion con el sector educacién, la Policia Nacional y los Gobiernos
Locales.

Otorgar placas de rodaje para vehiculos mayores y menores.

Sistematizar y actualizar el archivo placas de rodaje.

Informar a la Direccién de Circulaciéon Terrestre cualquier anomalia o
presunta infraccion de la que tenga conocimiento.

DIVISION DE LICENCIAS DE CONDUCIR.

#~Es la Unidad Estructurada de la Direccion de Circulacion Terrestre, encargada de
otorgar Licencias de Conducir y tiene las siguientes funciones:

Conducir el proceso de otorgamiento de licencias de conducir.

Emitir licencias de conducir.

Renovar, suspender y cancelar las licencias de conducir de acuerdo al
reglamento, previa evaluacion.

Fiscalizar los centros de capacitacion a conductores y centros de salud
autorizados encargados de los examenes de aptitud psicosomatica.

Elaborar el proceso de ingreso y manejo de la base de datos y realizar
muestreos periodicos de verificacion.

Elaborar otros documentos referidos a Licencias de Conducir solicitados por
el Ministerio Publico, la Policia Nacional y otros.

Velar la conservacién, seguridad del archivo de Licencias de Conducir.

Velar |la seguridad de la Base de Datos de Licencias de Conducir.
Sistematizar y mantener actualizado los registros de Licencias de Conducir
y sanciones aplicadas a los conductores emitiendo reportes periédicos.

Velar por la seguridad de los equipos de la emisién de licencias de conducir.
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Comunicar a las instancias superiores cuando se detecten irregularidades en
el proceso del otorgamiento de Licencias de Conducir.

Promover programas educativos y/o de capacitacién sobre Reglamentos de
Transito relacionadas al proceso de obtencién de Licencias de Conducir.
Asesorar a los o6rganos competentes, en asuntos de caracter técnico
relativos al sistema de emision de Licencias de Conducir.

Coordinar con la Direccion de Circulacion Terrestre para la elaboracion de
propuestas de directivas y procedimientos para la mejora de los servicios.
Elaborar las estadisticas de Licencias de Conducir.

DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES

Es el 6rgano de linea de la Direccién Regional, encargada de proponer la politica
relativa a la prestacion de servicios de telecomunicaciones, asi como supervision
y evaluacion en su ejecuciéon de acuerdo a las normas vigentes emitidas por el
sector y tiene las siguientes funciones:

Aprobar los planes y politicas en materia de telecomunicaciones de la
region, previa coordinacién con el Gobierno Central a fin de coordinar con
los planes y politicas nacionales.

Formular proyectos regionales de telecomunicaciones en coordinacién con el
Gobierno nacional (FITEL).

Promover la inversion privada en el sector.

Apoyo en las actividades de supervisién (monitoreo e inspecciones), previa
coordinacién con el MTC.

Recepcidn de solicitudes de verificacion y denuncias.

Realizacion de notificaciones.

Apoyo en actividades de fiscalizacion (coordinacién).

Proporcionar y difundir informacion al publico respecto a los procedimientos
regulados por el MTC.

Recepcion de solicitudes para el otorgamiento de autorizaciones vy
concesiones por parte del gobierno central.

Evaluacion preliminar de los requisitos formales de las solicitudes
presentadas.

Inscripcion en los Registros de Servicios de Valor afadido,
comercializadores y empresas habilitadas para realizar estudios teoricos y
mediciones de radiaciones No lonizantes.

Participar en calidad de veedor, en concursos publicos para el otorgamiento
de autorizaciones.

Realizar estudios de linea de base necesarios para la formulacion de
proyectos de comunicaciones elaborados por el MTC.

Coordinar la realizacion de encuestas y proporcionar informacién que
coadyuven a la formulacién de los proyectos de comunicaciones elaborados
por el MTC.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de las localidades
beneficiarias por los proyectos ejecutados por el MTC.

Participar en las comprobaciones técnicas de radiaciones no ionizantes y de
emisiones radioeléctricas para identificar y localizar las interferencias de los
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servicios y sistemas de telecomunicaciones en el ambito regional,
conjuntamente con el MTC.

Fiscalizar los servicios de las empresas de Comunicaciones que operan en
el ambito regional y cumplan con la normatividad vigente.

Conducir la ejecucion, control y evaluacién de las actividades relacionadas
con las telecomunicaciones a nivel de la Region.

Proporciona orientacion al publico usuario respecto a sus obligaciones y
derechos derivados de sus titulos habilitantes asi como informacién en
general.

Mantener actualizado y sistematizado la informacién de las empresas
autorizadas para prestar servicios de telecomunicaciones y de las empresas
infractores a las normas de telecomunicaciones.

Actualizar la Pagina Web de la Institucion.

Promover la incorporacion de criterios y principios de conservacién y
mejoramiento del entorno.

Promover y apoyar la elaboracion y aplicacion de estudios e investigaciones
referidos a los diferentes aspectos de las comunicaciones.

Coordinar con los organismos publicos y privados del medio cuyas
actividades conduzcan a mejorar las comunicaciones en la regién Ayacucho.
Formular y ejecutar el Plan Regional de Comunicacién Social para
prevencion y atencion de desastres, en coordinacién con los miembros del
Comité Regional de Comunicaciones.
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L ANEXO N° 01
-~ CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS
—-—
= UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION REGIONAL.
N N° EN SITUACION DEL
CANTIDAD CARGO
~ N° DE GRUPO EL
ORDEN CARGO CLASIFICADO. OCUPACIONAL CAEEOS CODIGO CAPY

] CNP | OCUPADO | PREVISTO
-

01 Director de Programa Sectorial |l F 1 D5-05-290-3 01 1
-~ 02 | Secretaria V T 1 15056755 | 02 1

03 Técnico Administrativo [l i 1 T4-05-707-2 03 1

04 Chofer 1l T 1 T4-60-245-3 04 1

05 Técnico Administrativo | T 1 T3-05-707-1 05 1

)2 2223393929239 93)3))0 00

)

> DD D D)) I )

DESCRIPCION DE CARGOS

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IlI
1.2 CARGO CLASIFICADO : Director Regional

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION REGIONAL.

1.5 N° EN EL CAP : 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar y dirigir la politica del sector, relacionadas a las actividades de
infraestructura vial, circulacion terrestre, telecomunicaciones y la gestion
administrativa de la entidad.

b) Supervisar y evaluar el cumplimiento de la politca del sector,
relacionadas a la infraestructura vial, circulacién terrestre,
telecomunicaciones y el sistema administrativo.

c) Participar en la formulacion y ejecucion de la politica sectorial y los planes
de desarrollo en el ambito de su jurisdiccion.
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g)

Dirigir y supervisar el proceso de formulacién, ejecucion, evaluacion y
control de los programas, proyectos y actividades de la Direccion
Regional.

Supervisar el cumplimiento de las normas técnicas emitidos por el
Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

Elevar informes técnicos administrativo a la Presidencia y Gerencia
General y Gerencia de Infraestructura del Gobierno Regional Ayacucho,
sobre el avance y resultados de las acciones de la Direccion Regional a
su cargo.

Supervisar y Administrar los recursos humanos, los bienes e inmuebles,
los recursos financieros, los equipos mecanicos y otros, asegurando su
eficiencia, eficacia, oportunidad y operatividad.

Establecer reuniones permanentes con los érganos estructurados para
tratar aspectos relacionados con el cumplimiento de las metas vy
actividades institucionales.

Emitir Resoluciones Directorales autorizando y resolviendo asuntos
técnico- administrativos de competencias del sector.

Dirigir y controlar las acciones tendientes a solucionar las interrupciones
de vias y organizar las acciones de prevencion de desastres en coordinar
con Defensa Civil.

Aprobar el proyecto de presupuesto institucional de la Direccién Regional.
Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones y las modificadas.

Aprobar y visar los documentos de gestion institucional.

Aprobar la formulacién, reformulacién y evaluacion del Plan Operativo
Institucional.

Formular actividades de su Direccion para la Formulacion del Plan
Operativo Institucional.

Participar en la formulacién del cuadro de necesidades, racionalizando los
recursos.

Velar por el cumplimiento de las actividades establecidas en el Plan
Operativo Institucional.

Proponer, encargar o designar a los responsables de los cargos
Directivos de la Direcciéon Regional, acorde a la normativa vigente.

Firmar convenios para el desarrollo de obras y de apoyo técnico a
Municipios Provinciales y Distritales.

Firmar convenios, contratos con organismos publicos y privados para el
alquiler de maquinarias.

Integrar Equipos de trabajo que determine el Presidente Regional,
Gerente General y el Gerente de Infraestructura.

Otras funciones que le asigne el Presidente del Gobierno Regional
Ayacucho.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Tiene mandato directo sobre todos los érganos estructurados

de Il nivel organizacional, correspondiente a las Direcciones de linea,
Asesoramiento y Apoyo, la Secretaria V, Técnico Administrativo |l, Chofer
[ll'y Técnico Administrativo |.
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3.2 RECIBIDA: Del Presidente Regional del Gobierno Regional de Ayacucho,
de la Gerencia General del GRA, de la Gerencia Regional de
Infraestructura del GRA.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo profesional de Ingeniero y/o carreras afines debidamente colegiado y
habilitado del colegio profesional correspondiente.

o Conocimiento de sistemas administrativos del sector publico y normas
técnicas de infraestructura vial, servicios de transporte y comunicaciones.

e Conocimiento en programas informaticos.

4.2 EXPERIENCIA:

e Experiencia profesional minima de 05 afios en la ejecuciéon de politicas,
planes, programas y proyectos relacionados a la actividad del sector.
* Amplia experiencia en gestién y manejo de personal.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : SECRETARIAV

1.2 CARGO CLASIFICADO : Secretaria de la Direccion Regional
1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION REGIONAL

1.5 N° EN EL CAP : 02

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Organizar y conducir las labores de secretariado de la Direccién
Regional.

b) Ejecutar actividades de recepcion clasificacion, registro distribucién y
archivo de documentos administrativos internos y externos.

c) Atender al publico, asi como las llamadas telefonicas y manejo de correos
electrénicos institucionales.

d) Llevar actualizado el directorio de las instancias del MTC, Gobierno
Regional, Direcciones Regionales e instituciones que trabajan en el
medio.

e) Preparary ordenar los documentos para su remision al mas alto nivel.

f)  Registrar los documentos administrativos en el SIGANET.

23




)

) )

g) Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva.

h) Tomar nota de asuntos confidenciales en reuniones y/o conferencias.

i)  Coordinar con funcionarios aspectos de organizacion de actividades.

i) Consolidar la Informacién de la Direccion para la formulacion y evaluacion
del Plan Operativo Institucional.

k) Consolidar la informacion para el Cuadro de Necesidades de la Direccion.

1)  Velar por la buena presentacion orden y conservacion de bienes y acervo
documentario de la Direccion.

m) Redactar documentos administrativos como memorandos, oficios, cartas,
informes y otros los que requiera el Director Regional.

n) Hacer el seguimiento a los documentos emitidos por la Direccion Regional

para su atencion oportuna.

Mantener estricta reserva sobre las comunicaciones y asuntos

confidenciales que competen a la Direccion.

Llevar un libro de visitas para toda persona y/o organizacién que acuda a

la Direccion.

Controlar y mantener la seguridad permanente de la documentacién

bajo su custodia.

Llevar el archivo normativo y sectorial, actualizacion de registro, fichas

y documentos técnicos en el area de los sistemas administrativos.

Archivar adecuadamente la documentaciéon de afos anteriores vy

mantenerlo en custodia.

Las demas funciones que le asigne el Director.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna
3.2 RECIBIDA: Director de Programa Sectorial IIl.
REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo de secretaria ejecutiva.

* Conocimiento en computacién (Microsoft Office).

e Capacitacion en relaciones humanas y cultura general.

)2 2020022232 2992902)09092929292290292903922)2)H97)

-~ 4.2 EXPERIENCIA:

ot e Experiencia minima de 03 afios como secretaria ejecutiva.

' * Experiencia en conduccién de personal.

N DESCRIPCION DE LAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

~» I. IDENTIFICACION DEL CARGO

& 1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO II
- 24




- 1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable de Tramite Documentario.
p 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

-~ 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION REGIONAL

: 1.5 N° EN EL CAP £ 03

& Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

: 2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo del movimiento
documentario.

Registrar los documentos administrativos a través del SIGANET.

Revisar que los expedientes a recepcionar cuenten con los requisitos.
Ejecutar la tramitacion y documentacion relativa al sistema administrativo
interno y externo y llevar el archivo correspondiente.

Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucién de procesos
tecnicos de un sistema administrativo.

Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos.

Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el area y absolver sus
consultas.

Ejecutar y supervisar las actividades de los sistemas administrativos de
apoyo de una entidad.

Custodiar con diligencia y dedicacion los documentos recibidos.

Controlar y supervisar que los cuadernos de registros y recepciéon de

> D) D ) ) D))

~ documentos se lleven en forma ordenada.

-~ Controlar y mantener la seguridad permanente de la documentacién
Py bajo su custodia.

- Otras labores administrativas que le asigne su jefe inmediato.

~ lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

= 3.1 EJERCIDA: Ninguna

~ 3.2 RECIBIDA: Director de Programa Sectorial IIl.

. IV REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo profesional no universitario y/o estudios complementarios
- relacionados en el area.

* Capacitacion en relaciones humanas y atencion al usuario.

a e Conocimiento en computacion.
~ 4.2 EXPERIENCIA:
= 25
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Amplia experiencia en labores similares de 01 afio.

DESCRIPCION DE LAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : CHOFER 1l

1.2 CARGO CLASIFICADO : Conductor de la Direcciéon Regional

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION REGIONAL.

1.5 N° EN EL CAP : 04

21

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir el vehiculo asignado a su cargo.

Velar por la seguridad y cuidado del vehiculo asignado, previniendo bajo
responsabilidad toda circunstancia que afecte su integridad.

Mantener permanentemente el vehiculo en buen estado de limpieza
interna y externamente.

Participar en el mantenimiento preventivo basico del vehiculo asignado.
Solicitar oportunamente las reparaciones y el mantenimiento mecanico de
su vehiculo segun la programacion establecida y/o eventualidades que se
presenten producto de trabajo diario.

Realizar viajes en comision de servicio segln se autoricen.

Llevar la bitacora de viaje, asi como el correspondiente registro de
consumo de combustibles, lubricantes y otros.

Portar en todo momento su licencia de conducir, la tarjeta de propiedad
del vehiculo, el certificado del Seguro Obligatorio de Accidentes de
Transito (SOAT) y el Certificado de Inspeccion Técnica vehicular (CITV).
Comunicar oportunamente el vencimiento del SOAT, asi como el
seguimiento correspondiente para su renovacion.

Poseer las herramientas necesarias para reparaciones de emergencia
que puedan ocasionar los viajes fuera de la ciudad.

Respetar las normas de transito y del transporte, durante la circulacion del
vehiculo, responsabilizandose ante los incumplimientos e infracciones.
Durante la circulacion de vehiculo debera portar en todo momento los
implementos de seguridad que correspondan.

Apoyar en las labores de mantenimiento y reparacién de su vehiculo.
Apoyar en labores técnicas y administrativas cuando no se encuentre en
labor oficial conduciendo la unidad a su cargo.

Las demas funciones que le asigne el Director.
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lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguno.

3.2 RECIBIDA: Director de Programa Sectorial lll.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Titulo profesional no universitario o estudios superiores.
Tener como minimo licencia de conducir A-llb.
Capacitacién en mecanica y electricidad automotriz.
Capacitacién en relaciones humanas.

4.2 EXPERIENCIA:

1.1

Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados no menos de 02
anos.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO |

1.2 CARGO CLASIFICADO : Asistente de tramite documentario.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : DIRECCION REGIONAL

1.5 N° EN EL CAP : 05

2.1
a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y
archivo de documentos técnicos.

Registrar los documentos administrativos a través del SIGANET.
Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucion de procesos
técnicos de un sistema administrativo.

Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos.
Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el area y absolver sus
consultas.

Ejecutar y supervisar las actividades de los sistemas administrativos de
apoyo de una entidad.

Responsable de la custodia de los documentos recibidos.
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- h) Controlar y supervisar que los cuadernos de registros y recepciéon de
- documentos se lleven en forma ordenada.

i)  Oftras labores administrativas que le asigne su jefe inmediato.
-~
& ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
o 3.1 EJERCIDA: Ninguna
- 3.2 RECIBIDA: Director de Programa Sectorial Ill.
-
~ IV. REQUISITOS MINIMOS
™ 4.1 EDUCACION:

e Titulo profesional no universitario y/o estudios complementarios

el e Capacitacion en relaciones humanas.
- e Conocimiento en computacion.
-
- 4.2 EXPERIENCIA:

e Amplia experiencia en labores similares de 01 afio.

CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

| UNIDAD ESTRUCTURADA: OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

) D)D) D)

SITUACION DEL

o CANTIDAD N°EN CARGO
(;‘RDDEEN CARGO CLASIFICADO. ocu%i%?gn sl OB CODIGO | EL CAP
CARGOS Y CNP

OCUPADO | PREVISTO

> ) ) D)

01 Director de Sistema Administrativo |l D 1 D4-05-295-2 06 1
02 Auditor Il P 2 P4-05-080-2 | 07y 08 1 1
03 Especialista en Insectoria | P 1 P3-05-365-1 09 1
”~ 04 Secretaria | T 1 T105-675-1 10 1
. DESCRIPCION DE CARGOS
£ |. IDENTIFICACION DEL CARGO
. 1.1 TITULO DEL CARGO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IlI.
- 1.2 CARGO CLASIFICADO : Director de la Oficina de Control Institucional
: 1.2 APELLIDOS Y NOMBRES -
- 28
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1.3 UNIDAD ESTRUCTURADA : OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL.
1.5 N° EN EL CAP : 06
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir y supervisar la ejecucién de los servicios de control posterior y
simultaneo, sobre la base de los lineamientos emitidos por la Contraloria
General de la Republica y el Plan Anual de Control.

b) Remitir los Informes resultantes de los servicios de control que se realiza

tanto a la Contraloria General como al Titular de la entidad y del sector,

cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia.

Disponer y actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad

se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omision o de

incumplimiento, informando al Titular de la entidad para que se adopten las
medidas correctivas pertinentes.

Orientar, recibir, derivar y/o atender las denuncias que formulen los

servidores, funcionarios publicos y ciudadania en general, otorgandole el

tramite que corresponda a su mérito, de conformidad con las disposiciones
del Sistema

Dirigir la formulacién del Plan Anual de Control y coordinar con la

Contraloria General de la RepUblica hasta su aprobacién.

Disponer y efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que

implemente la entidad como resultado de los servicios de control,

comprobando y calificando su materializacién efectiva, conforme a las
disposiciones de la materia.

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la

ejecucion de servicios de control en el ambito de la entidad. Asimismo, por

disposicion de la Contraloria General, en otras labores de control, por
razones operativas o de especialidad.

Proponer el Presupuesto Anual de la Oficina de Control Institucional al

titular de la Entidad.

Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que

le formule la Contraloria General.

J)  Cautelar que la publicidad de los Informes resultantes de las acciones de
control se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

k) Cautelar que cualquier modificacion del Cuadro para Asignaciéon de
Personal, asi como de la parte correspondiente del Reglamento de
Organizacion y Funciones, relativos al OCI se realice de conformidad con
las disposiciones de la materia.

)  Promover la capacitacién permanente del personal que conforma el OCI,
incluida la Jefatura, en temas vinculados con el control gubernamental, la
Administracion Publica y aquellas materias afines a la gestion de las
organizaciones.

m) Disponer las medidas pertinentes para la cautela y custodia del acervo
documental de los papeles de trabajo, denuncias recibidas y los
documentos relativos a la actividad funcional del OCI.
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~ n) Cautelar que el personal del OCI dé cumplimiento a las normas y principios

- que rigen la conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de

- los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo a las disposiciones de la
materia.

~ o) Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio del

-~ cargo.

2 p) Dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas del
OCl.

~ q) Elaborar el cuadro de necesidades del OCI.

~ r)  Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectuar su evaluacion

" periddica, promoviendo la armonia y el ambiente de trabajo en equipo.

s) Dirigir la formulacién de actividades de su Direccién para el Plan Operativo

o Institucional y su respectiva evaluacion.
-~ t)  Oftras funciones que establezca la Contraloria General de la Republica.
-
o lil. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
- 3.1 EJERCIDA: Tiene mandato directo sobre el Auditor Il, Especialista en
"y Insectoria | y Secretaria |.
~ 3.2 RECIBIDA: Depende funcional y administrativamente de la Contraloria
- General de la Republica y presupuestalmente de la Entidad.
_—
a) Dependencia Funcional
~ El Jefe del Organo de Control Institucional, en virtud de la dependencia
- funcional con la Contraloria General tiene la obligacién de ejercer el cargo
con sujecién a los lineamientos y disposiciones que emita la Contraloria
~ General en materia de control gubernamental, cumpliendo las funciones y
- obligaciones correspondientes a su cargo.
o b) Dependencia Administrativa.
~ El Jefe del Organo de Control Institucional, en virtud de la dependencia
= administrativa con la Contraloria General, es designado y separado por la
Contraloria General, y asimismo, objeto de supervisién y evaluacién del
~ desempenfio de sus funciones.
- IV. REQUISITOS MINIMOS
~ 4.1 EDUCACION:

» Contar con Titulo Profesional Universitario, asi como Colegiatura y
Habilitacion en el Colegio Profesional respectivo.

» Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del

- Estado (Declaracion Jurada).

e No haber sido condenado por delito doloso con resolucién firme.
(Declaracion Jurada).

* No haber sido sancionado administrativamente por una entidad con
suspension por mas de treinta (30) dias, asi como, no haber sido

)

)

)
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destituido o despedido durante los Ultimos cinco (05) afios antes de su
postulacion (Declaracion Jurada).

No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la Contraloria
General, con caracter preexistente a su postulacion, derivado del
ejercicio de la funcién publica en general (Declaracion Jurada).

No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo debido al
desemperio deficiente o negligente de la funcién de control, durante los
ultimos dos afios contados desde que la Resolucion de Contraloria
correspondiente quedo firme o causo estado.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de matrimonio, con
funcionarios y directivos de la entidad o con aquellos que tienen a su
cargo la administracion de bienes o recursos publicos, aun cuando éstos
hayan cesado en sus funciones en los ultimos dos (02) afos
(Declaracién Jurada).

No haber desempefiado en la entidad actividades de gestién en
funciones ejecutivas o de asesoria en los ultimos cuatro (04) afios
(Declaracién Jurada).

Capacitacion acreditada por la Escuela Nacional de Control de la
Contraloria General de la Republica u otras instituciones en temas
vinculados con el control Gubernamental o la administracion pablica, en
los ultimos dos (02) afios.

Conocimiento en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia en la conduccién de personal.

Experiencia comprobable no menor de cinco (05) afios en el ejercicio
del Control Gubernamental.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : AUDITOR 1.

1.2 CARGO CLASIFICADO : Resp. de Servicios de Control posterior y

simultaneo.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL.

1.5 N° EN EL CAP :07y08

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Participar como supervisor, auditor encargado y/o integrante en las
comisiones de los servicios de control posterior y simultaneo, segun el Plan
Anual de Control y lineamientos emitidos por la Contraloria General de la
Republica.

Elaborar el Plan de Auditoria, estableciendo los procedimientos minimos
necesarios para la ejecucion de los servicios de control posterior y
simultaneo, en concordancia con las normas vigentes.

Presentar y sustentar ante el Jefe del Organo de Control Institucional los
informes resultantes de los servicios de control.

Participar en la formulacién del Plan Anual de control.

Elaborar los papeles de trabajo de las acciones de control efectuadas
conforme a la normativa y lineamientos emitidos por la Contraloria General
de la Republica.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional del OCI.
Proporcionar asesoramiento especializado sobre aspectos de su
competencia.

Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de
las labores de control.

Otras funciones que le asigne el Jefe del OCI.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna

3.2 RECIBIDA: Del Director de Sistema Administrativo II.

IV. REQUISITOS MINIMOS

. EDUCACION:

Titulo profesional Universitario de Contador Publico, Administrador ylo
Economista debidamente colegiado y habilitado, del colegio profesional
correspondiente.

Capacitacion especializada en materia de Control Gubernamental.

4.2 EXPERIENCIA:

» Amplia experiencia en Auditoria Gubernamental minimo de 04 afios.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : Especialista en Insectoria I.

1.2 CARGO CLASIFICADO : Resp. del Area de Evaluacion y Seguimiento

de Medidas Correctivas y otros.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES
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1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL.

1.5 N° EN EL CAP : 09

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

2.1

a)

)
k)

3.1

FUNCIONES ESPECIFICAS

Integrar equipos de trabajo para la ejecucion de los servicios de control
que ejecuta el OCI.

Participar en la planificacion de los servicios de control que ejecuta el
OCl.

Emitir los informes resultantes de los servicios de control en el que
participa.

Participar en la Formulacion del Plan Anual de Control.

Participar en el seguimiento de las recomendaciones contenidas en los
informes de Auditoria, registrando la informacién en el Sistema de Control
Gubernamental.

Efectuar el registro de la formulacion del PAC, evaluaciones, avances
solicitados y otros en el Sistema de Control Gubernamental, dentro de los
plazos establecidos y conforme a los lineamientos impartidos por la
Contraloria General de la Republica.

Elaborar informes de cumplimiento del Plan Anual de Control.

Cautelar la actualizacioén de la informacién de los sistemas informaticos
implementados por la Contraloria General de la Republica.

Proporcionar asesoramiento especializado sobre aspectos de su
competencia.

Mantener en reserva la informacién clasificada obtenida en el ejercicio de
las labores de control.

Otras funciones que le asigne el Jefe del OCI.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

EJERCIDA: Ninguna

3.2 RECIBIDA: Del Director de Sistema Administrativo II.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1

EDUCACION:

Titulo profesional Universitario de Contador Publico, Administrador y/o
Economista debidamente colegiado y habilitado del colegio profesional
correspondiente.

Capacitacion acreditada en materia de Control Gubernamental.
Conocimiento del Sistema de Control Gubernamental.

Conocimiento en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Amplia experiencia en Auditoria Gubernamental minimo de 02 afios.
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: . IDENTIFICACION DEL CARGO

~ 1.1 TITULO DEL CARGO :SECRETARIA I

: 1.2 CARGO CLASIFICADO :Secretaria de la Oficina de Control Institucional
o 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES:

: 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL.

1.5 N° EN EL CAP : 10
. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar y conducir las labores de secretariado de la Direccion.

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y
archivo de documentos administrativos internos y externos.

Atender al publico, asi como las llamadas telefonicas, fax y/o correos
electrénicos.

Llevar actualizado el directorio de las instancias del MTC, Gobierno
Regional, Direcciones Regionales e instituciones que trabajan en el
medio.

Preparar y ordenar los documentos para su remision al mas alto nivel.
Registra los documentos administrativos en el SIGANET

Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva.
Coordinar con funcionarios aspectos de organizacién de actividades.
Consolidar la Informacion de la Direccién para la formulacion y evaluacion
del Plan Operativo Institucional.

Consolidar la informacién para el Cuadro de Necesidades de la Direccién.
Velar por la buena presentacion orden y conservacion de bienes y acervo
documentario de la Direccion.

- 1) Redactar documentos administrativos como memorandos, oficios, cartas,
informes y otros.

m) Hacer el seguimiento a los documentos emitidos por la Direccién para su
~ atencién oportuna.
~ n) Mantener estricta reserva sobre las comunicaciones y asuntos
& confidenciales que competen a la Direccion.

o) Llevar un libro de visitas para toda persona y/o organizacién que acuda a
A la Direccién.
~ p) Controlar y mantener la seguridad permanente de la documentacion
- bajo su custodia.
= q) Apoyar a las comisiones de los servicios de control.

r) Las demas funciones que le asigne el Director.
i ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
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- 3.1 EJERCIDA: Ninguna
o 3.2 RECIBIDA:Director de Programa Administrativo I.
- IV. REQUISITOS MINIMOS
-
4.1 EDUCACION:

e Titulo de secretaria ejecutiva.
~ e Amplio conocimiento en computacién e informatica.
e Capacitacion en relaciones humanas.

4.2 EXPERIENCIA:
» Experiencia minima de 1 afio como secretaria ejecutiva.

CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

UNIDAD ESTRUCTURADA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

e \ogn | STUACION DEL
SorLt CARGO CLASIFICADO. S | D CODIGO | EL CAP itciasid
CARGOS YCNP | ocupADO | PREVISTO
01 Director de Sistema Administrativo | D 1 D3-05-295-1 1 ]
02 | Abogado v p 1 P6400054 | 12 1
03 | Abogado | P 1 P340-005-1] 13 1

DESCRIPCION DE CARGOS

: \ 1.1 TITULO DEL CARGO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |.
~ ~ Hr; ’-‘f = 1.2 CARGO CLASIFICADO : Director de la Oficina de Asesoria Juridica
: 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :
~ 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.
: 1.5 N° EN EL CAP : 011
& Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
: 2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS
~ a) Programar, coordinar dirigir y evaluar las actividades técnico-legales y
- administrativas de la dependencia a su cargo.
5 s
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Asesorar a la Direccion Regional y érganos estructurados en aspectos
juridicos legales.

Orientar y organizar las defensas judiciales a favor de la DRTCA.
Evaluar, analizar y difundir sistematicamente sobre la legislacion del
estado peruano, en materia de competencias sectoriales.

Patrocinar a la Direccién Regional en los procesos judiciales y
administrativos.

Emitir opiniones y/o dictamenes sobre aspectos legales relacionados a la
DRTCA.

Emitir dictamenes en los recursos impugnativos interpuestos contra
resoluciones expedidas en materia administrativa, transportes vy
comunicaciones.

Revisar y visar las resoluciones, contratos, convenios y otros
documentos de gestion o que se celebren con terceros, para el
desarrollo de las actividades sectoriales.

Revisar y validar el sustento legal del TUPA.

Formular actividades de su Direccién para la Formulacién del Plan
Operativo Institucional.

Participar en la formulacién del cuadro de necesidades, racionalizando
los recursos.

Velar por el cumplimiento de las actividades de su Direccion
establecidas en el Plan Operativo Institucional Anual.

Absolver consultas de caracter juridico-legal que formulen los érganos
estructurados.

Informar sobre las actividades desarrolladas y casos atendidos.
Supervisar permanentemente que el archivo de casos judiciales y
administrativos estén debidamente clasificados y actualizados.

Evaluar periédicamente al personal, procurando mantener la eficiencia
en el trabajo en equipo y la armonia laboral.

Capacitar al personal administrativo y técnico en temas legales
relacionados a la Administracién Publica.

Conformar comisiones de trabajo para asuntos administrativos interno y
externo.

Proponer politicas para la implementacion de programas de trabajo de
su Direccion.

Supervisar y actualizar el inventario legal de la direccién a su cargo.

Las demas funciones de su competencia que le asigne el Director
Regional.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Tiene mandato directo sobre el Abogado IV y el Abogado I.

3.2 RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial lll.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:
Titulo profesional de Abogado debidamente colegiado y habilitado.
Conocimiento de normas de la administracién publica.
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Capacitacion en el area.
Conocimiento en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

)

)

) ) )

)

Experiencia en actividades técnico-legales de 04 afos.
Experiencia minima de dos afios en la Administracion Publica.
Experiencia en conduccién de personal.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : ABOGADO IV

)

1.2 CARGO CLASIFICADO : Resp. Area de Procesos Judiciales
1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :
1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

1.5 N° EN EL CAP : 012

3%\ II. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- f)
- a)
- )
- )
i k)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar actividades técnico-legales y administrativas encargadas por el
Director de Asesoria Juridica.

Revisar y formular (casos excepcionales) proyectos de resoluciones,
convenios y otros documentos que se celebren con terceros, para el
desarrollo de las actividades de la Institucion.

Prestar asesoramiento a la Direccién Regional y 6rganos estructurados en
aspectos juridicos y normativos que le sean consultados.

Patrocinar a la Direccion Regional en los procesos judiciales
administrativos y otros dentro de las normas legales vigentes.

Participar en defensa de los intereses del estado solicitados a nivel de la
Procuraduria del MTC.

Emitir informes u opiniones legales, que soliciten los o6rganos
estructurados, cuando ellos estén relacionados a Procesos Judiciales.
Redactar y contestar las demandas judiciales, administrativos y otros.
Proponer la aplicacion de procedimientos administrativos de acuerdo a la
normatividad vigente.

Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.
Integrar comisiones de trabajo para asuntos administrativos internos y
externos.

Coordinar con otras instituciones del sector publico y privado para la
mejor interpretacion de las actividades técnicos legales.

Formular, analizar y evaluar el sustento legal del TUPA de la institucion.
Revisar el archivo de casos judiciales y administrativos afin de que la
documentacién esté debidamente atendida, clasificada y actualizada.
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Informar mensualmente sobre las actividades desarrolladas y casos
atendidos.

Revisar permanentemente la publicacion de normas referidas a la
administracion publica y proponer las que deben de ser difundidas a los
organos estructurados.

Mantener actualizado el cronograma de diligencias judiciales y policiales.
Demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Asesoria
Juridica.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

EJERCIDA: Ninguna

3.2 RECIBIDA: Del Director de Sistema Administrativo |.
hIv. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Titulo profesional de Abogado debidamente colegiado y habilitado.
Capacitacién en el area.
Conocimiento en computacion.

EXPERIENCIA:

Experiencia en actividades técnico-legales en la Administracién Publica
de 02 afos.

Experiencia en conduccion de personal.

'I. IDENTIFICACION DEL CARGO
m‘xi@};\\ 1.1 TITULO DEL CARGO : ABOGADO |.

1.2 CARGO CLASIFICADO : Resp. de Opiniones Legales y asuntos

Administrativos.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :
1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

1.5 N° EN EL CAP : 013

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

Emitir informes u opiniones legales especializados, que soliciten los
organos estructurados.
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b) Revisar y apoyar en la elaboraciéon de resoluciones, convenios y
contratos suscritos con terceros.

c) Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos.

d) Redactar y contestar peticiones administrativas.

e) Integrar comisiones o grupos de trabajo para la implementacion de los
dispositivos legales vinculados con la entidad.

f)  Participar en la actualizacién del archivo de la legislacion y compendiar
los dispositivos legales, normas y directivas internas.

g) Recepcionar quejas administrativas, elaborar actas y documentos
diligenciadas segun corresponde.

h) Coordinar actividades de recopilacién sistematica de la legislacién
vigente relacionada al sector.

i)  Coordinar actividades de trabajo con el Director de la Oficina y demas
responsables de las unidades estructuradas en materia administrativo-
legal.

j) Revisar permanentemente la publicacion de normas referidas a la
administracion publica y proponer las que deben ser difundidas a los
organos estructurados.

k) Mantener actualizado los expedientes administrativos e informar
oportunamente al Director.

) Elaborar el POl y cuadro de necesidades de la Direccion.

m) Otras labores que le asigne su jefe inmediato.
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\ lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

‘ 3.1 EJERCIDA: Ninguna

3.2 RECIBIDA: Del Director de Sistema Administrativo .
;. V. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo profesional de Abogado debidamente colegiado y habilitado.
e Capacitacion en el area.

e Conocimiento en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia en actividades técnico-legales de 02 arios.
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UNIDAD ESTRUCTURADA: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

SITUACION DEL
CANTIDAD N° EN CARGO
é‘;[;’EEN CARGO CLASIFICADO. ocu%i%fgn il T CODIGO | EL CAP
CARGOS YCNP | ocuPADO | PREVISTO
01 Director de Sistema Administrativo | D 1 D3-05-295-1 14 1
02 | Economista I P 1 P5:20305-3 | 19 1
03 | planificador Il P 1 pa0s6102| 16 1
04 | Estadistico | P 1 P3-054051 | 17 1
05 | Analista de Sistema PAD | P 1 P3.05-050-1 | 18 1
08 | Tacnico en Finanzas Il T 1 15207652 | 19 1

2D D ) D))

1.1 TITULO DEL CARGO

DESCRIPCION DE CARGOS

. IDENTIFICACION DEL CARGO

: DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO |

1.2 CARGO CLASIFICADO : Director de la Oficina de Planeamiento y

Presupuesto.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO.

1.5 N° EN EL CAP : 014

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades técnicas
administrativas de la oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Dirigir, coordinar y evaluar los planes y politicas en materia de transportes
de la region.

Dirigir y proponer metas y fines para asignaciones de recursos
presupuéstales en coordinacion con los érganos estructurados
correspondientes.

Dirigir, coordinar y supervisar el proceso presupuestario de la entidad en
las fases de Programacion, Formulacién, Aprobacion, Ejecucion, Control y
Evaluacién, en concordancia con la Ley de Presupuesto y normas del
Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Asesorar a la Direccion en asuntos de politica de desarrollo regional y de
sistemas administrativos, segun corresponda.
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Coordinar el financiamiento de programas y proyectos y/o actividades
ante el Pliego Presupuestal.

Proponer y gestionar las modificaciones presupuestarias en el nivel
institucional y funcional programatico.

Dirigir la formulacién, actualizacion y evaluacion de documentos de
gestién institucional como el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF),
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO) y en el marco de las competencias
compartidas puede ser el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), Cuadro
Nominativo de Personal (CNP) y Manual de Organizacién y Funciones (MOF).
Dirigir, monitorear y supervisar el proceso de formulacion del Plan
Operativo Institucional, en concordancia con las directivas vigentes.
Supervisar y evaluar los avances de la ejecucion del Plan Operativo
Institucional en forma periddica y formular las recomendaciones
pertinentes.

Dirigir, monitorear y supervisar la actualizaciéon del Plan Estratégico
Institucional y su correspondiente evaluacién.

Monitorear y supervisar la formulacién de la Memoria Anual de la
Institucion.

Elaborar informes técnicos sobre asuntos de su competencia.

Dirigir, monitorear y supervisar el proceso de formulacion del Plan
Operativo Informatico.

Visar las resoluciones directorales regionales en materia de planeamiento
y presupuesto.

Dirigir, monitorear y supervisar el proceso de formulacion las estadistica
sectorial, asi como de los anuarios y boletines estadisticos de la entidad
Participar en reuniones multisectoriales e interinstitucionales que se
orienten a la planificacion regional, presupuesto participativo y estadistica
regional.

Proponer la formulacion de directivas que permitan mejorar las
actividades inherentes a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de caracter técnico
administrativo que regulan el funcionamiento de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

Dirigir la sistematizacion de datos de estadistica sectorial empleando los
procedimientos computarizados para los fines de planeacion,
programacion y evaluacion de planes y proyectos.

Velar por el cumplimiento de las actividades de su Direccién establecidas
en el Plan Operativo Institucional Anual.

Evaluar periédicamente al personal, procurando mantener la eficiencia y
el trabajo en equipo y la armonia laboral.

Capacitar al personal de su Direccion en temas relacionados a los
sistemas de planeamiento, presupuesto, gestion publica, estadistica e
informatica.

Conducir las actividades del proceso de Descentralizacion.

Participar en la formulacién del cuadro de necesidades, racionalizando los
recursos.

Las demas funciones que le asigne la Direccién Regional en materia de
su competencia.
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ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

_ 3.1 EJERCIDA: Ejerce mandato sobre el Economista lIll, Planificador II,
Estadistico |, Analista de Sistema PAD |, y Técnico en Finanzas |l

2 3.2 RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial lll.

- IV. REQUISITOS MINIMOS

-

I 4.1 EDUCACION:

e Titulo profesional de Economista, Contador, Administrador o carreras
afines, debidamente colegiado y habilitado.

e Capacitacion en Gestion Administrativa.

e Capacitacion especializada en el area.

e Conocimiento de computacion.

> ) ) 2 )

4.2 EXPERIENCIA:

o Experiencia minima de 03 afios en los sistemas de planeamiento y
presupuesto.

e Experiencia en la conduccion de personal.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : ECONOMISTA I

ax =z EPH

1.2 CARGO CLASIFICADO : Resp. de Gestion Organizacional.

)

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO.

1.5 N° EN EL CAP : 015

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
21 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular politicas de transporte y comunicaciones en el ambito regional
de conformidad con las politicas nacionales y sectoriales.

b) Elaborar, evaluar y/o actualizar los documentos de gestion institucional,
en el marco de las normas y lineamientos del Sistema de Racionalizacion:
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRQ) y cuando corresponda el
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), Cuadro Nominativo de
Personal (CNP), Manual de Organizacién y Funciones (MOF).
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Actualizar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), de
acuerdo a las normas vigentes, asi como el sustento técnico
correspondiente.

Implementar procesos de simplificacién administrativa y mejora continua.
Elaborar estudios y propuestas sobre modelos de organizacion,
orientados a la optimizacion permanente de la gestion institucional y al
proceso de cambio y modernizacion organizacional.

Participar en las acciones administrativas correspondientes al proceso de
modernizacion de la gestion del Estado.

Participar en la formulacién de propuestas de directivas, reglamentos y
otros de su competencia.

Participar en la elaboracion de estudios de Pre-Inversion y diagnésticos
sectoriales.

Participar en la formulaciéon de programas presupuestales.

Participar en la formulaciéon y evaluacién del Plan Operativo Anual
requeridos por la Secretaria de Descentralizacion.

Formular, proponer y evaluar las politicas de gestion y racionalizacion
administrativa.

Elaborar informes técnicos y emitir opiniones correspondientes sobre
asuntos de su competencia.

Participar en reuniones y/o comisiones de trabajo de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Director de Sistema Administrativo |.

4.1 EDUCACION:

Titulo profesional de Economista, debidamente colegiado y habilitado.

> ) D)D) D) D)) )

)} 3293

e Capacitacion en documentos de gestion y/o modernizacién de la Gestion
Publica.
e Conocimiento en programas de computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

» Experiencia profesional minima de dos afios en racionalizacion.
» Experiencia en la conduccion de personal.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : PLANIFICADOR I
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~ 1.2 CARGO CLASIFICADO : Resp. de Planeamiento

: 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

~ 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
- PRESUPUESTO.

A 1.5 N° EN EL CAP : 016

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la formulacién de planes regionales de transporte en
concordancia con el Plan Nacional, Sectorial y Regional.

Formular, reformular y evaluar el Plan Operativo Institucional de acuerdo a
las directivas vigentes.

Formular y evaluar el Plan Estratégico Institucional.

Participar en la formulacion de Directivas, Reglamentos y otros de su
competencia.

Elaborar las memorias anuales.

Elaborar informes técnicos y emitir opiniones correspondientes sobre
asuntos de su competencia.

Conformar equipos de trabajo para actualizar el Plan Vial Departamental
Participativo.

Participar en la formulacién de estudios de transportes y comunicaciones.
Participar en los planes y actividades del proceso de Descentralizacion.
Diseriar y proponer politicas y objetivos a ser incorporados en el Plan
Operativo Institucional y el Plan Estratégico Institucional.

Participar en la formulacién, evaluacién y seguimiento de los indicadores de
gestion y los logros de la Entidad.

Participar en comisiones de trabajo sectoriales y multisectoriales en
aspectos relacionados a politicas de desarrollo sectorial.

Participar en la formulacién y evaluacién del POl de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de
Planificacion.

~ lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

- 3.1 EJERCIDA: Ninguna.

- 3.2 RECIBIDA: Del Director de Sistema Administrativo |.
~ IV. REQUISITOS MINIMOS

~ 4.1 EDUCACION:
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Titulo profesional universitario de Contador, Economista y/o Administrador
- debidamente colegiado.
e Capacitacion en Planeamiento estratégico

-
e Conocimiento en computacion.
- 4.2 EXPERIENCIA:
- » Experiencia minima de dos afios en planeamiento.
e e Experiencia en la conduccién de personal.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : ESTADISTICO |

1.2 CARGO CLASIFICADO : Resp. del Area de Gestion de la Informacion.

P 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :
-~ 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
- PRESUPUESTO.
® 1.5 N° EN EL CAP : 017
- \I/l. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
- %/ 2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS
-~ Procesar informacién de infraestructura y servicios de transporte en el
- ambito regional.

Promover el intercambio de informacion estadistica con organismos
~ regionales y nacionales.
- Elaborar la estadistica sectorial para orientar las publicaciones, anuarios
- boletines y similares.

Participar en la actualizaciéon de la base de datos sectorial, previa
- recopilacion de informacion a través de encuestas y calculos de tendencia
~ y proyecciones
- e) Elaborar directivas para el funcionamiento del sistema estadistico.
. f) Coordinar y solicitar informacién estadistica a los generadores de la

informaciéon (Unidades Estructuradas), asi como su consolidacion
~ respectiva la misma que constituira informacién estadistica sectorial.
~ g) Asistir a reuniones de coordinaciéon internas y externas en el ambito
i estadistico.

h) Emitir informe estadistico mensualmente para la toma de decisiones.
~ i)  Remitir informacién Estadistica al Instituto Nacional de Estadistica e
-~ Informatica — INEI.
2 j)  Elaborar los Boletines Estadisticos en forma semestral y Anual.
k)  Participar en reuniones de trabajo.

” I) Participar en la formulacion de planes y estudios regionales.
~ m)  Las demas funciones que le asigne el Director.
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l. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Director de Sistema Administrativo I.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo profesional universitario de Estadistico y/o carreras afines.
* Capacitaciéon en el manejo de informacion estadistica.

e Conocimiento en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:
* Experiencia minima de 01 afio en la generacion de informacién estadistica
sectorial.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : ANALISTA DE SISTEMA PAD |

1.2 CARGO CLASIFICADO : Resp. del Area de Tecnologias de
Informacién.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO.

1.5 N° EN EL CAP : 018

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la formulacién de proyectos para implementacién del
Procesamiento de Automatizacién de Datos - PAD.

b) Formular métodos y condiciones de aplicabilidad del sistema PAD.

c) Realizar estudios en Areas y Actividades susceptibles de mecanizacion.

d) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de hardware.

e) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de redes.

f)  Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los servidores.

g) Apoyar en sacar las copias de seguridad de los videos de la Division de
Licencias de Conducir y del SIAF.

h) Asesorar en asuntos de su especialidad.
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Elaborar diagnostico para reposicion/adquisicion de equipos acorde al
avance tecnoloégico.

Coordinar con otras dependencias para aplicacion de sistemas.

Participar en la actualizacién de la pagina web institucional.

Apoyar en la elaboracion de cuadros de costos para adquisiciones de
equipos de computo.

Formular y evaluar el Plan Operativo Informatico.

Participar en la verificacion y su conformidad de los diversos equipos e
insumos que ingresan al Area de Almacén.

Promover el desarrollo de las TICs.

Participar en la elaboraciéon de estudios, diagnésticos del sistema de
tecnologias de informacién.

Participar en reuniones de trabajo.

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Director de Sistema Administrativo .
IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Titulo profesional universitario de Ingeniero de Sistemas o Electrénica.
Capacitacion en el manejo de Sistema de Tecnologias de Informacion.
Amplio conocimiento de software y redes.

4.2 EXPERIENCIA:
Experiencia minima de dos afos en labores de especialidad.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

~ 1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO EN FINANZAS II

: 1.2 CARGO CLASIFICADO : Resp. de Presupuesto Publico

~ 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

: 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
p PRESUPUESTO.

~ 1.5 N° EN EL CAP : 019

: Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

~ 2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS
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k)

1)

Organizar y ejecutar la programacion, formulacién, ejecucion, control y
evaluacion del proceso presupuestario de la Entidad en estricta
coordinacion con el Director de Planificaciéon y Presupuesto.

Consolidar la documentacion para gestionar ante el Pliego la aprobacion
de la Programacién de Compromisos Anual - PCA.

Realizar la priorizacion de gastos teniendo en consideracion la asignacion
del PCA, de acuerdo al cuadro de necesidades de las metas operativas.
Aprobar o rechazar las solicitudes de Certificaciones Presupuestarias en
el Modulo presupuestario (MPP-SIAF) acorde a la normativa vigente.
Realizar el seguimiento y control de la ejecucion de la PCA en el médulo
presupuestario del SIAF.

Proponer y realizar las modificaciones presupuestarias previa
coordinaciéon del Director de Planificacion y Presupuesto y del titular de la
entidad.

Participar en las reuniones de asignacion de recursos presupuestales.
Coordinar y registrar en el SIAF-MP las modificaciones presupuestarias.
Revisar la consistencia técnica de la programacion y ejecucion de los
ingresos y gastos de la Entidad.

Elaborar informes de disponibilidad presupuestal de acuerdo a la
normativa vigente.

Participar, proponer y gestionar en la determinacion y/o modificacion
presupuestal en el nivel institucional y funcional programatico.

Analizar el estado situacional del presupuesto de la Entidad, emitiendo
Informes técnicos y propuesta de correctivos.

Efectuar el cierre y conciliacion del presupuesto institucional del ejercicio
presupuestal en coordinacion con el Director de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, el responsable de la Unidad de Contabilidad
y Tesoreria y el Pliego Presupuestal.

Evaluar el comportamiento presupuestal en sus diferentes fases de
ejecucion en el SIAF-SP modulo administrativo, trimestral, semestral y
anual.

Elaborar la Evaluaciéon Presupuestaria Semestral y Anual, enmarcados en
las Directivas emanadas del MEF y segun los lineamientos dispuestos por
la Gerencia de Planificacion y la Sub Gerencia de Finanzas del Pliego.
Remitir la informacion de las ejecuciones mensuales y captacion de
ingresos al pliego presupuestal por el Modulo de Procesos Presupuestario
(MPP-SIAF).

Interpretar y orientar la aplicacion de normas y procedimientos del
Sistema de Presupuesto.

Participar en la elaboracién de las normas y directivas internas necesarias
para el proceso presupuestario en concordancia con las normas emitidas
por la Direccion General de Presupuesto Publico.

Coordinacién permanente a nivel de pliego con el sectorista de Finanzas y
con el Residente SIAF-SP, para la actualizacion del Moédulo de Proceso
Presupuestario (sistema SIAF-MPP).

Realizar el seguimiento del gasto mensual y el avance de ejecuciéon del
presupuesto de la Entidad.

Las demas funciones que le asigne el Director.
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ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Director de Sistema Administrativo |.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:
Titulo no Universitario y/o estudios universitarios relacionados al area.
Capacitacion en temas relacionados al Sistema de Presupuesto.

Amplio conocimiento en el manejo del Médulo del Proceso Presupuestario

SIAF-SP.

Conocimiento de Computacion.

4.2 EXPERIENCIA:
Experiencia minima de 2 afios en el area de presupuesto.

UNIDAD ESTRUCTURADA: OFICINA DE ADMINISTRACION

SITUACION DEL
. CANTIDAD N° EN CARGO
N° OE CARGO CLASIFICADO. GRUPO DE CODIGO | EL CAP
ORDEN OCUPACIONAL | a0 e
CARGOS OCUPADO | PREVISTO
01 | Director de Sistema Administrativo | D 1 03052951 | 20 1
02 Especialista Administrativo Il P 1 P405-338-2 21 1
03 Técnico Administrativo I T 1 T4-05-707-2 22 1
04 | Secretaria IV T 1 14056754 | 23 1

DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO

1.2 CARGO CLASIFICADO

: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

: Director de administracion.

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: OFICINA DE ADMINISTRACION.

1.5 N° EN EL CAP

: 020

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS
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Planear, programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los aspectos
técnico-administrativos de las actividades de la Oficina administrativa y los
sistemas de Recursos Humanos, Abastecimiento, Contabilidad y
Tesoreria, siendo responsable del cumplimiento de sus objetivos y metas.
Dirigir y supervisar el funcionamiento administrativo adecuado de la
institucion.

Aprobar el sustento economico del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA.

Recomendar a la Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones
las politicas a seguir en materia administrativa.

Fiscalizar y efectuar el control previo del uso racional de los recursos
financieros y logisticos.

Dirigir y supervisar el cumplimiento de las normas de Sistema de
Personal, Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria en la Direccién
Regional.

Supervisar y monitorear las fases de ejecucion presupuestal a través del
SIAF-SP.

Dirigir y supervisar el pago oportuno de las remuneraciones y pensiones
al personal activo y cesante asi como los compromisos contraidos con
terceros.

Dirigir 'y supervisar la elaboraciéon de los estados financieros,
presupuestarios y anexos, a través del SIAF-SP asi como los reportes y
su remision a las instancias correspondientes dentro de los plazos
establecidos.

Supervisar el pago oportuno de los impuestos.

Supervisar las declaraciones PDT y otros.

Informar y coordinar permanentemente con la Oficina de Planificacién y
Presupuesto sobre la ejecucién de los gastos por metas, a fin de
mantener el equilibrio presupuestal, que posibiliten las previsiones
correspondientes.

Formular actividades de su Direccién para la Formulacién del Plan
Operativo Institucional.

Participar en la formulacion del cuadro de necesidades, racionalizando los
recursos.

Velar por el cumplimiento de las actividades de su Direccidn establecidas
en el Plan Operativo Institucional Anual.

Emitir y supervisar las directivas internas para el control y cautela de los
bienes patrimoniales; asi como organizar y conducir el saneamiento
técnico-legal y contable de los bienes muebles e inmuebles, y su registro
respectivo, en concordancia a los dispositivos vigentes.

Hacer cumplir las disposiciones de la Ley Anual de Presupuesto en la
fase de ejecucion y con las normas de austeridad y de equilibrio
presupuestal.

Supervisar la correcta administracién y utilizacion del equipo mecanico de
propiedad de la Direccién Regional.

Evaluar periédicamente al personal, procurando mantener la eficiencia, el
trabajo en equipo y la armonia laboral.

Promover y participar en la capacitacién del personal administrativo y
técnico sobre temas relacionados de Gestion.
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~ u) Efectuar acciones inopinadas de control y/o seguimiento sobre los

- procedimientos de adquisicién de bienes y servicio.

o~ v) Las demas funciones que le asigne el Director Regional.

A ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

- 3.1 EJERCIDA: Ejerce mandado sobre los responsables del tercer nivel
organizacional, el Especialista Administrativo I, Técnico Administrativo I

y Secretaria IV.

3.2 RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial Ill.

/ V. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo Profesional Universitario en Ciencias Econémicas, Administrativas y
Contables debidamente colegiado y habilitado.

» Capacitacion especializada en Sistemas Administrativos (Gestién de
Recursos Humanos, Abastecimientos, Presupuesto Publico, Tesoreria y
Contabilidad.

» Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

e Conocimientos en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

e Experiencia de 03 afos en conduccién de Sistemas Administrativos.

» Experiencia en labores de supervisién Técnica Administrativa.

e Experiencia en la conduccién de programas de control y conduccion de
personal.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable del Area de Fiscalizacion
1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : OFICINA DE ADMINISTRACION.

1.5 N° EN EL CAP : 024

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar el control previo interno en las fases de origen, revision,
autorizacion de las operaciones administrativas y financieras en

51



)

) )

e

concordancia con la existencia de recursos financieros y presupuéstales
para su atencion.

Verificar la afectacion presupuestal y control de gastos de acuerdo al
marco presupuestal.

Verificar la correcta aplicacion de las normas establecidas en la afectacion
y ejecucion presupuestal.

Revisar, las planillas de remuneraciones en concordancia con los
documentos de gestion institucional, normas laborales vigentes y la Ley
de Presupuesto de la Republica vigente, verificando que las
designaciones, encargaturas y contratos de personal deberan contar con
el acto resolutivo segun sea el caso.

Verificar que las 6rdenes de compra (guia de internamiento) y 6érdenes de
servicios cuente con la documentacion sustentatoria de acuerdo a las
normas vigentes por cada fuente de financiamiento.

Efectuar el control concerniente en los documentos de comprobantes de
pago (C/P), de acuerdo a documentacién sustentatoria y normas
establecidas.

Supervisar la correcta aplicacion y cumplimiento de las normas emanadas
por las instancias superiores.

Efectuar acciones inopinadas de control y/o seguimiento sobre los
procedimientos de adquisicion de bienes y servicio.

Verificar y controlar las rendiciones de las habilitaciones de fondos para
pagos en efectivo y habilitacion de caja chica de acuerdo a las Directivas
vigentes.

Revisar las planillas de viaticos por cada fuente de financiamiento de
acuerdo a las normas vigentes.

Revisar y visar los documentos fiscalizados.

Las demas funciones que le asigne el Director.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Director de Sistema Administrativo |.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Titulo profesional universitario en contabilidad, economia, administracion o
carreras afines.

Capacitacion referida a actividades de fiscalizacién y/o normas técnicas
administrativas.

Conocimientos en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia no menor de dos (02) afios en Gestion Administrativa.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO I

1.2 CARGO CLASIFICADO : Resp. del Area de Archivos.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

a)

g)

h)

i)

i)
k)

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: OFICINA DE ADMINISTRACION.
1.5 N° EN EL CAP : 022

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Coordinar y ejecutar el acopio de documentos de valor permanente de las
diferentes unidades estructuradas.

Organizar, Velar por el buen estado de conservacién de los documentos
que custodia.

Expedir copias simples y/o certificadas de los documentos que se
encuentran bajo su cargo, previa solicitud de requerimiento.

Elaborar el calendario de conservacion y eliminaciéon de la documentacion
de acuerdo con la normativa vigente para la eliminacién de documentos en
los archivos administrativos del sector publico nacional.

Llevar a cabo la gestion y el control de la prevencion y conservacion del
acondicionamiento fisico de los diferentes soportes de la documentacion.
Ejecutar la destruccion fisica de aquella documentacién que le ha indicado
su superior jerarquico, en aplicacion del calendario de conservacion y
eliminacion de documentos, de acuerdo a la normativa establecida.

Vigilar la prevencion y la conservacién de la documentacion controlando
periédicamente su estado fisico; y ademas le correspondera notificar las
incidencias, asi como proponer las mejoras oportunas para que los
documentos se conserven en un estado éptimo.

Supervisar peridédicamente las condiciones fisicas y ambientales de los
diferentes depositos, a partir del uso y control de los aparatos que permiten
asegurar un buen estado de conservacion y seguridad del area donde se
encuentren depositados los archivos.

Coordinar con las unidades estructuradas el internamiento de archivo para
su custodia correspondiente.

Elaborar y evaluar el Plan Anual de Archivos.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Director de Sistema Administrativo |.

IV. REQUISITOS MINIMOS
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4.1 EDUCACION:

e Titulo no universitario y/o secundaria completa.
e Capacitacion en el Area.

* Conocimientos en computacion.

-

4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia no menor de un (01) afio en manejo de archivos.

. IDENTIFICACION DEL CARGO
' ¢ : 1.1 TITULO DEL CARGO : SECRETARIA IV
1.2 APELLIDOS Y NOMBRES : Secretaria de la Oficina de Administracion.

1.3 UNIDAD ESTRUCTURADA: OFICINA DE ADMINISTRACION.

)

)

1.4 N° EN EL CAP : 023
. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
21 FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar y conducir las labores de secretariado de la Direccion.

) ) D ) D))

archivo de documentos administrativos internos y externos.
Atender al publico, asi como las llamadas telefénicas.

)

) ) )

medio.

Preparar y ordenar los documentos para su remision al mas alto nivel.
Registrar y asignar los documentos administrativos en el SIGANET.
Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva.

h) Tomar nota de asuntos confidenciales en reuniones y/o conferencias.

)

)

" i)  Coordinar con funcionarios aspectos de organizacién de actividades.

~ j)  Consolidar la Informacién de la Direccidn para la formulacién y evaluacién

- del Plan Operativo Institucional (Avance Fisico de actividades).

o k) Consolidar la informacién para el Cuadro de Necesidades de la Direccion.
I)  Velar por la buena presentaciéon orden y conservacion de bienes y acervo

& documentario de la Direccion.

-~ m) Redactar documentos administrativos como memorandos, oficios, cartas,

s informes y otros los que requiera el Director Regional u otras unidades

Estructuradas.

~ n) Hacer el seguimiento a los documentos emitidos por la Direccién para su

~ atencion oportuna.

~ o) Mantener estricta reserva sobre las comunicaciones y asuntos

confidenciales que competen a la Direccion.
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Controlar y mantener la seguridad permanente de la documentacion

bajo su custodia.

Llevar el archivo normativo y sectorial, actualizacion de registro, fichas

y documentos técnicos en el area de los sistemas administrativos.

Archivar adecuadamente

mantenerlo en custodia.
Las demas funciones que le asigne el Director.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

Titulo de Secretaria Ejecutiva.
Conocimiento en computacion.
Capacitacién en relaciones humanas y cultura general.

4.2 EXPERIENCIA:

2\, Ill. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
W

Experiencia minima de 2 afios como secretaria.

3.2 RECIBIDA: Del Director de Sistema Administrativo |.

CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

la documentacion de afios anteriores vy

CANTIDAD N° EN EL -+ e
. 3 CARGO
N° DE CARGO CLASIFICADO. GI"RAUTONAL DE CODIGO CAPY
ORDEN OCUPACIO CARGOS CNP OCUP | PREVIST
ADO 0
01 Supervisor de Programa Sectorial | D 1 D2-05-695-1 24 1
02 Asistenta Social 1V P 1 P6-55-078-4 25 1
03 Asistenta Social 1V P 1 P6-55-078-4 26 1
04 Técnico Administrativo 1l T 3 T5-05-707-3 | 27,28y 29 3
05 Técnico Administrativo | T 2 T3-05-707-1 30y 31 2

I. IDENTIFICACION DEL CARGO.

1.1 TITULO DEL CARGO

1.2 CARGO CLASIFICADO

: SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
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A,

~ 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

: 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : UNIDAD DE PERSONAL.
~ 1.5 N° EN EL CAP : 024

: Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

-

a)
b)

c)

- 0)
. P)
& q)
- o

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, administrar, coordinar y supervisar las acciones de personal.
Supervisar y controlar la elaboracion de planillas de pagos de
remuneraciones, pensiones, sobrevivientes, jornales y otros no previstos,
asi como monitorear las fases de compromiso a través del SIAF-SP.
Cumplir y hacer cumplir los dispositivos legales, normas y directivas
inherentes al Sistema de Personal de la Administracién Publica.

Dirigir y supervisar la oportuna remision del Programa de Declaracion
Telematica (PDT) a la SUNAT.

Dirigir, coordinar, evaluar y controlar en sus aspectos técnico-
normativos el cumplimiento de las funciones del personal de la Direccion
Regional.

Disefiar y participar en la formulaciéon de la politica del sistema de
personal para la implementacion de los procesos técnicos.

Asesorar y absolver consultas en materia de los procesos técnicos del
Sistema Administrativo de Personal.

Evaluar y determinar los expedientes que originen beneficios al personal
activo y cesante de la Direcciéon Regional.

Supervisar y monitorear los sistemas de Planillas de Pago (AIRHSP,SIAF-
Médulo Planilla, SISPER).

Supervisar y controlar el calculo actuarial del personal activo y pasivo
(D.S. N° 026-2003-EF).

Supervisar y controlar la elaboracion del Presupuesto Analitico de
Personal.

Velar por el cumplimiento de las actividades de su Unidad, establecidas
en el Plan Operativo Institucional Anual.

Evaluar periédicamente al personal, procurando mantener la eficiencia en
el trabajo en equipo y la armonia laboral.

Supervisar y controlar inopinadamente al personal permanente y eventual
que se encuentra en obras.

Formular, monitorear y evaluar el Plan Anual de Desarrollo de Personas
con propuestas de capacitaciones para el personal asi como los
candidatos para los cursos y becas de perfeccionamiento, en
coordinacion con los érganos estructurados.

Registra en el Sistema Nacional de Sanciones y Destituciones de
personal.

Capacitar al personal administrativo de su unidad y al personal en general
en temas relacionados al sistema de personal.

Monitorea la actualizacién de la base de datos y la estadistica de los
recursos humanos.
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s) Cautelar el control de asistencias y otorgar permisos, licencias vy
vacaciones.

t) Proyectar y visar resoluciones e integrar comisiones en materia de
personal, de acuerdo a la delegacion de funciones.

u) Proponer y programar los ascensos y promocién del personal segun la
normatividad vigente.

v) Supervisar el rol de actividades civicas del afo.

w) Mantener actualizado la Declaracién Jurada de los funcionarios y

directivos.

Dirigir la formulacion del Mapeo de Puestos, Manual de perfil de Puestos

y Cuadro de Personas de la Entidad, de acuerdo al proceso de transicion

al nuevo régimen de SERVIR.

Las demas funciones que le asigne el Director de Administracion.

3.1 EJERCIDA: Tiene mandato directo sobre los siguientes cargos:
Asistentas Sociales |V, Técnicos Administrativos Ill, Teécnicos
Administrativos |.

3.2 RECIBIDA: Del Director de Sistema Administrativo |.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo profesional universitario en Administracién, Economia, Contabilidad,
Derecho Ingenieria Industrial y/o carreras afines debidamente colegiado y
habilitado.

e Conocimientos de programas en computacion

e Capacitacion especifica en Gestion de Recursos Humanos

» Capacitacion especifica en Legislaciéon Laboral.

4.2 EXPERIENCIA:
o Experiencia minima de 02 afios en el sistema de personal.
e Experiencia en conduccion de personal.

1.1 TITULO DEL CARGO : ASISTENTA SOCIAL IV
1.2 CARGO CLASIFICADO : Asistenta Social

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : UNIDAD DE PERSONAL.
1.5 N° EN EL CAP : 025

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
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3.1

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar la ejecucion de planes y programas de bienestar social.

Ejecutar programas de asistencias al trabajador y derecho habientes.
Realizar visita domiciliaria del trabajador y tratar casos especificos en
busca del bienestar social del mismo trabajador y de su familia.

Analizar y procesar los expediente relacionados a licencias por
enfermedad, maternidad; emitiendo el informe correspondiente.

Realizar estudios sobre la realidad socio econémico de los trabajadores
de la institucion.

Gestiona subsidios por enfermedad, lactancia y otros.

Elaborar el cuadro de recursos humanos anualmente.

Realizar estudios sobre la realidad socioecondémica de los trabajadores de
la Institucion.

Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.

Formular y recomendar técnicas de investigacion sobre problemas
socioeconomicos de los trabajadores de la Institucion.

Actualizacion de declaraciones de supervivencia de los pensionistas.
Proponer y ejecutar la conmemoracion de las fechas civicas, buscando el
espiritu de confraternidad de los trabajadores.

Tramitar ante ESSALUD mensualmente el N° de trabajadores eventuales
de las diferentes obras y proyectos para las atenciones en ESSALUD.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Personal.

&/ Ill. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1

EDUCACION:

Titulo Profesional Universitario en Trabajo Social y/o Asistenta Social,
debidamente colegiado y habilitado.

Conocimiento en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

1.1

Experiencia de 03 afios en el ejercicio de la profesion.

TITULO DEL CARGO : ASISTENTA SOCIAL IV

1.2 CARGO ESTRUCTURADO : Responsable del Area de Bienestar Social.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

58




) ) )

)2 D)D) D222 I )

)

) 3 999

3322323232222 222%2

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE PERSONAL.

1.5 N° EN EL CAP : 026

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir la ejecucién de planes y programas de bienestar social.

Participar en la ejecucion de programas de servicio social.

Participar en la elaboracion de planes y programas en el campo del
bienestar social.

Gestionar y coordinar con ESSALUD para la atenciéon médica de los
servidores y/o programas de salud.

Dar seguimiento a las gestiones de prestaciones econdémicas en
ESSALUD: enfermedad, lactancia, sepelio y otros.

Visitas domiciliarias y hospitalarias inopinados a los pensionistas y
personal activo.

Apoyar en las gestiones de personal en beneficios sociales (AFP, ONP,
Jubilaciones).

Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.

Puede corresponder formular y recomendar técnicas de investigacion sobre
problemas socio-econémicos.

Integrar las Comisiones Técnicas en sus asuntos de la Administracién de
Personal.

Apoyar en la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos,
directivas y otros relacionados con el Sistema de Personal.

Integrar las Comisiones Técnicas en sus asuntos de la Administracién de
Personal. ;

Llevar el archivo normativo y sectorial, actualizaciéon de registro, fichas
y documentos técnicos en el area de los sistemas administrativos.

Archivar adecuadamente la documentaciéon de afios anteriores y
mantenerlo en custodia.

Emitir informes técnicos especializados.

Elaborar los planes de trabajo para el desarrollo de capacidades.

Organizar programas de desarrollo de los trabajadores.

Elaborar normas y directivas relacionadas con las actividades de bienestar
social.

Las demas funciones que le asigne el jefe de la Unidad.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.
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IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Titulo Profesional Universitario en Trabajo Social, debidamente colegiado y
habilitado.
Conocimiento en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia de 03 afios en el ejercicio de la profesion.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO il

1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable de Escalafén y Resoluciones

2.1

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :
1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE PERSONAL.

1.5 N° EN EL CAP : 027

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Mantener actualizado los Registros de Personal Activo, asi como el
escalafén de la Direccion Regional.

Mantener actualizado los legajos de personal.

Coordinar y controlar el cumplimiento de las evaluaciones de los
servidores de la Direccion Regional.

Registrar los documentos confidenciales que se insertan en los legajos
personales.

Mantener actualizado el Kardex, fichas de personal, legajos por indices
alfabéticos del personal de la Direccion Regional.

Aplicar los dispositivos legales y administrativos de registro, escalafén y
legajos.

Proyectar, visar las resoluciones relacionadas al sistema de personal.
Elaborar y mantener actualizado el calculo actuarial del personal activo y
pasivo de la Ley N° 20530.

Elaborar informes técnicos para otorgamiento de bonificaciones y otros
beneficios.

Registrar, enumerar, transcribir y notificar oportunamente las
resoluciones emitidas manteniendo el archivo en orden técnico.

Mantener actualizado el Registro y Escalafén de personal de la Direccion
Regional.
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I) Elaborar, controlar y mantener actualizado en forma mensual el registro
de los pensionistas.

m) Elaborar informes técnicos para otorgamiento de beneficios sociales.

n) Formular el Mapeo de Puestos, Manual de perfil de Puestos y Cuadro de
Personas de la Entidad, de acuerdo al proceso de transicion al nuevo
regimen de SERVIR.

o) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

\ lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1EJERCIDA: Ninguna.
3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.
IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo no universitario y/o estudios superiores relacionados con el area.
e Conocimiento en computacion.

e Capacitacion en el sistema de personal.

4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia de 02 afos en labores referidas al area de trabajo.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il
1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable de Planillas

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE PERSONAL.

1.5 N° EN EL CAP : 028

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar las Planillas Unicas de pago de la Direcciéon Regional de acuerdo
al CAP y PAP, actos resolutivos y autorizaciones de la autoridad
competente, de acuerdo a la normatividad vigente y efectuar los
descuentos judiciales, deduciendo las leyes sociales, CAFAE y otros.
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b)

Mantener actualizado y conciliar las planillas de pago del personal cesante,
activo, permanente y eventual por distintas modalidades con el aplicativo
AIRHSP, Modulo Planillas del SIAF.

Reportar al Area de Bienestar Social mensualmente el N° de trabajadores
eventuales de las diferentes obras y proyectos para las atenciones en
ESSALUD.

Elaboracion de los calculos previsionales mediante AFP-NET.

Mantener actualizado e impreso, las Declaraciones Telematicas
mensuales.

Mantener actualizado, clasificado y distribuir las copias de las planillas de
pago del personal activo cesante de la Direccion Regional a las unidades
organicas competentes (Contabilidad, Beneficios Sociales y Bienestar
Social).

Atender los expedientes de reconocimiento de servicios de indemnizacion y
otros que ingresan a la unidad para su tramite correspondiente.

Preparar la informacion de los documentos ejecutados en la planilla, para
su revision y/o reversion al tesoro publico.

Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

Mantener actualizado la PEA.

Expedir mensualmente las boletas de pago del personal activo y pasivo.
Las demas funciones que le asigne el jefe de Personal.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial I.

4.1 EDUCACION:

e Titulo no universitario y/o estudios superiores relacionados con el area.
e Amplio conocimiento de los SIAF-Mddulos de Planillas, AIRHSP.
e Conocimiento en programas de computacion.

4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO III

1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable de Control de Asistencia.
1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE PERSONAL.
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n 1.5 N° EN EL CAP : 029
" Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
. 2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS
S a) Controlar la asistencia y permanencia del personal activo.
- b) Llevar el control de las tarjetas de asistencia y del reloj biométrico.
al c) Llevar un registro numérico para controlar las solicitudes de licencia por
enfermedad, gravidez a cuenta de vacaciones, sin goce de haber y otros.

- . . p . . . . .

d) Procesar informacion de asistencia del personal de la Direccion Regional.
- e) Elaborar cuadros de resumen de asistencia del personal para los
- beneficios de acuerdo a la normatividad vigente.
) f)  Proponer directivas para el control del personal.

g) Procesar Informacion del control de solicitudes de licencias, por
ol ' enfermedad, gravidez, a cuenta de vacaciones sin goce de haber y otros.
- h) Presentar informacion estadistica mensual sobre el control de las
- papeletas de salida del personal.

i)  Control inopinado y seguimiento del personal permanente y eventual.
- J) Informar oportunamente sobre las diligencias efectuadas.
~f k) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
- i
e lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
~ 3.1EJERCIDA: Ninguna.
= 3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial I.
-~
- IV. REQUISITOS MINIMOS
e )

4.1 EDUCACION:

S e Titulo no universitario y/o estudios superiores relacionados con el area.
-~ e Conocimiento en computacion.
- e Capacitacion en el sistema de personal.
_ 4.2 EXPERIENCIA:
~ e Experiencia de un afo en labores similares.
- I. IDENTIFICACION DEL CARGO
- 1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO |

1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable de Beneficios Sociales

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :
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1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE PERSONAL.

1.5 N° EN EL CAP : 030

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

m)

Elaborar la liquidacion de beneficios Sociales del personal empleado y
obrero.

Llevar el registro numérico de solicitudes de record por tiempo de
servicio.

Mantener las planillas de remuneraciones en buen estado de
conservacion.

Practicar las liquidaciones y tramitar los expedientes sobre beneficios
sociales que compete.

Atender el certificado de trabajo, previa verificacion de las planillas.
Elaboracion del calculo de CTS.

Elaboracién de la prevision mensual del personal activo para los estados
financieros.

Elaborar el record por tiempo de servicio sustrayendo los datos de los
Registros y Beneficios sociales del personal de la Direccion Regional.
Elaborar bonos de reconocimiento de los trabajadores a peticién de las
AFPs.

Consolidacion de las actividades del POI de la Division

Consolidacion del Cuadro de Necesidades de la Division.

Elaborar boletas de pagos de afos anteriores de acuerdo a las planillas
de remuneraciones solicitadas por el personal activo o cesante.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Estudios superiores relacionados con el area y/o secundaria completa.
Conocimiento en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia de 02 afnos en labores referidas al area de trabajo.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
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1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
1.2 CARGO CLASIFICADO : Apoyo Administrativo

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE PERSONAL.

1.5 N° EN EL CAP : 031

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y
archivo de documentos técnicos administrativos.

Cautelar los documentos bajo su custodia.

Ejecutar y verificar la actualizacion de los registros.

Coordinar la salida o devolucion de documentos.

Orientar a los usuarios sobre los procedimientos de la Unidad.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

4.1 EDUCACION:
» Estudios relacionados con el area y/o secundaria completa.
» Conocimiento en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia de un afio en labores similares.
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CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE CONTABILIDAD DE TESORERIA

S N°EN SITUACION DEL
N° DE GRUPO EL CARGO
ol CARGO CLASIFICADO. OCURREIORAL cAggos CODIGO | apy

CNP | OCUPADO | PREVISTO
01 Supervisor de Programa Sectorial | D 1 D2-05-695-1 32 1
02 | Contador| P 1 P3.05.2251 | 33 1
03 Técnico en Finanzas || T 1 T5-20-765-2 34 1
04 | Tecnico Administrativo Il T 1 75057073 | 35 1
05 | Técnico Administrativo | T 1 13057071 | 36 1
08 | Auxiliar de Sistema Administrativo Ii A 1 A505-160-3 | 37 1
07 | Chofer i T 1 STC 38 1

DESCRIPCION DE CARGOS
l. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 TITULO DEL CARGO : SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
1.2 CARGO CLASIFICADO : Jefe de la Divisién de Contabilidad y Tesoreria.
1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
TESORERIA.

) 2D D)) D ) ) ) ) I) ) I))

1.5 N° EN EL CAP : 032

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Administrar y controlar los recursos financieros de la Direccién Regional de
Transportes y Comunicaciones, asegurando las asignaciones de fondos y
atendiendo oportunamente los requerimientos de sus dependencias para el
logro de las metas en los plazos preestablecidos.

b) Supervisar las operaciones Presupuestarias, Financieras y Contables de la
Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones, de acuerdo a las
normas y disposiciones legales vigentes.

¢) Supervisar los Libros Contables Principales, Diario y Mayor y operaciones
complementarias de las transacciones efectuadas por la institucion, impreso
a través del sistema electrénico.

d) Supervisar y evaluar el sistema contable y la ejecucion presupuestal a nivel
global.
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-~ e)
- f)
- g)
-~ h)
: i)

Monitorear, orientar y dirigir las actividades de analisis financiero contable.
Participar en los arqueos de caja inopinados.

Apoyar, supervisar y sustentar los estados financieros, anexos, balances y
las transferencias presupuéstales ante la instancia superior.

Supervisar y controlar oportunamente el reembolso de recursos financieros
asignados a caja para manejo de fondos para pagos en efectivo.

Supervisar y monitorear que los cobros al publico usuario se realicen de
conformidad con el TUPA vigente y que los fondos captados sean
depositados en el Banco de la Nacién, dentro de las 24 horas.

Emitir informes técnicos sobre los avances y resultados de los aspectos
financieros y contables del sistema.

Participar en la formulacion de politicas del sistema de Contabilidad y
Tesoreria.

Participar en reuniones multisectoriales para tratar asuntos relacionados al
sistema de Contabilidad y Tesoreria.

Formular actividades de su Unidad para la Formulaciéon del Plan Operativo
Institucional y su respectiva evaluacion.

Racionalizar los recursos en la elaboracion del cuadro de necesidades.

Velar por el cumplimiento de las actividades de su unidad estructurada
establecidas en el Plan Operativo Institucional Anual.

Evaluar periédicamente al personal, procurando mantener la eficiencia en el
trabajo de equipo y la armonia laboral.

Capacitar al personal administrativo y técnico en los sistemas de
contabilidad y tesoreria.

Proponer procedimientos normativos tendientes a la mayor operatividad y
funcionalidad del sistema de contabilidad y tesoreria.

Conformar comisiones de trabajo.

Las demas funciones que le asigne el Director.

> 2 1. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Tiene mandato directo sobre los siguientes cargos: Contador

I, Técnico en Finanzas Il y Técnicos Administrativos Ill, Técnico
Administrativo |, Auxiliar de Sistema Administrativo Il y Chofer lll.

- 3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.
A IV REQUISITOS MINIMOS
= 4.1 EDUCACION:
o e Titulo Profesional de Contador Publico, debidamente colegiado y habilitado.
e Capacitacion especializada en el Sistema de Contabilidad y Tesoreria.
- e Capacitacion en el Sistema Integrado de Administracion Financiera- SIAF.
~ e Capacitacion en computacion.
. 4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia minima de tres anos en el Sistema contable y de tesoreria de
& la Administracién Publica.
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~ e Experiencia en el manejo del SIAF contable y administrativo, minimo un
: . Eigériencia en la conduccion de personal.

: l. IDENTIFICACION DEL CARGO

A 1.1 TITULO DEL CARGO : CONTADOR |

A 1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable de Integracién Contable

® 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

ak™ A X0 /' 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y

- i TESORERIA.

~ 1.5 N° EN EL CAP : 033

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

) 999 D

disposiciones legales vigentes.

) )

de las transacciones realizados por la Direccién Regional.

)

)

la Direccion Regional, e informes a la instancia superior.

web.
® Elaborar informes de la situacion financiera y contable de la Direccion
~ Regional.
- f) Formular las notas de contabilidad por operaciones complementarias
2 originadas por las poélizas de entradas y salidas de almacén, tesoreria y
movimiento presupuestal, a través de SIAF-Contable.
~ g) Realizar la conciliacion y los estados financieros con el pliego.
-~ h) Interpretar los Estados Financiero, contables, balances e informes
2o técnicos.
i) Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y
- presupuestales.
~ j)  Revisar y conciliar los registro de asiento contables, saldo de
- operaciones y bienes patrimoniales.
k) Conciliar las operaciones reciprocas con las diferentes entidades vy
- empresas publicas.
~ I) Participar en la formulacién de normas y procedimientos contables y
& técnicos.
=z m) Las demas funciones que le asigne el Jefe de Contabilidad y Tesoreria
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a) Registrar las operaciones presupuestarias, financieras y contables, en el
SIAF-Contable de la Direcciéon Regional de acuerdo a las normas y

Verificacion y analisis del SIAF-Contable y operaciones complementarias
Analizar los resultados y proyecciones de las operaciones financieras de

Elaborar los balances de comprobacién y los respectivos estados
financieros, anexos e Incidencias Presupuestarias en el SIAF-SP y via



) ) D )

)

)

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

IV. REQUISITOS MINIMOS

) ) )

)

.

4.1 EDUCACION:

Titulo Profesional Universitario de Contador Publico Colegiado y
habilitado.

Capacitacion especializad en el area.

Capacitacion especializada en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia en labores contables, minimo de 02 afos.
Experiencia en el manejo del SIAF contable y administrativo, minimo un
ano.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO EN FINANZAS I

1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable de Analisis de cuenta.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y

TESORERIA.

1.5 N° EN EL CAP : 034

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

d)

Recopilacion, clasificacion, codificacion, registro e informacion del
movimiento de las cuentas, diferenciando el gasto corriente y el capital de
acuerdo a la clasificacién correspondiente.

Informar del movimiento de las cuentas del balance, estado de gestion,
presupuesto y orden mensualizados.

Ejecutar la rendicion en el SIAF-Contable la habilitacion de fondos para
pagos en efectivo y caja chica.

Elaborar las notas de contabilidad del movimiento de cuentas de almacén
mensualizado en el SIAF-Contable.
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i)

k)

1)

Efectuar las rebajas de los encargos Internos (viaticos) oportunamente e
informar sobre los resultados a la Unidad de Contabilidad.

Control y archivo de toda la documentacién fuente como rendicién de
fondos para pago en efectivo, caja chica y rendicién de viaticos por toda
fuente de financiamiento.

Apoyo en la elaboracion de la informacion financiera y presupuestaria de
la Direccion Regional.

Efectuar la fase del devengado en el SIAF Administrativo, previa
verificacion de los documentos fuentes .

Afectar y registrar presupuestalmente los documentos fuente de acuerdo
al clasificador por objeto de gasto de acuerdo a la cadena funcional
programatica.

Control permanente de la rendicion de viaticos, fondos para pagos en
efectivo y caja chica e informar mensualmente para el descuento
correspondiente de haberes a través de la Planilla Unica.

Elaborar e informar mensualmente en el PDT PLAME del personal activo
y pasivo, previa coordinacién y organizacién de la documentacién y remitir
con anticipacion segun cronograma a la SUNAT.

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial I.

%, V. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Titulo profesional no universitario y/o Estudios superiores universitarios
concluidos relacionados al area.

Capacitacion en el sistema contable.

Conocimiento de programas de computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia en labores contables, minimo de 02 afos.
Experiencia en el manejo del SIAF contable y administrativo, minimo un
ano.

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO I

1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable de Tesoreria.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
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TESORERIA.

1.5 N° EN EL CAP : 035

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

n)
o)
P)

Controlar y revisar de los documentos fuentes: comprobantes de pago,
cheques, carta fianza y otros documentos valorados.

Atencion de los compromisos contraidos con los proveedores y otros,
conforme a la asignacion presupuestal por toda fuente de financiamiento.
Efectuar las conciliaciones bancarias segun extracto bancario, libro
bancos, movimientos de fondo con la Direccién de Tesoreria del Gobierno
Regional de Ayacucho y cierre via web.

Proporcionar informacién oportuna sobre la conciliacion y cuentas de
enlace a la Unidad de Contabilidad para el procesamiento de los estados
financieros.

Monitorear, coordinar y conducir las actividades de control de ingresos y
egresos financieros.

Programar el calendario de pagos mensualizado segun el PCA, asignado
por el Pliego Presupuestal.

Monitorear y controlar los depositos producto de las captaciones por
servicios prestados al publico usuario se depositen dentro de las 24 horas
en una Entidad Financiera.

Proponer y participar en los arqueos de caja.

Recepcion de documentos fuentes del area de tesoreria.

Mantener actualizado los registros de fichas (tarjetas, registros de firmas)
y documentacién del sistema administrativo, segiin métodos técnicos.
Procesamiento de documentos emitidos a través del SIAF.

Analizar y clasificar informacién del area de tesoreria.

Efectuar la transferencia de abono masivo a cuenta de ahorro
individualizado (pensiones, remuneraciones, bienes y servicios) ante una
Entidad Financiera de acuerdo al cronograma establecido por el MEF y
normas vigentes.

Colaborar en la programacién de actividades técnico administrativas.
Preparar informes técnicos en el Area de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Contabilidad y Tesoreria.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisorde Programa Sectorial I.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:
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e Titulo profesional no universitario o formacién universitaria relacionados
con el area

e Capacitacion en el area.

e Conocimiento del SIAF.

e Conocimiento en programas de computacion.

4.2 EXPERIENCIA
e Experiencia minima de 02 afios en contabilidad y tesoreria.

IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable de Caja.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
TESORERIA.

036

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender los pagos de los acreedores de la Direccién Regional, asi como

las remuneraciones y jornales del personal.

b) Elaborar los informes diarios y peridédicos sobre el movimiento de fondos.

c) Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con las
planillas respectivas.

d) Llevar registros auxiliares de fondos.

e) Emitir los recibos por servicios ofertados y realizar los depésitos dentro de
las 24 horas de recepcion.

f)  Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados, de ejecuciones
presupuestales.

g) Llevar registro de arqueos de caja, elaborando cuadros demostrativos.

h)  Administrar, informar y rendir cuenta documentada de la ejecucién de los
fondos para pago en efectivo y caja chica.

i)  Supervisar el cumplimiento de las firmas en las planillas del personal
cesante y activo e informar mensualmente.

j) Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.
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- 3.2 RECIBIDA: Del Supervisorde Programa Sectorial .
- IV. REQUISITOS MINIMOS:
- 4.1 EDUCACION:

Estudios relacionados al area.
Conocimiento en programas de computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia en labores del Area de Caja y Tesoreria, minimo de 02 afios.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : AUXILIAR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO I
1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable de SIAF.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : UNIDAD DE CONTABILIDAD Y

TESORERIA.

1.5 N° EN EL CAP : 037

DESCRIPCION DE FUNCIONES :
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

- a) Registro en el SIAF-SP, los ingresos recaudados por la DRTCA.
e b) Registro en el SIAF-SP, la fase girado para efectos de pago a los
proveedores, abono de remuneraciones al personal activo, pensionistas,

& viaticos y otros pagos, para tal efecto los documentos de ejecucion
- presupuestal debera contar con todos los requisitos exigidos de acuerdo
" la Directiva de Tesoreria y modificatorias vigentes del ejercicio.

c) Entrega de los documentos aprobados al responsable para su tramite
A correspondiente.
~ d) Recepcionar los comprobantes de pago saneados para su registro en el
- libro comprobantes de pago y entrega al Area de caja.

e) Demas funciones que le asigne al jefe inmediato.
A f)  Registro de informacién al SIAF: ingresos y gastos, verificacion de C/P,
~ cheques y/o CCI, cuanta de ahorros de viaticos y transmisién para su
-~ aprobacion de los compromisos, devengados y girados.
e g) Demas funciones que le asigne al jefe inmediato.
- lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
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V.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.
3.2 RECIBIDA: Del Supervisorde Programa Sectorial I.
REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

. Estudios relacionados al area.

. Capacitacion en el sistema contable y de tesoreria.
. Conocimiento de programas de computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

. Experiencia en el manejo del SIAF-SP, minimo de 02 afios en el area.
IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO :  CHOFERIIII

1.2 CARGO CLASIFICADO : Apoyo de caja.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
TESORERIA
2. 1.5 N° EN EL CAP : 038

I. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Emitir las boletas de venta y facturas por los servicios ofertados y realizar
los depodsitos en el Banco de la Nacidon dentro de las 24 horas de
recepcion.

b) Elaborar informes diarios sobre el movimiento de fondos.

c) Registro diario en el recibo de ingresos del movimiento econémico captado
por los servicios brindados.

d) Reclasificacion e identificacion de las captaciones por los servicios
brindados de acuerdo al clasificador de ingresos para su registro en el
SIAF-SP.

e) Otras funciones que le asigna su Jefe inmediato.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA : Del Supervisorde Programa Sectorial .
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~ IV. REQUISITOS MINIMOS
& 4.1 EDUCACION:

e Estudios relacionados al area y/o secundaria completa.
- e Conocimiento en programas de computacion.

4.2 EXPERIENCIA
e Experiencia minima de un 01 en labores similares.

UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS

AUXILIARES.
- CANTIDAD N°ENEL | SITUACION DEL CARGO
CARGO CLASIFICADO. COUSSEONAL DE CODIGO | CAPY
CARGOS CNP | ocupapo | PREVISTO

s Supervisor de Programa Sectorial | D 1 D2-05-695-1 39 1

02 Asistente Administrativo | P J P1-05-066-1 40 1
~ 03 | Técnico Administrativo 1l i 2 T505.707-3 | 41y42 2
~ 04| Tecnico Administrativo I T 1 T405-707-2 43 1
& 05 | Tacnico Administrativo | T 2 T305707-1 | 44y45 2
e 06 Almacenero T 1 STB 46 1
" 7| Personal de Senvicio I T 3 sm | f48r4 3
s 08 | Almacenero I T 2 sTC 50y 51 2

09 Personal de Servicio | T 1 STC 52 1
. 10 | vigitante 1 T 5 STC 53al 57 i
" DESCRIPCION DE CARGOS
-~ |. IDENTIFICACION DEL CARGO
o 1.1 TITULO DEL CARGO : SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
~ 1.2 CARGO CLASIFICADO : Jefe de la Unidad de Abastecimientos y
~ Servicios Auxiliares.
g 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :
- 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y
< SERVICIOS AUXILIARES.
~ 1.5 N° EN EL CAP : 039
- Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
oy 2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS
- S
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Conducir los procesos de programacion, registro, obtencion, recepcion,
almacenamiento y prevision de bienes y servicios.

Supervisar el consolidado de las necesidades anuales de bienes,
servicios, obras, estudios y actividades en base a los requerimientos de
los organos estructurados, para la formulacion y aprobaciéon del Plan
Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.

Controlar y supervisar la adecuada adquisicion de bienes y prestacion, de
acuerdo a la programacion de adquisiciones y de conformidad con la Ley
de Contrataciones del Estado y su reglamento y la Ley de Presupuesto
Publico.

Monitorear la fase de compromiso a través del SIAF-SP para la
adquisicién de bienes y servicios mediante las 6rdenes de compra,
servicios y otros.

Supervisar la adecuada recepcion, registro, almacenamiento y custodia
de los materiales adquiridos, transferencias y otros.

Suscribir y visar los contratos por las fuentes de financiamiento gastos
corrientes e inversiones para la adquisicion y suministro de bienes y
servicios, determinados en los procesos de seleccion.

Visar la formulacion de los contratos por servicios de terceros o locacion
de servicios.

Visar los contratos de alquiler de la maquinaria de propiedad de la
Direccién Regional.

Participar en el inventario fisico de las existencias del almacén.

Participar en las adjudicaciones directas, concursos y licitaciones publicas
en la adquisicion de bienes y servicios.

Dirigir, convocar y brindar los lineamientos técnicos necesarios al Comité
Especial Permanente para las acciones de ejecucién de los procesos de
seleccion; asi como asistir técnicamente en caso que el Comité Especial
lo solicite.

Formular actividades de su Direccién para la Formulacién del Plan
Operativo Institucional y su respectiva evaluacion.

Velar por el cumplimiento de las actividades de su Unidad establecidas en
el Plan Operativo Institucional Anual.

Evaluar periédicamente al personal, procurando mantener la eficiencia en
el trabajo en equipo y la armonia laboral.

Participar en la capacitacion del personal administrativo y técnico sobre
temas relacionados a la Administracion Publica.

Proveer de la informacién necesaria a la Direccién de Planificacion y
Presupuesto, para las acciones de programacién y asignacion de
recursos presupuestales, para la adquisicion de bienes y servicios.
Proponer, evaluar, coordinar y aprobar los proyectos de directivas
referidas a las Unidad.

Velar por la seguridad y el buen estado de conservacién e higiene de los
locales de la institucion.

Racionalizar los recursos en la elaboracién del cuadro de necesidades.
Las demas funciones que le asigne el Director de Administracion.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
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3.1 EJERCIDA: Tiene mandato sobre siguientes cargos: Asistente
Administrativo |, Técnicos Administrativos 1ll, Técnico Administrativo I,
Tecnico Administrativo |, Almacenero, Personal de Servicio Il, Almacenero
II, Personal de Servicio | y Vigilante IIl.

3.2 RECIBIDA: Del Director de Sistema Administrativo |.

IV REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo Profesional Universitario en Ciencias Econémicas, Administrativas y
Contables y/o carreras afines, debidamente colegiado y habilitado.

e Conocimiento del SIAF

e Conocimiento del SEACE.

e Capacitacion especializada en la Ley de Contrataciones y su
reglamentacion.

» Capacitacion técnica en contrataciones publicas y certificado por el OSCE.

* Conocimiento de programas de computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

* Experiencia en la conduccién del sistema de abastecimientos, minimo de
dos afios.

* Amplia experiencia en conduccion de personal.

\ |. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable de Adquisiciones y
Contrataciones.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y
SERVICIOS AUXILIARES.

1.5 N° EN EL CAP : 040

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Formular el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.

b) Conformar equipos de Comité de Seleccion.
c) Participar en la programacion de bienes y servicios.
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h)
i)
i)

Formular estudios para procesos de adquisicion y seleccion.

Formular los contratos de trabajo por servicios de terceros y locacion de
servicio por toda fuente de financiamiento.

Mantener archivado en orden correlativo los contratos por servicios de
terceros.

Recepcionar los cuadros analiticos y pedido de materiales de las
diferentes unidades estructuradas, debidamente autorizados para su
atencion posterior.

Realizar estudio de mercado para los diferentes procesos de seleccion.
Ejecutar las adquisiciones directas menores a una UIT.

Recepcionar la documentacién que otorga la buena pro de los comités
para elaborar los contratos, seguidamente elaborar las o6rdenes de
compra y de servicios.

Notificar a los proveedores para la oportuna entrega de los materiales y
contraprestacion de servicios.

Remitir las érdenes de compra y 6rdenes servicios con documentacion
sustentatoria de acuerdo a ley, para su revisién por el 6rgano inmediato.
Ejecutar la evaluacion del PAAC trimestralmente.

Mantener actualizado el libro de apertura de sobres de propuestas
econdmicas de las adquisiciones menores a una UIT.

Llevar debidamente ordenada y clasificada la documentacion de todos los
procesos de seleccidn ejecutados.

Realizar Compras a través de convenio marco.

Realizar compras Corporativas.

Mantener actualizado el cuadro de la lista de precios.

Monitorear el SEACE de los diferentes procesos de seleccion.

Controlar y mantener la seguridad permanente de la documentaciéon bajo
su custodia.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA : Ninguna.

3.2 RECIBIDA : Del Supervisor de Programa Sectorial .

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Bachiller y/o Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion,
Contabilidad, Abogado y/o carreras afines.

Capacitacion en la Ley de Contrataciones y su reglamento.

Conocimiento de programas de computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia en la Administracion Puablica, minimo de un ano.
Experiencia en conduccién de personal
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO lli

1.2 CARGO CLASIFICADO : Asistente de Adquisiciones.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

i)

k)

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y

SERVICIOS AUXILIARES.

1.5 N° EN EL CAP : 042

# |l. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular el consolidado de necesidades de las unidades estructuradas.
Llevar el registro de tramite de drdenes de servicios de acuerdo a la
afectacion presupuestal.

Elaboracién de 6rdenes de compra y servicios.

Mantener archivado en orden correlativo las érdenes de compra vy
servicios y contratos de servicios con terceros.

Apoyar la confeccion de los cuadros comparativos de las cotizaciones
aprobadas y elaborar las érdenes de compra y de servicios.

Apoyar en formulaciéon del PAAC.

Registrar en forma ordenada y cronolégica los procesos de seleccién
llevados a cabo.

Controlar y mantener la seguridad permanente de la documentacién bajo
su custodia.

Recepcionar los cuadros analiticos y pedido de materiales de las
diferentes unidades y o6rganos estructurados, debidamente autorizados
para su atencion posterior.

Elaborar las solicitudes de cotizaciones por adjudicacion directa de menor
cuantia, precisando las especificaciones técnicas y entregarlas al
proveedor.

Recepcionar las solicitudes de cotizaciones por adjudicaciones de menor
cuantia y remitirlo a la instancia correspondiente para su apertura.

Las demas funciones que le asigne el jefe de la Division de
Abastecimiento.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial I.

IV. REQUISITOS MINIMOS
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4.1 EDUCACION:

e Titulo profesional no Universitario y/o estudios superiores relacionados

con el area.

o Capacitacion en el sistema de adquisiciones.
¢ Conocimiento en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia en labores similares dos afos.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il

1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable del SIAF y SEACE

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y

SERVICIOS AUXILIARES.

1.5 N° EN EL CAP : 042

g)
h)

j)

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ingresar el PAAC aprobado al SEACE vy sus correspondientes
modificaciones.

Recepcionar la documentacion pertinente para un proceso de seleccion e
ingresar al SEACE la convocatoria, y todos los procesos correspondientes
a un proceso de seleccion.

Recepcionar las observaciones emitidas por el OSCE.

Recepcionar la documentacion que otorga la buena pro de los comités
para ingresar al SEACE.

Otorgar el consentimiento de la buena pro producto de los resultados de
un proceso de seleccion en los plazos indicados.

Ingresar al SEACE los contratos, 6rdenes de compra, ordenes de servicio
entre otros, verificando en el SIAF en la fase de compromiso.

Llevar debidamente ordenada y clasificada la documentacién de todos los
procesos de seleccion ejecutados.

Verificar los datos ingresados en el SEACE de los diferentes procesos de
seleccion.

Verificar la informacion del SEACE enlazado al SIAF, informando
oportunamente al sectorista sobre algunas deficiencias del sistema.
Elabora la fase de compromiso de todas 6rdenes de compra, servicios y
procesos de seleccion.
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k) Las demas funciones que le asigne el jefe de la Divisidon de
Abastecimiento.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial .

. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo no Universitario y/o estudios superiores relacionados con el area.
e Conocimiento en SIAF y SEACE.
e Conocimiento en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:
» Experiencia en labores similares de dos afios.

. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il

2\ 1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable de Almacén.

(%/1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y
SERVICIOS AUXILIARES.

1.5 N° EN EL CAP : 043

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Llevar estadistica de costos y consumo de materiales por metas y
proyectos.

b) Mantener actualizado la existencia de bienes del almacén y los registros
auxiliares y control visible.

c) Recepcionar, clasificar e identificar los bienes que ingresan a almacén, en
concordancia con las ordenes de compra-guias de internamiento, guia de
remision, verificando las especificaciones y fecha de entrega y otros.

d) Distribuir y entregar, previa verificacién de los pedidos comprobantes de
salida de los materiales.

e) Controlar el embalaje de los materiales que se remiten a las obras.
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Mantener ordenado los materiales ubicados en el almacén.

Informar las fechas de vencimiento de los bienes.

Velar por la custodia y limpieza del area fisica del almacén.

Disponer las medidas de seguridad y conservaciéon de los bienes de
almaceén.

Visar los pedidos comprobantes de salidas y 6rdenes de compra, guia de
internamiento, notas de entrada y salida de almacén.

Conformar la comisién de inventarios.

Estudiar, analizar y resolver expedientes de caracter administrativo de su
competencia.

Coordinar actividades de recepcion, clasificacion, registro, almacenamiento
y atencion de bienes.

Participar en el abastecimiento de los recursos materiales y cuadros de
necesidades de las dependencias de la Direccion Regional.

Remision de informacion mensual y anual de saldos de materiales con los
documentos sustentatorios, previa conciliacion con el responsable de
Integracion Contable.

Informar y verificar los saldos de materiales en las diferentes dependencias
de la DRTCA.

Otorgar la conformidad de la entrega de los bienes, verificando los plazos
establecidos para las entregas en los contratos u érdenes de compra.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

B ' 7ALE LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

24 IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

L]

Titulo profesional no Universitario y/o estudios superiores relacionados
con el area.

Conocimiento de Computacion.
Capacitacion en manejo de almacenes.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia en labores similares de dos afos.

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO |

1.2 CARGO CLASIFICADO : Kardista.
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1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y
SERVICIOS AUXILIARES.

1.5 N° EN EL CAP : 044

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

Registrar el ingreso y salida de las existencias fisicas del almacén en las
tarjetas de existencias valorados.

Elaboracion de las PECOSAS correspondientes; de acuerdo al sistema de
valorizacion.

Elaborar informacién para contabilidad; segun pélizas de ingresos y salida
de bienes de almacén, de acuerdo a las normas establecidas.

Controlar y llevar clasificados las tarjetas de existencia valoradas de
acuerdo al grupo genérico y/o especifico del gasto.

Conciliar informacién mensualizada con almacén.

Elaboracion de las pecosas y/o poélizas de ingreso y salida de bienes
mensual, segun especifica de gasto.

Manejar en forma ordenada un archivo de pecosas con los antecedentes
respectivos.

Coordinacion permanente sobre el movimiento de los materiales (ingreso
y salida) de la Entidad con el responsable del Area de Almacén.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Pies DE

t/ 3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial I.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo no Universitario y/o estudios superiores relacionados con el area.
e Conocimiento en computacion.

e Capacitacion en el area.

4.2 EXPERIENCIA:
» Experiencia de un afio en labores similares.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
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1.2 CARGO CLASIFICADO : Apoyo en adquisiciones

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y

SERVICIOS AUXILIARES.

1.5 N° EN EL CAP : 045

-

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en el consolidado de necesidades de las unidades estructuradas.
Apoyar en el registro de tramite de érdenes de compra y de servicios.
Apoyar en la elaboracion de las érdenes de compra y servicios.

Apoyar la confeccion de los cuadros comparativos de las cotizaciones
aprobadas y elaborar las 6rdenes de compra y de servicios.

Apoyar en la recopilacion de las cotizaciones.

Controlar y mantener la seguridad permanente de la documentacién bajo
su custodia.

Apoyar en la recepcion de los cuadros analiticos y pedido de materiales
de las diferentes unidades estructurados.

Elaborar las solicitudes de cotizaciones por adjudicacion directa de menor
cuantia, precisando las especificaciones técnicas y entregarlas al
proveedor.

Apoya en la notificacion a los proveedores con las 6rdenes de compra y
servicios.

Apoyar en el registro de notificaciéon a los proveedores, en los libros
correspondientes.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

IV REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Estudios superiores relacionados con el area.
Capacitacién en el area.
Conocimiento de computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia de un afio en labores similares.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 TITULO DEL CARGO : ALMACENERO
1.2 CARGO CLASIFICADO : Almacenero
1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y
SERVICIOS AUXILIARES.

1.5 N° EN EL CAP : 046

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en la elaboracion de los informes correspondientes a su funcion y
llevar registros sencillos de documentos.

Velar por el ornato de la institucion y cada una de las areas.

Mantener limpios los ambientes, servicios higiénicos, areas libres y el area
externa de la institucion.

Informar sobre las deficiencias observada en la infraestructura de la
institucion.

Velar por el cuidado de la propiedad institucional.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

IV REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:
e Estudios complementarios.

4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia de un afio en labores similares.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : PERSONAL DE SERVICIO I
1.2 CARGO CLASIFICADO : Personal de servicio
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1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :
1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y

SERVICIOS AUXILIARES.

1.5 N° EN EL CAP : 047,048 y 049

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

2
a)

b)
c)

..

1 FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar los informes correspondientes a su funciéon y llevar registros
sencillos de documentos.

Velar por el ornato de la instituciéon y cada una de las areas.

Mantener limpios los ambientes, servicios higiénicos, areas libres y el area
externa de la institucion.

Informar sobre las deficiencias observada en la infraestructura de la
institucion.

Velar por el cuidado de la propiedad institucional.

Elaborar los requerimientos de materiales de limpieza necesarios.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.
3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:
o Estudios complementarios.
» Capacitacion en limpieza y uso de maquinas de limpieza.

4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia de un afio en labores similares.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : ALMACENERO I

1

.2 CARGO CLASIFICADO : Apoyo en almacén

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1

1

.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y
SERVICIOS AUXILIARES.
.5 N° EN EL CAP : 050 y 051
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

21

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar los Bienes que ingresan a almacén de acuerdo a las
especificaciones técnicas.

Clasificar los bienes que ingresan a almacén.

Registrar el ingreso y salida de las existencias fisicas de almacén.
Informar la fecha de vencimiento de los bienes.

Velar por el buen estado de los bienes bajo su custodia.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna.
3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial .

IV REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:
o Estudios secundarios o complementarios.
» Capacitacion en Manejo de Almacenes.

4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia no menor de un afno en trabajos similares

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : PERSONAL DE SERVICIO |
1.2 CARGO CLASIFICADO : Personal de servicio

4 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y

SERVICIOS AUXILIARES.

1.5 N° EN EL CAP : 052

2.1

a)

b)
c)

d)

e)

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar los informes correspondientes a su funcion y llevar registros
sencillos de documentos.

Velar por el ornato de la institucién y cada una de las areas.

Mantener limpios los ambientes, servicios higiénicos, areas libres y el area
externa de la institucion.

Informar sobre las deficiencias observada en la infraestructura de la
institucién.

Velar por el cuidado de la propiedad institucional.
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Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna.
3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial I.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

<1

i)
i)
k)
1)

Estudios complementarios.
Capacitacion en limpieza y uso de maquinas de limpieza

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia de un afio en trabajos similares.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : VIGILANTE HlI

1.2 CARGO CLASIFICADO : Vigilante.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y

SERVICIOS AUXILIARES.

1.5 N° EN EL CAP : 053, 054, 055, 056 y 057
. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la formulacion de directivas relacionadas con la seguridad
integral de los locales institucionales.

Coordinar la sefalizacion de vias de evacuacion.

Coordinar la buena ejecucioén del servicio de vigilancia.

Mantener actualizado el archivo técnico de proteccion interna.

Velar por la integridad fisica de la institucion.

Controlar el ingreso y salida de los bienes patrimoniales.

Controlar el ingreso y salida del personal de la instituciéon, asi como el
registro adecuado de las papeletas de salida del personal.

Controlar el ingreso y salida del publico usuario, dentro del horario de
atencion establecido.

Custodiar los bienes designados a su cargo.

Anotar en forma ordenada todos los incidentes que ocurran dentro de la
institucion en el cuaderno de ocurrencias.

Informar al publico usuario sobre los servicios que presta la institucion.
Integrar comisiones de trabajo para atenciones de emergencia ante
riesgos de desastres.

Informar oportunamente algun incidente ocurrido en la entidad.
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Levar adecuadamente el libro de registro de ocurrencias.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Il. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna.
3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:
Estudios Secundarios o complementarios.
Capacitacion en proteccion interna de locales.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia en labores similares, minimo dos afos.

CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE PATRIMONIO FISCAL

N° DE GRupo | CANTIDAD N* EN SITU(‘:R:IQ?;%DEL
CARGO CLASIFICADO. DE CODIGO | EL CAP
ORDEN OCUPACIONAL | ancos o
OCUPADO | PREVISTO
01 Supervisor de Programa Sectorial | D 1 D2-05-695-1 58 1
02 Asistente Administrativo I P 1 P2-05-066-2 59 1
03 | Técnico Administrativo Il T 1 14057072 | 60 1
04| Operador PAD | T 1 12.05595-1 | 61 1

DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO

1.2 CARGO CLASIFICADO

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

: SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

: Jefe de la Unidad de Patrimonio Fiscal.

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE PATRIMONIO FISCAL

1.5 N° EN EL CAP

: 058

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Conformar la Comisiéon de Inventario de Bienes Patrimoniales como
Facilitador.

Elaborar el Plan de Trabajo para la toma del inventario Fisico de los bienes
Patrimoniales de la Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones.
Verificar la actualizacion del " Software Inventario Mobiliario Institucional -
SIMI" para el registroy transferencia interna de los bienes patrimoniales.
Supervisar y controlar la salida de los bienes fuera de la Institucion con
autorizacién previa de los responsables de las instancias pertinentes.
Supervisar y verificar el control de los Bienes patrimoniales de la Entidad.
Supervisar y verificar el proceso de depreciacion acumulada mensual,
semestral y anual de Bienes de los Activos Fijos.

Supervisar y verificar el proceso de Revaluacién de los Bienes, Inmuebles
y Edificaciones .

Supervisar y verificar el proceso de saneamiento de los Bienes, Inmuebles
y Edificaciones.

Participar en la formulacion de la memoria descriptiva para determinar la
valorizacion y propiedad de los bienes inmuebles.

Supervisar la elaboracion del proyectos de altas y bajas de los bienes
patrimoniales.

Proponer la integracion de la comision para la subasta de bienes, muebles
clasificados para esta accion.

Participar e integrar en la Comision de altas, bajas y actos de disposicion
de bienes patrimoniales.

Recepcionar los documentos de bienes patrimoniales ingresados al Area
de Almacén, adjunto copia Informe de conformidad y con registro en
cuaderno de cargo.

Formular el Plan Operativo Institucional y su respectiva evaluacion.
Racionalizar los recursos en el cuadro de necesidades programados.
Formular informes sobre los bienes sobrantes, faltantes, en uso y bienes
dados de baja por su estado de conservacion.

Supervisar la buena administracion de bienes, muebles e inmuebles, en el
cumplimiento de las acciones programadas y no programadas por la
entidad.

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Tiene mandato sobre los siguientes cargos: Asistente

Administrativo I, Técnicos Administrativos Il'y Operador PAD .

3.2 RECIBIDA: Del Director de Sistema Administrativo .

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Titulo profesional universitario en Contabilidad, Administracién, Economia o
carreras a fines debidamente colegiado y habilitado.
Capacitacion especializada en el area.
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e Capacitacion en el Sistema Nacional de Bienes Estatales.
e Conocimiento en programas de computacion.

4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia minima de dos afios relacionados al area.
l. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable de saneamiento fisico
‘ 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE PATRIMONIO FISCAL
1.5 N° EN EL CAP : 059

7 Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
FUNCIONES ESPECIFICAS

Integrar la Comisién del Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales.

Recopilar informacién para el saneamiento de los bienes inmuebles.

Ejecutar el proceso de saneamiento fisico de bienes inmuebles y otros.

Elaborar y compaginar el expediente de los actos administrativos de los

bienes, muebles e inmuebles.

Elaborar la memoria descriptiva para determinar la valorizacién y propiedad

de los bienes inmuebles.

Integrar comisiones y grupos de trabajo.

Elaborar la Revaluacion de las Infraestructura, bienes e inmuebles.

h) Colaborar en la formulacién de documentos técnicos — normativos de la

i) Unidad.

i)  Elaborar informe de su competencia.

k)  Apoyar en el archivo de los documentos que sustentan el registro de bienes
muebles en el Patrimonio de la entidad.

1)  Participar en el control del movimiento interno de bienes.

m) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial I.
IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:
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Titulo profesional universitario en contabilidad, administracién, o
economia debidamente colegiado y habilitado.

Capacitacion especializada en el area.

Capacitacion en el Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Conocimiento en programas de computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia minima de dos afios relacionados al area.

G IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il
1.2 CARGO CLASIFICADO : Registro de bienes

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE PATRIMONIO FISCAL

1.5 N° EN EL CAP : 060

= |l. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

& &
» f
: g)
& h)
& i
. i)
i a
: !

Verificar la existencia fisica y conservacién de los bienes muebles
depreciables y bienes no depreciables.

Procesar y controlar el movimiento interno, externo y las transferencias de
bienes muebles solicitadas por los usuarios, manteniendo actualizados los
reportes previstos para su control que corresponde.

Participar como personal de apoyo en la toma del inventario fisico que
debe practicarse al término de cada afio fiscal.

Registrar los incrementos patrimoniales de los Activos Fijos asignados o
adquiridos por la Direccién Regional.

Procesar la depreciaciéon a nivel de cada bien mueble, utilizado el sistema
implementado para su registro y control.

Verificar, procesar y controlar la salida provisional de bienes muebles para
su reparacion, préstamo, otro concepto hasta su retorno a la dependencia
de origen.

Apoyar en el control el movimiento interno de bienes.

Consolidar y archivar los documentos que sustentan el registro de bienes
muebles en el Patrimonio de la entidad.

Mantener actualizado el archivo que sustenta el inventario fisico de bienes
patrimoniales.

Colaborar en la formulacién de documentos técnicos — normativos de la
Unidad.

Mantener actualizado las asignaciones de los bienes patrimoniales de cada
trabajador.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.
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~ ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

= 3.1 EJERCIDA: Ninguna.

~ 3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial .
o IV REQUISITOS MINIMOS

~ 4.1 EDUCACION:

Titulo profesional no universitario o estudios superiores relacionados al
area.

Capacitacion en el Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Conocimiento en programas de computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia de un afio relacionado al area.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : OPERADOR PAD |

1.2 CARGO CLASIFICADO : Registro de inventarios

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES:

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE PATRIMONIO FISCAL

1.5 N° EN EL CAP : 061

~ 2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS
~ a) Apoyar en la elaboracién del inventario de los bienes patrimoniales en los
i diversos ambientes y cargas personales por afectacion de bienes de uso.
b) Integrar la Comision del Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales.
~ c) Apoyar en el proceso de Depreciacion de los Bienes Patrimoniales y la
-~ Revaluacion de los bienes, inmuebles y edificaciones.
~ d) Colaborar en la supervision y control de los bienes inmuebles vy
edificaciones de la institucion.
~ e) Registrar y actualizar en el "Software Inventario Mobiliario Institucional -
- SIMI" los bienes, muebles, transferir internamente en caso de rotacion,
& cambio de funcionarios.
f)  Conciliar el Inventario Fisico de los Bienes Patrimoniales con los saldos
o que presenten los Estados Financieros.
~ g) Elaborar y compaginar el expediente administrativo de los procesos de
o altas, bajas y actos de disposicion.
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~ h) Clasificar, codificar y etiquetar los bienes patrimoniales inventariados,
-~ i)  implementando su control por area, usuario y ubicacion.
e j)  Integrar en las comisiones y grupos de trabajo.
k) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
-~ ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.
3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.
. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:
e Titulo profesional no universitario o estudios relacionados al area.
e Conocimiento de computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

~ e Experiencia de un ano en labores similares.
Y
~ CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS
- = |
ab -/ UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE EQUIPO MECANICO
e
= N° DE GRUPO | CANTIDAD N°ENEL | SITUACION DEL CARGO
ORDE CARGO CLASIFICADO. oA | D CODIGO CAPY

- N CARGOS CNP- | ocupaDO | PREVISTO
~ 01 | Supervisor de Programa Sectorial | D 1 D2-05-695-1 62 1
- 02 | ngeniero Il P 1 P4.35435-2 63 1
= 03| Chofer I 1 T460-245.3 | 64 1
-~ M | Mecanico I T 3 Ta05510-3 | B566 Y67 3
o 05 | Mecanico I T 2 T305510-2 | 68y69 2

06 | Electricista Il T 1 T3-45-320-2 70 1
_—

07| Operador de Maquinaria Industrial I T 2 T105654-1 | 71y72 2
~ 08 | soldador Il T 1 STC 73 1
-~ 09 | Maguinista | T 7 STC 742l 80 7
- 10 | Chofer i T 1 STC 81 1

11
2 Chofer Il T 1 STD 82 1

12 | Maquinista A 2 SAA 83y84 2
—_—

13 | Chofer A 1 SAA 85 1
_—
- DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

—_—
~ 1.1 TITULO DEL CARGO : SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
-~
—
- 94

)




~ 1.2 CARGO CLASIFICADO : Jefe de la Unidad de Equipo Mecanico.
: 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES:

~ 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

: 1.5 N° EN EL CAP : 062

a)

s iy
" .
R j
& "
” )
" i

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, administrar, supervisar, controlar y suministrar el equipo mecanico
necesario de acuerdo a las prioridades que determina la Direccion Regional
y/o la Direccion de Estrategia Vial en las labores de construccion,
mejoramiento mantenimiento y conservacion de la infraestructura vial.
Dirigir, verificar y visar los cuadros de necesidades, materiales, repuestos,
lubricantes, grasas y otros conforme a los catalogos de partes.

Supervisar y verificar que las especificaciones técnicas de los repuestos y
conjuntos adquiridos para la maquinaria y vehiculos, se cifian a lo que
indican las érdenes de compra, guias de internamiento y otros, antes de su
internamiento al almacén.

Controlar el equipo mecanico en trabajo, informando sobre su estado
operativo y ejecucion de horas-maquina en las obras bajo administracion
directa y en alquiler a terceros, realizando el control de acuerdo a los
requerimientos autorizados y a los contratos de alquiler.

Supervisar y verificar que los depésitos donde se almacenan los
combustibles y lubricantes garanticen su conservacion y no representen
peligro para el personal y las instalaciones.

Dirigir la elaboracion y presentacién a las instancias pertinentes de los
cuadros estadisticos mensuales referidos a:

- Cuadros estadisticos de Equipo Mecanico.

- Gastos de operacion y mantenimiento.

- Consumo de combustibles y lubricantes.

- Valorizaciones de equipo mecanico (horas maquina).

- Propuestas para valorizaciéon de uso o alquiler de maquinarias.

Planificar el programa de reparaciones de los equipos y maquinarias.
Proponer las bajas, transferencias y remate de equipos mecanicos,
herramienta de taller y otros.

Dar a conocer al personal sobre la normativa técnico-administrativa
emanada por la superioridad.

Proponer las mejoras en los procedimientos administrativos, equipamiento,
infraestructura de talleres y seguridad de las instalaciones.

Capacitar al personal de su unidad, a través de cursos y/o la impresién de
folletos sobre mantenimiento y reparaciones.

Programar, verificar y hacer cumplir los programas de mantenimiento y
reparaciones.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto analitico de la unidad a su cargo.
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Supervisar que los conductores y maquinistas cuenten son sus licencias de
conducir, tarjetas de propiedad, SOAT y equipos de seguridad de sus
respectivas unidades, en coordinacién con la unidad de Patrimonio Fiscal.
Gestionar la dotacion de los implementos de seguridad e higiene industrial
al personal de talleres, maquinistas y conductores, a fin de proteger la vida
y la salud, en coordinacion con la unidad de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares.

Evaluar las situaciones inseguras que puedan representar riesgos latentes
contra la integridad fisica del personal que labora en los talleres y proponer
medidas correctivas.

Formular, controlar y evaluar las actividades del Plan Operativo
Institucional Anual de su Unidad.

Evaluar periédicamente a su personal, procurando mantener la eficiencia
en el trabajo en equipo y la armonia laboral.

Racionalizar los recursos en la elaboracién del cuadro de necesidades.
Supervisar la adecuada conduccién y operacién de los equipos vy
maquinarias, informando oportunamente de las negligencias al superior
inmediato.

Proponer el reemplazo y la sustitucion de nuevos equipos mecanicos.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Tiene mandato directo sobre los siguientes cargos: Ingeniero

Il, Chofer Ill, Mecanico Ill, Mecanico Il, Electricista Il, Operador de
Maquinaria Industrial I, Soldador I, Maquinistas |, Chofer Il y Maquinistas
Chofer.

&/ 3.2 RECIBIDA: Del Director de Sistema Administrativo I.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Titulo profesional de Ingeniero Mecanico o carreras afines, debidamente
colegiado y habilitado por el colegio profesional correspondiente.
Capacitacion especifica en maquinarias pesadas.

Conocimiento en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia 02 afios en labores propias de la especialidad.
Experiencia en conduccion de personal.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : INGENIERO |l

1.2 CARGO CLASIFICADO : Especialista Técnico
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1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

1.5 N° EN EL CAP : 063

2.1

k)

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar, clasificar y registrar fichas y documentos técnicos-
administrativos.

Coordinar actividades técnico - administrativas.

Revisar la documentaciéon de trabajos realizados por la maquinaria y
vehiculos, preparando los informes correspondientes.

Verificar la documentacion pertinente para el desplazamiento de la
maaquinaria e inicio de trabajos.

Estudiar expedientes técnicos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion e informacion.

Colaborar en la programacién de actividades técnico-administrativas y
reuniones de trabajo.

Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

Formular propuestas para renovacion de equipos mecanicos,
implementacion de talleres y otros.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

- IV. REQUISITOS MINIMOS

- 4.1. EDUCACION:

& » Titulo profesional de ingeniero mecanico y/o carreras afines.

~ o Capacitacion técnica en el manejo de maquinarias, motores, sistema de
a neumaticos oleo hidraulicos, sistema de suspension, sistema de frenos.

- 4.2 EXPERIENCIA:

a e Experiencia en labores de mecanica minimo de un afio.

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : CHOFER I

1.2 CARGO CLASIFICADO : Conductor
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1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE EQUIPO MECANICO.

1.5 N° EN EL CAP : 064

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir el vehiculo asignado a su cargo.

Velar por la seguridad y cuidado del vehiculo asignado, previniendo bajo
responsabilidad toda circunstancia que afecte su integridad.

Mantener permanentemente el vehiculo en buen estado de limpieza
interna y externamente.

Participar en el mantenimiento preventivo basico del vehiculo asignado.
Solicitar oportunamente las reparaciones y el mantenimiento mecéanico de
su vehiculo segun la programacién establecida y/o eventualidades que se
presenten producto de trabajo diario.

Realizar viajes en comisién de servicio segun se autoricen.

Llevar la bitacora de viaje, asi como el correspondiente registro de
consumo de combustibles, lubricantes y otros.

Portar en todo momento su licencia de conducir, la tarjeta de propiedad
del vehiculo, el certificado del Seguro Obligatorio de Accidentes de
Transito (SOAT) y el Certificado de Inspeccion Técnica vehicular (CITV).
Comunicar oportunamente el vencimiento del SOAT, asi como el
seguimiento correspondiente para su renovacion.

Poseer las herramientas necesarias para reparaciones de emergencia
que puedan ocasionar los viajes fuera de la ciudad.

Respetar las normas de transito y del transporte, durante la circulacion del
vehiculo, responsabilizandose ante los incumplimientos e infracciones.
Durante la circulacion de vehiculo debera portar en todo momento los
implementos de seguridad que correspondan.

Apoyar en las labores de mantenimiento y reparaciéon de su vehiculo.
Apoyar en labores técnicas y administrativas cuando no se encuentre en
labor oficial conduciendo la unidad a su cargo.

Las demas funciones que le asigne la Direccion.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial .

IV. REQUISITOS MINIMOS
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4.1 EDUCACION:

Instruccion Secundaria completa.

Tener como minimo licencia de conducir A-llb, en caso de conducir
vehiculos pesados A Il B.

Capacitacion en mecanica y electricidad automotriz

Capacitacion en relaciones humanas.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados no menos de 02
anos.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : MECANICO 1l

1.2 CARGO CLASIFICADO : Mecanico automotriz

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

1.5 N° EN EL CAP : 065, 066 y 067

2.1

a)

g)
h)

i)
)

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar las reparaciones integrales, especializadas y mantenimiento de
maquinarias, equipos mecanicos y vehiculos.

Estimar los costos de materiales y repuestos para reparacion de
vehiculos y maquinarias.

Realizar los requerimientos de repuestos, materiales, insumos y servicios
de terceros.

Instruir a los conductores para la adecuada operacion de las maquinarias
y vehiculos de la entidad.

Orientar en la adquisicién de repuestos y mantenimiento de equipo y
maquinaria de acuerdo al catalogo correspondiente.

Visar las adquisiciones de repuestos y materiales e impartir ensefianzas
en materia de su especialidad.

Verificar el mantenimiento, reparacion, montaje y adaptacion de
magquinarias y equipos.

Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos, maquinarias y
equipos motorizados y determinar las reparaciones necesarias.
Confeccionar, modificar o adaptar piezas metalicas y de gran precision.
Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato vinculado a su
actividad.
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lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

o 3.1 EJERCIDA: Ninguna.
- 3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.
~ IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo profesional no universitario o estudios complementarios en
mecanica.

e Capacitacion técnica en manejo de maquinarias, motores, sistemas
neumaticos oleo hidraulicos, sistemas de suspension y sistema de frenos.

4.2 EXPERIENCIA:

e Experiencia minima de 02 afos en labores de mecanica para vehiculos y
magquinarias.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : MECANICO Ii

\1.2 CARGO CLASIFICADO : Mecéanico automotriz
1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

1.5 N° EN EL CAP : 068 y 069

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

s 2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

" a) Realizar las reparaciones integrales, especializadas y mantenimiento de
-~ maquinarias, equipos mecanicos y vehiculos.

- b) Estimar los costos de materiales y repuestos para reparacion de

vehiculos y maquinarias.

c) Realizar los requerimientos de repuestos, materiales, insumos y servicios

~ de terceros.

- d) Instruir a los conductores para la adecuada operacién de las maquinarias
y vehiculos de la entidad.

e) Orientar en la adquisicion de repuestos y mantenimiento de equipo y
magquinaria de acuerdo al catalogo correspondiente.

- f)  Visar las adquisiciones de repuestos y materiales e impartir ensefianzas

en materia de su especialidad.
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h)

i)
)

Verificar el mantenimiento, reparacion, montaje y adaptacion de
maquinarias y equipos.

Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos, maquinarias y
equipos motorizados y determinar las reparaciones necesarias.
Confeccionar, modificar o adaptar piezas metalicas y de gran precision.
Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato vinculado a su
actividad.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial I.

v. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Titulo profesional no universitario o estudios complementarios en
mecanica.

Capacitacion técnica en el manejo de maquinarias, motores, sistema de
neumaticos oleo hidraulicos, sistema de suspension, sistema de frenos.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia minima de un afio en labores de mecanica en magquinaria y
vehiculos.

”" 1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 TITULO DEL CARGO : ELECTRICISTA I

1.2CARGO CLASIFICADO : Electricista de taller

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

1.5 N° EN EL CAP : 070

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

2.1
aj

b)
c)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar mantenimiento y reparacion de los sistemas eléctricos de
vehiculos y maquinarias.

Supervisar la instalacion de circuito eléctrico automotriz.

Revisar y reparar equipos electronicos y telecomunicacion y/o otros
similares.
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~ d) Revisar y determinar el estado de conservacion de equipos y/o
- instalaciones eléctricas.

e) Ejecutar y controlar los sistemas de suministros de energia eléctrica.

f)  Programar el mantenimiento preventivo de equipos y motores eléctricos.
g) Formular informes técnicos sobre el funcionamiento de los sistemas

-~ eléctricos de los equipos mecanicos.

™ h) Realizar los requerimientos de repuestos e insumos eléctricos.
i)  Estimar costos de repuestos e insumos eléctricos.

A J) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

IV. REQUISITOS MINIMOS

- 4.1 EDUCACION:
- e Titulo no Universitario relacionado a la especialidad.
e Conocimiento del sistema mecanico y eléctrico de maquinarias vy
~ vehiculos.
2 4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia minima de un afo en labores de la especialidad.
® . IDENTIFICACION DEL CARGO
~ 1.1 TITULO DEL CARGO : OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL |
. 1.2 CARGO CLASIFICADO
~ 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :
= 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE EQUIPO MECANICO.
~ 1.5 N° EN EL CAP : 071y 072
o Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
- 2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar los trabajos de reparacion, instalacion, mantenimiento de la
maquinaria asignada.

~ b) Ejecutar y operar labores correspondientes a la maquinaria asignada.

¢) Informar al Jefe inmediato sobre las fallas de la maquinaria.
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)

d)
e)

Solicitar los repuestos, materiales o servicios que la maquinaria requiera.

Elaborar informes sobre pérdidas, accidentes, bajas de equipo, materiales,

accesorios y otros.

Verificar que las reparaciones efectuadas en el taller sea con los repuestos

adquiridos.

Verificar que los lubricantes y combustibles que se suministre a la

maquinaria y/o vehiculo sean de acuerdo al tipo y grado de lubricante.

Participar en el cambio de accesorios y piezas en vehiculos motorizados y

maquinarias diversas.

Velar por la seguridad de los vehiculos y maquinarias que se encuentran

bajo su custodia mientras se efectla la reparacion correspondiente.

Velar por que la maquinaria ejecute trabajos en el campo de acuerdo al

disefio de fabricacion.

Portar la bitacora de la maquinaria y su registro diario de las actividades

que ejecuta.

Llenar en forma ordenada los formatos del parte diario de los trabajos que

ejecuta en el dia, avalado por el usuario o controlador.

Informar sobre la necesidad de atender mantenimientos programados.

Velar por la seguridad e integridad de la maquinaria asignada a su cargo.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

\ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

<<=t/ /BYIV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Titulo no Universitario o estudios superiores relacionado al Area.
Conocimiento del sistema mecanico y eléctrico de maquinarias y
vehiculos.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : SOLDADOR I

1.2 CARGO CLASIFICADO : Soldador

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE EQUIPO MECANICO
1.5 N° EN EL CAP : 073
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~ Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

-~ a) Efectuar labores especializadas en metal mecanica.

b) Efectuar trabajos complejos de soldadura, torno fresa y similares.

c) Realizar trabajos de mantenimiento a los equipos mecanicos Yy

~ magquinarias.

- d) Mantener en buen estado de limpieza su area de trabajo y herramientas
asignadas a su cargo.

e) Utilizar adecuadamente los materiales e insumos en los trabajos de

~ mantenimiento.

- f)  Realizar requerimientos de materiales e insumos.

g) Apoyar en la reparacion de bienes y mobiliarios metalicos.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Illl. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

V. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:
e Titulo no universitario o estudios complementarios.

: 4.2 EXPERIENCIA:

Il e Experiencia minima de dos afios en trabajos similares.

-~ l. IDENTIFICACION DEL CARGO

: 1.1 TITULO DEL CARGO : MAQUINISTA |

-~ 1.2 CARGO CLASIFICADO : Maquinista de maquinaria pesada
» 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

~ 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE EQUIPO MECANICO.
: 1.5 N° EN EL CAP : 074, 075, 076, 077, 078, 079 y 080
- Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

& 2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

- a) Apoyar los trabajos de reparacion, instalacion, mantenimiento de la

maquinaria asignada.
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~ b) Ejecutary operar labores correspondientes a la maquinaria asignada.

- c) Informar al Jefe inmediato sobre las fallas de la maquinaria.

e d) Solicitar los repuestos, materiales o servicios que la maquinaria requiera.
e) Elaborar informes sobre pérdidas, accidentes, bajas de equipo,

A materiales, accesorios y otros.

~ f)  Verificar que las reparaciones efectuadas en el taller sea con los

- repuestos adquiridos.

= g) Verificar que los lubricantes y combustibles que se suministre a la

maquinaria y/o vehiculo sean de acuerdo al tipo y grado de lubricante.

~ h) Participar en el cambio de accesorios y piezas en vehiculos motorizados

- y maquinarias diversas.

& i)  Velar por la seguridad de los vehiculos y maquinarias que se encuentran

bajo su custodia mientras se efectla la reparacién correspondiente.

j)  Velar por que la maquinaria ejecute trabajos en el campo de acuerdo al
disefio de fabricacion.

k) Portar la bitacora de la maquinaria y su registro diario de las actividades
que ejecuta.

1) Llenar en forma ordenada los formatos del parte diario de los trabajos
que ejecuta en el dia, avalado por el usuario o controlador.

m) Informar sobre la necesidad de atender mantenimientos programados.

n) Velar por la seguridad e integridad de la maquinaria asignada a su cargo.

a. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Il. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

" V. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:
e Titulo no universitario o estudios complementarios.
e Capacitacion complementaria en manejo de maquinarias pesadas.

= N7 4 2 EXPERIENGIA:

a * Experiencia similar no menor de dos afos en la operacion de maquinaria
pesada.

P |. IDENTIFICACION DEL CARGO

o 1.1 TITULO DEL CARGO : CHOFER IlI

- 1.2 CARGO CLASIFICADO : Conductor

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES:
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1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE EQUIPO MECANICO.

1.5 N° EN EL CAP : 081

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

Conducir el vehiculo asignado a su cargo.

Velar por la seguridad y cuidado del vehiculo asignado, previniendo bajo
responsabilidad toda circunstancia que afecte su integridad.

Mantener permanentemente el vehiculo en buen estado de limpieza interna
y externamente.

Participar en el mantenimiento preventivo basico del vehiculo asignado.
Solicitar oportunamente las reparaciones y el mantenimiento mecanico de
su vehiculo segun la programacion establecida y/o eventualidades que se
presenten producto de trabajo diario.

Realizar viajes en comision de servicio segin se autoricen.

Llevar la bitacora de viaje, asi como el correspondiente registro de
consumo de combustibles, lubricantes y otros.

Portar en todo momento su licencia de conducir, la tarjeta de propiedad del
vehiculo, el certificado del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito
(SOAT) y el Certificado de Inspeccion Técnica vehicular (CITV).
Comunicar oportunamente el vencimiento del SOAT, asi como el
seguimiento correspondiente para su renovacion.

Poseer las herramientas necesarias para reparaciones de emergencia
que puedan ocasionar los viajes fuera de la ciudad.

Respetar las normas de transito y del transporte, durante la circulacion del
vehiculo, responsabilizandose ante los incumplimientos e infracciones.
Durante la circulacion de vehiculo debera portar en todo momento los
implementos de seguridad que correspondan.

Apoyar en las labores de mantenimiento y reparacién de su vehiculo.
Apoyar en labores técnicas y administrativas cuando no se encuentre en
labor oficial conduciendo la unidad a su cargo.

Las demas funciones que le asigne la Direccion.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguno.

3.2 RECIBIDA: Supervisor de Programa Sectorial |.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Instruccion Secundaria completa.
Tener como minimo licencia de conducir A-llb.
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Capacitacion en mecanica y electricidad automotriz.
Capacitacion en relaciones humanas.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados no menos de 2
anos.

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : CHOFERII

1.2 CARGO CLASIFICADO : Conductor

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE EQUIPO MECANICO.

1.5 N° EN EL CAP : 082

2.1

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir el vehiculo asignado a su cargo.

Velar por la seguridad y cuidado del vehiculo asignado, previniendo bajo
responsabilidad toda circunstancia que afecte su integridad.

Mantener permanentemente el vehiculo en buen estado de limpieza
interna y externamente.

Participar en el mantenimiento preventivo basico del vehiculo asignado.
Solicitar oportunamente las reparaciones y el mantenimiento mecanico de
su vehiculo segun la programacién establecida y/o eventualidades que se
presenten producto de trabajo diario.

Realizar viajes en comision de servicio segun se autoricen.

Llevar la bitdcora de viaje, asi como el correspondiente registro de
consumo de combustibles, lubricantes y otros.

Portar en todo momento su licencia de conducir, la tarjeta de propiedad
del vehiculo, el certificado del Seguro Obligatorio de Accidentes de
Transito (SOAT) y el Certificado de Inspeccién Técnica vehicular (CITV).
Comunicar oportunamente el vencimiento del SOAT, asi como el
seguimiento correspondiente para su renovacion.

Poseer las herramientas necesarias para reparaciones de emergencia
que puedan ocasionar los viajes fuera de la ciudad.

Respetar las normas de transito y del transporte, durante la circulaciéon del
vehiculo, responsabilizandose ante los incumplimientos e infracciones.
Durante la circulaciéon de vehiculo debera portar en todo momento los
implementos de seguridad que correspondan.

Apoyar en las labores de mantenimiento y reparacion de su vehiculo.
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~ n) Apoyar en labores técnicas y administrativas cuando no se encuentre en
-~ labor oficial conduciendo la unidad a su cargo.

= o) Las demas funciones que le asigne la Direccion.

e ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

~ 3.1 EJERCIDA: Ninguno.

- 3.2 RECIBIDA: Supervisor de Programa Sectorial |.

IV REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Instruccion Secundaria completa.

Tener como minimo licencia de conducir A-llb.
Capacitacién en mecanica y electricidad automotriz.
Capacitacién en relaciones humanas.

4.2 EXPERIENCIA:

e Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados no menos de 2
afos.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : MAQUINISTA
1.2 CARGO CLASIFICADO

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE EQUIPO MECANICO.

i 1.5 N° EN EL CAP : 083 y 084
- Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
~ 2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS
- a) Apoyar los trabajos de reparacion, instalacion, mantenimiento de la
s maquinaria asignada.
b) Ejecutar y operar labores correspondientes a la maquinaria asignada.
~ c) Informar al Jefe inmediato sobre las fallas de la maquinaria.
- d) Solicitar los repuestos, materiales o servicios que la maquinaria requiera.
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Elaborar informes sobre pérdidas, accidentes, bajas de equipo, materiales,
accesorios y otros.

Verificar que las reparaciones efectuadas en el taller sea con los repuestos
adquiridos.

Verificar que los lubricantes y combustibles que se suministre a la
magquinaria y/o vehiculo sean de acuerdo al tipo y grado de lubricante.
Participar en el cambio de accesorios y piezas en vehiculos motorizados y
maquinarias diversas.

Velar por la seguridad de los vehiculos y maquinarias que se encuentran
bajo su custodia mientras se efectua la reparacion correspondiente.

Velar por que la maquinaria ejecute trabajos en el campo de acuerdo al
disefio de fabricacién.

Portar la bitdcora de la maquinaria y su registro diario de las actividades
que ejecuta.

Llenar en forma ordenada los formatos del parte diario de los trabajos que
ejecuta en el dia, avalado por el usuario o controlador.

Informar sobre la necesidad de atender mantenimientos programados.
Velar por la seguridad e integridad de la maquinaria asignada a su cargo.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

I. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial I.

- . .',
et - ,’ IV. REQUISITOS MINIMOS
® 4.1 EDUCACION:
S, Titulo no universitario o estudios complementarios.
-~ Capacitacion complementaria en manejo de maquinarias pesadas.
= Capacitacioén en relaciones humanas.
® 4.2 EXPERIENCIA:
~ Experiencia similar no menor de dos afos.
~ I. IDENTIFICACION DEL CARGO
e 1.1 TITULO DEL CARGO : CHOFER
& 1.2 CARGO CLASIFICADO : Conductor
g 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :
- 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: UNIDAD DE EQUIPO MECANICO.
oo 1.5 N° EN EL CAP : 085
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

~ 2.1
i a)
b)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir el vehiculo asignado a su cargo.

Velar por la seguridad y cuidado del vehiculo asignado, previniendo bajo
responsabilidad toda circunstancia que afecte su integridad.

Mantener permanentemente el vehiculo en buen estado de limpieza interna
y externamente.

Participar en el mantenimiento preventivo basico del vehiculo asignado.
Solicitar oportunamente las reparaciones y el mantenimiento mecéanico de
su vehiculo segun la programacion establecida y/o eventualidades que se
presenten producto de trabajo diario.

Realizar viajes en comision de servicio segun se autoricen.

Llevar la bitacora de viaje, asi como el correspondiente registro de
consumo de combustibles, lubricantes y otros.

Portar en todo momento su licencia de conducir, la tarjeta de propiedad del
vehiculo, el certificado del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito
(SOAT) y el Certificado de Inspeccion Técnica vehicular (CITV).
Comunicar oportunamente el vencimiento del SOAT, asi como el
seguimiento correspondiente para su renovacion.

Poseer las herramientas necesarias para reparaciones de emergencia
que puedan ocasionar los viajes fuera de la ciudad.

Respetar las normas de transito y del transporte, durante la circulacion del
vehiculo, responsabilizandose ante los incumplimientos e infracciones.
Durante la circulacién de vehiculo debera portar en todo momento los
implementos de seguridad que correspondan.

Apoyar en las labores de mantenimiento y reparacion de su vehiculo.
Apoyar en labores técnicas y administrativas cuando no se encuentre en
labor oficial conduciendo la unidad a su cargo.

Las demas funciones que le asigne la Direccion.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

~ 3.1 EJERCIDA: Ninguno.

= 3.2 RECIBIDA: Director de Programa Sectorial lll.

- IV. REQUISITOS MINIMOS

. 4.1 EDUCACION:

» e Instruccion Secundaria completa.

~ e Tener como minimo licencia de conducir A-llb.

- * Capacitacion en mecanica y electricidad automotriz.
2 e Capacitacion en relaciones humanas.
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4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados no menos de 1
ano.

CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION ESTRATEGICA VIAL

N° DE GRUPO CANTIDAD N°ENEL | SITUACION DEL CARGO
pillecd CARGO CLASIFICADO. W ok TR CAggos CODIGO cal:Pv
OCUPADO | PREVISTO
01 | Director de Programa Sectorial Ii F 1 D4-05-290-2 86 1
02 | secretaria i T 1 T3-05675-3 87 1
03 | Chofer ¢ § 1 T4-60-245-3 88 1
Supenvisor de Programa Sectorial | D 1 D2-05-695-1 89 1
Ingeniero IV P 2 Pe-354354 | 9091 1
Técnico en Ingenieria Il T 1 T5-35-775-2 92 1
Técnico Administrativo Il T 2 75057073 | 93y94 1
Mecanico | T 1 T2-05-510-1 95 1
Recaudador | T 1 T1-05-654-1 9% 1
Artesano | T 1 T2-30-060-1 97 1
Capataz Il T 2 STA 98y 99 2
Maquinista I T 1 STB 100 1
Capataz | T 1 STB 101 1
Albadil Il T 2 STB 102y 103 2
Maquinista | T 1 STC 104 1
Albafil I T 1 sTC 105 1
Bracero Ii T 9 STC 106 al 114 9
Bracero |l T 1 STD 15 1
Supervisor de Programa Sectorial | D 1 D2-05-695-1 116 1
20 | ingeniero IV P 1 P6-35-435-4 17 1
21 |ingeniero I P 1 P4.35435-2 118 1
22| ingeniero | P 2 P3-35435-1 | 119y120 1 1
23 | Técnico en Ingenieria Il T 1 T5-35-775-2 21 1
24 | Dibujante | T 2 T2.35-255-1 | 122y123 2
25 | Recaudador | T 1 T1-05654-1 | 124y12 2

DESCRIPCION DE CARGOS
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 TITULO DEL CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

1.2 CARGO CLASIFICADO : Director de la Direccién Estratégica Vial.
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1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION ESTRATEGICA VIAL

1.5 N° EN EL CAP : 086

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir la formulacion, ejecuciéon y supervision de los proyectos de
construccion, mejoramiento y rehabilitacion de la red vial departamental.
Conducir la ejecuciéon y supervisién del mantenimiento vial de carreteras
departamentales en el ambito regional.

Dirigir y controlar el funcionamiento de las unidades estructuradas a su
cargo, administrando el potencial humano, los recursos materiales y
financieros, y otros asegurando su eficiencia, eficacia, oportunidad y
operatividad.

Proponer el proyecto de presupuesto de las actividades de conservacion
vial, y proyectos de inversion para su aprobacioén.

Dirigir y supervisar la formulacion de programas y proyectos de
infraestructura vial y estudios en sus fases de pre inversion, inversién vy
post inversion.

Gestionar convenios interinstitucionales y multisectoriales que contribuyan
al desarrollo de las actividades propias del sector.

Planificar el desarrollo de la red vial departamental en concordancia con los
planes y politicas nacionales y regionales.

Informar sobre los dafios a las vias y obras complementarias para su
respectiva sancion.

Dirigir y controlar el procesamiento de la informacion estadistica que
permita el conocimiento oportuno de la realidad de la conservacion vial en
su ambito.

Supervisar y coordinar el cumplimiento de las normas técnicas y/o
administrativas emitidos por el MTC, MINAM, el Gobierno Regional y la
Direccién Regional.

Proponer programas de capacitacion para el personal a su cargo asi como
los candidatos para los cursos y becas de perfeccionamiento.

Emitir informes técnico administrativo a la Direccion Regional, sobre el
avance y resultados de las acciones de la Direccion a su cargo.

Supervisar y dirigir las emergencias viales en las carreteras
departamentales.

Formular actividades de su Direccién para la Formulacién del Plan
Operativo Institucional y su respectiva evaluacion.

Racionalizar los recursos en la elaboraciéon del cuadro de necesidades.
Velar por el cumplimiento de las actividades de su Direccion establecidas
en el Plan Operativo Institucional Anual.

Monitorear e informar mensualmente sobre las actividades de los
programas presupuestales a su cargo.
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r)  Evaluar periédicamente a su personal, procurando mantener la eficiencia
en el trabajo en equipo y la armonia laboral.

s) Participar en la capacitacion del personal administrativo y técnico sobre
temas relacionados a la Administracion Publica.

t) Las demas funciones que le asigne el Director Regional.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Tiene mandato sobre siguientes cargos: Supervisores de
Programa Sectorial |, Secretaria Ill y Chofer ll.

3.2 RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial |Il.
. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo profesional de Ingeniero Civil debidamente colegiado y habilitado.

e Capacitacion en gestion de infraestructura vial, supervision de obras y
mantenimiento vial.

e Conocimiento en computacion y programas de ingenieria.

4.2 EXPERIENCIA:
* Experiencia profesional minima de 04 afos en actividades relativas a la

infraestructura vial.
e Amplia experiencia en la conduccion de personal.

// 1.1 TITULO DEL CARGO : SECRETARIA I

1.2 CARGO CLASIFICADO : Secretaria de la Direccion Estratégica Vial.
1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION ESTRATEGICA VIAL

1.5 N° EN EL CAP : 087

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y conducir las labores de secretariado de la Direccion.

b) Ejecutar actividades de recepcion clasificacion, registro distribucion y
archivo de documentos administrativos internos y externos.
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c) Atender al publico, asi como las llamadas telefénicas y correos
electronicos.

d) Llevar actualizado el directorio de las instancias del MTC, Gobierno
Regional, e instituciones del medio.

e) Preparary ordenar los documentos para su remision al mas alto nivel.

f)  Registra los documentos administrativos en el SIGANET.

g) Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva.

h) Tomar nota de asuntos confidenciales en reuniones y/o conferencias.

i)  Coordinar con funcionarios aspectos de organizacion de actividades.

i)  Consolidar la Informacién de la Direccién para la formulacién y evaluacion
del Plan Operativo Institucional.

k) Consolidar la informacion para el Cuadro de Necesidades de la Direccion.

1)  Velar por la buena presentacién orden y conservacion de bienes y acervo

documentario de la Direccién.

Redactar documentos administrativos como memorandos, oficios, cartas,

informes y otros los que requiera el Director Regional.

Hacer el seguimiento a los documentos emitidos por la Direccién para su

atencién oportuna.

Mantener estricta reserva sobre las comunicaciones y asuntos

confidenciales que competen a la Direccion.

Llevar un libro de visitas para toda persona y/o organizacién que acuda a

la Direccion.

Controlar y mantener la seguridad permanente de la documentacion

bajo su custodia.

Las demas funciones que le asigne el Director.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Director del Programa Sectorial 1.

~ IV REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo de secretaria ejecutiva.

e Amplio conocimiento en computacion (Microsoft Office).
e Capacitacion en relaciones humanas y cultura general.

4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia minima de 2 afios en secretariado.
e Experiencia en conduccion de personal.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : CHOFER Il
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1.2 CARGO CLASIFICADO : Conductor.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : DIRECCION ESTRATEGICA VIAL

1.5 N° EN EL CAP : 088

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

N a)
\ b)

Conducir el vehiculo asignado a su cargo.

Velar por la seguridad y cuidado del vehiculo asignado, previniendo bajo
responsabilidad toda circunstancia que afecte su integridad.

Mantener permanentemente el vehiculo en buen estado de limpieza
interna y externamente.

Participar en el mantenimiento preventivo basico del vehiculo asignado.
Solicitar oportunamente las reparaciones y el mantenimiento mecanico de
su vehiculo segun la programacioén establecida y/o eventualidades que se
presenten producto de trabajo diario.

Realizar viajes en comision de servicio segln se autoricen.

Llevar la bitacora de viaje, asi como el correspondiente registro de
consumo de combustibles, lubricantes y otros.

Portar en todo momento su licencia de conducir, la tarjeta de propiedad
del vehiculo, el certificado del Seguro Obligatorio de Accidentes de
Transito (SOAT) y el Certificado de Inspeccion Técnica vehicular (CITV).
Comunicar oportunamente el vencimiento del SOAT, asi como el
seguimiento correspondiente para su renovacion.

Poseer las herramientas necesarias para reparaciones de emergencia
que puedan ocasionar los viajes fuera de la ciudad.

Respetar las normas de transito y del transporte, durante la circulacién del
vehiculo, responsabilizandose ante los incumplimientos e infracciones.
Durante la circulacién de vehiculo debera portar en todo momento los
implementos de seguridad que correspondan.

Apoyar en las labores de mantenimiento y reparacion de su vehiculo.
Apoyar en labores técnicas y administrativas cuando no se encuentre en
labor oficial conduciendo la unidad a su cargo.

Las demas funciones que le asigne la Direccion.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

IV. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
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4.1

4.1

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION:

Instruccion Secundaria completa.

Tener como minimo licencia de conducir A-llb.
Capacitacion en mecanica y electricidad automotriz.
Capacitacioén en relaciones humanas.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados no menos de 2
anos.

DIRECCION ESTRATEGICA VIAL - SUB DIRECCION DE OBRAS.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
1.2 CARGO CLASIFICADO : Sub Director de Obras.
1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4

UNIDAD ESTRUCTURADA : DIRECCION ESTRATEGICA VIAL (SUB
DIRECCION DE OBRAS).

1.5 N° EN EL CAP : 089

o E 2.1

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir y monitorear la ejecucién de los programas, proyectos y actividades
referidas a la construccion, mejoramiento, rehabilitacion y mantenimiento
de la red vial departamental.

Dirigir la atencion de las emergencias viales en la red vial departamental.
Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la
dependencia a su cargo.

Dirigir y monitorear el desarrollo del programa de trabajo, evaluando el
cumplimiento de las metas previstas de las obras.

Proponer normas y directivas para la ejecucién de programas y proyectos.
Conformar equipos de trabajo para la formulacion de estudios en sus
fases de pre inversion, inversion y post inversion.

Coordinar con las areas pertinentes sobre la ejecucion de actividades de
conservacion vial y proyectos de inversion.
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~ h) Emitir informes técnicos-administrativos a la Direcciéon Estratégica Vial de
- las actividades realizadas y proyectos de infraestructura vial )cuadernos
” de obra, el avance fisico)

i) Coordinar con las areas pertinentes sobre la pre liquidacion fisica
A financiera de las obras.
-~ j)  Velar por el cumplimiento de las actividades de su Direccion establecidas
&= en el Plan Operativo Institucional Anual.

k) Evaluar periédicamente a su personal, procurando mantener la eficiencia
& en el trabajo en equipo y la armonia laboral.
~ )  Participar en la capacitacion del personal administrativo y técnico sobre
P temas relacionados a la Administracion Publica y otros de interés.
o m) Participar en el planeamiento de programas, proyectos y actividades de

inversion.

~ n) Prestar asesoramiento en el campo de su competencia.
- s o) Proponer proyectos de desarrollo.

p) Participar en la programacién de obras de infraestructura vial.
q) Las demas funciones que le asigne el Director.

. All. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Tiene mandato directo sobre los siguientes cargos:
Ingenieros IV, Técnico en Ingenieria I, Técnicos Administrativos |,
Mecanico |, Recaudador, Artesano, Capataz Il, Albadil II, Maquinista |,
Albadil Il, Braceros Il y Bracero |l.

3.2 RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial Il.

: IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo de Ingeniero Civil colegiado y habilitado.

e Capacitacion en gestion de infraestructura vial, ejecucion y supervision de
obras, mantenimiento vial y estudios viales.

e Conocimiento en computacién y programas de ingenieria.

4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia profesional minima de dos afios en actividades relativas a la

: infraestructura vial.
e Experiencia en conduccién de personal.
: I. IDENTIFICACION DEL CARGO
~ 1.1 TITULO DEL CARGO : INGENIERO IV
: 1.2 CARGO CLASIFICADO : Ingeniero.
4 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES
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1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : DIRECCION ESTRATEGICA (SUB

DIRECCION DE OBRAS).

1.5 N° EN EL CAP : 090y 091

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

2.1

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar y ejecutar programas de estudios, investigaciones e inversiones
de obras de ingenieria.

Realizar el monitoreo de las obras de infraestructura vial y otros.

Estudiar y evaluar el presupuesto de proyectos de obras, estableciendo
prioridades en su ejecucion.

Ejecutar las obras de infraestructura vial asignadas.

Evaluar periddicamente el desarrollo de planes, proyectos y programas de
ingenieria, formulando recomendaciones técnicas.

Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del area de
su especialidad.

Elaborar y estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo
prioridades en su ejecucion.

Presentar propuestas para el mejoramiento de las residencias y
campamentos viales.

Participar en la elaboracion de planes de desarrollo, planes viales
departamentales de obras viales.

Preparar analisis evaluativos de estudios técnicos.

Participar en la formulacién del programa anual y el anteproyecto de
presupuesto de mantenimiento vial de la red vial departamental.

Participar en la formulacion del programa anual de inversion publica de la
Direccion de Caminos.

Integrar equipos de trabajo de su especialidad.

Participar en la ejecucion de estudios de pre inversion e inversion.
Supervisar y controlar el buen estado de operatividad y el uso de equipo
asignado asi como el aprovisionamiento oportuno de los insumos
necesarios.

Controlar el libre derecho de via en las carreteras departamentales e
informar oportunamente al jefe inmediato.

Participar en la elaboracion de los expedientes finales y recabar los
documentos basicos para la elaboracion de la pre liquidacion fisico
financiero de las obras dentro de los plazos sefalados.

Cumplir con las normas y directivas para el desarrollo de los trabajos de
conservacion, rehabilitacion, mantenimiento vial y otros.

Realizar calculos variados de ingenieria para la adquisicion de materiales.
Puede apoyar en el analisis inicial de resistencia de suelos, confeccionar
maquetas y/o graficos planos.

Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.
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A lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

- 3.1 EJERCIDA: Ninguna

A 3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |

o IV. REQUISITOS MINIMOS

- 4.1 EDUCACION:

a o Titulo profesional universitario de ingeniero Civil y/o carreras afines de
- ingenieria debidamente colegiado y habilitado.

- ¢ Conocimiento en computacion y programas de ingenieria.

- 4.2 EXPERIENCIA:

~ . o Experiencia en infraestructura vial, minima de dos afios.

~ /s T\ e Experiencia en la conduccion de personal.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO EN INGENIERIA Il
1.2 CARGO CLASIFICADO : Asistente técnico

i 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION ESTRATEGICA VIAL (SUB
DIRECCION DE OBRAS).

1.5 N° EN EL CAP : 092

& . DESCRIPCION DE FUNCIONES:
a FUNCIONES ESPECIFICAS
~ Supervisar, evaluar e informar sobre la realizacién de trabajos de campo.
- Verificar el equipo y/o material a utilizarse en el trabajo de campo.
2 Participar en la elaboracion de presupuesto de valorizacion.
Apoyar en levantar planos para trabajos topograficos y/o curvas de nivel

& en base a datos de campo obtenidos.
-~ e) Ejecutar y supervisar el reconocimiento de lineas de nivelacion.
& f)  Impartir instrucciones al personal de las brigadas de trabajo.

g) Participar en la actualizacién del inventario vial.
A h) Realizar disefios y/o calculos preliminares de estructuras, planos vy
~ especificaciones de obras y proyectos viales.
- i)  Apoyar en labores técnico - administrativas.
i J)  Conformar equipos y comisiones de trabajo.

k) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
-~ ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
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- 3.1 EJERCIDA: Ninguna

- 3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial .

- IV REQUISITOS MINIMOS

® 4.1 EDUCACION:

A e Titulo profesional no Universitario de un Centro de Estudios Superiores o
~ estudios universitarios relacionados al area.

S e Capacitacion en el area.

Conocimiento en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia de dos anos en labores similares.

7 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

. 1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO 1l
?7_1.2 CARGO CLASIFICADO : Asistente técnico.

/4 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION ESTRATEGICA VIAL (SUB
DIRECCION DE OBRAS).

1.5 N° EN EL CAP : 093 y 094

FUNCIONES ESPECIFICAS

o z Participar en la programacion de actividades técnicos administrativas,
P reuniones y comisiones de trabajo.

b) Analizar e informar sobre la documentacién ingresada al area de trabajo.

c) Preparar, revisar y ordenar la documentacién para la firma del jefe
~ inmediato.

Elaborar documentos de acuerdo a instrucciones, clasificar y analizar los
diferentes archivos.

e) Atender consultas y preparar informes sobre las actividades del area de
trabajo.

f)  Orientar al publico usuario.

g) Cuidar el buen estado del mobiliario y los equipos.

h) Apoyar las labores de conserjeria y mensajeria.

Llevar actualizados los inventarios de bienes y materiales.

j) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

)
=

)

) 399999
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~ lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguno

~ 3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

IV. REQUISITOS MINIMOS

-~ 4.1 EDUCACION:

Titulo no Universitario y/o estudios relacionados con la especialidad.
Conocimiento en computacion.

~ 4.2 EXPERIENCIA:

- L ]

pe 4)
-~ e)
A f)
- 9)

Experiencia de un ano en labores de la especialidad.

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : MECANICO |

1.2 CARGO CLASIFICADO : Asistente técnico.
‘ - | 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

’ 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION ESTRATEGICA VIAL (SUB

DIRECCION DE OBRAS.

1.5 N° EN EL CAP : 095

. Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Velar por la seguridad e integridad de la unidad asignada a su cargo.
Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas de la maquinaria a su
cargo e informar periédicamente sobre el estado de operatividad.

Llevar al dia la libreta de control con el registro de consumo de
combustibles, lubricantes y otros, ademas los mantenimientos y horas de
trabajo.

Portar un ejemplar de la cuenta individual de bienes y la licencia de
conducir.

Poseer las herramientas necesarias para reparaciones de emergencia y
equipos de seguridad.

Ejecutar con la maquinaria sélo los trabajos de acuerdo al disefio de
fabricacién.

Verificar que los lubricantes y combustibles que se suministren a la
maquinaria vehiculo sean de acuerdo al tipo y grado de lubricante.
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~ h) Asegurarse que la maquinaria se encuentre en buen estado de
~ funcionamiento antes de iniciar los trabajos.
o i) Mantener en buen estado de limpieza y conservacion la maquinaria.

j)  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

- Ill. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna.

~ 3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo profesional no wuniversitario o estudios relacionados a la
especialidad.

e Capacitacion complementaria en manejo de maquinarias pesadas.

4.2 EXPERIENCIA:
¢ Experiencia no menor de 02 afios en actividades de la especialidad.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : RECAUDADOR |
-
L 1.2 CARGO CLASIFICADO : Apoyo administrativo.
. 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES
- 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION ESTRATEGICA VIAL (SUB
& DIRECCION DE OBRAS)
~ 1.5 N° EN EL CAP : 096
- Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
~ 2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS
- a) Participar en la programacion de actividades técnicos administrativas,
~ reuniones y comisiones de trabajo.
- b) Analizar e informar sobre la documentacién ingresada al area de trabajo.
" c) Preparar, revisar y ordenar la documentacion para la firma del jefe
inmediato.
» d) Elaborar documentos de acuerdo a instrucciones, clasificar y analizar los
~ diferentes archivos.
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~ e) Atender consultas y preparar informes sobre las actividades del area de
~ trabajo.
o f)  Cuidar el buen estado del mobiliario y los equipos.
g) Apoyar las labores de conserjeria y mensajeria.
~ h) Llevar actualizados los inventarios de bienes y materiales.
- i) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
-~ ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
A 3.1 EJERCIDA: Ninguno
~ 3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.
® \ IV. REQUISITOS MINIMOS
o | 4.1 EDUCACION:
= e Titulo no Universitario y/o estudios relacionados con la especialidad.

¢ Conocimiento en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

e Experiencia minima de un afo en labores similares.
. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : ARTESANO |

1.2 CARGO CLASIFICADO : Asistente

: 097
- Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
. 2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS
-~ a) Apoyar en la ejecucion de actividades administrativas del area.
e b) Cuidar el buen estado los equipos y herramientas asignadas.

c) Ejecutar labores de jardineria, albafileria, carpinteria y otros que se
- requieran.

- d) Realizar viveros forestales para la reproduccion de plantones para
mitigacion ambiental.
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e) Apoyar las labores de conserjeria y mensajeria.
f)  Preparar los requerimientos para ejecutar los trabajos para la firma del jefe
inmediato.
g) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguno

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:
e Titulo no Universitario y/o estudios complementarios relacionados a la
actividad.

4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia en labores similares de 01 afo.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : CAPATAZ I
1.2 CARGO CLASIFICADO : Capataz
1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION ESTRATEGICA VIAL (SUB
DIRECCION DE OBRAS).

1.5 N° EN EL CAP : 098y 099

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir los trabajos de las diversas actividades de mantenimiento vial, como
trazo y replanteo, bacheo y otros.

b) Controlar al personal en trabajo.

c) Controlar el equipo mecanico.

d) Controlar el avance de las actividades realizadas.

e) Custodiar las herramientas asignadas a su cargo.

f) Presentar los informes mensuales referidos a los avances de obra y otros
relacionados al trabajo efectuado.
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~ g) Apoyar en la ejecucion de labores de manejo ambiental, produccién forestal

h)

y en la instalacion definitiva.
Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

~ ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguno

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial .

IV. REQUISITOS MINIMOS

2.1

-~ a)
& "
- d)
m e)
& f)
& g)

4.1 EDUCACION:

Titulo no universitario o estudios complementarios relacionados a la
actividad.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia de dos afios en trabajos similares.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : MAQUINISTA I

1.2 CARGO CLASIFICADO : Maquinista de maquinaria pesada
1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION ESTRATEGICA VIAL (SUB

DIRECCION DE OBRAS).

1.5 N° EN EL CAP : 100

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar los trabajos de reparacién, instalacion, mantenimiento de la
maquinaria asignada.

Ejecutar y operar labores correspondientes a la maquinaria asignada.
Informar al Jefe inmediato sobre las fallas de la maquinaria.

Solicitar los repuestos, materiales o servicios que la maquinaria requiera.
Elaborar informes sobre pérdidas, accidentes, bajas de equipo, materiales,
accesorios y otros.

Verificar que las reparaciones efectuadas en el taller sea con los repuestos
adquiridos.

Verificar que los lubricantes y combustibles que se suministre a la
maquinaria y/o vehiculo sean de acuerdo al tipo y grado de lubricante.
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~ h) Participar en el cambio de accesorios y piezas en vehiculos motorizados y
- maquinarias diversas.

g i)  Velar por la seguridad de los vehiculos y maquinarias que se encuentran
bajo su custodia mientras se efectla la reparacion correspondiente.

~ j)  Velar por que la maquinaria ejecute trabajos en el campo de acuerdo al

-~ disefio de fabricacion.

e k) Portar la bitacora de la maquinaria y su registro diario de las actividades
que ejecuta.

o I) Llenar en forma ordenada los formatos del parte diario de los trabajos que

~ ejecuta en el dia, avalado por el usuario o controlador.

. m) Informar sobre la necesidad de atender mantenimientos programados.

n) Velar por la seguridad e integridad de la maquinaria asignada a su cargo.
o) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

& ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
' 3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

—_—

IV. REQUISITOS MINIMOS

)

4.1 EDUCACION:

e e Titulo no universitario o estudios complementarios relacionados al manejo
de maquinarias pesadas.
- o Capacitacion en relaciones humanas.
—_—
o 4.2 EXPERIENCIA:
» Experiencia no menor de dos afos en la operaciéon de maquinaria pesada.
B . IDENTIFICACION DEL CARGO
~ 1.1 TITULO DEL CARGO : CAPATAZ |
e 1.2 CARGO CLASIFICADO : Capataz.
- 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES
22 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION ESTRATEGICA VIAL (SUB
DIRECCION DE OBRAS).
~ 1.5 N° EN EL CAP : 101
" Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2 2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS
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- a) Dirigir los trabajos de las diversas actividades que se desarrolla como trazo
y replanteo, bacheo y otros.

b) Controlar al personal en trabajo.
" c) Controlar el equipo mecanico.
~ d) Controlar el avance de las actividades realizadas.
- e) Custodiar las herramientas asignadas a su cargo.
= f)  Apoyar en la ejecucion de labores de manejo ambiental, produccion forestal
y en la instalacion definitiva.
~ g) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
" lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguno

4.1 EDUCACION:
e Titulo profesional no universitario o estudios relacionados a la actividad.

)

-~ 4.2 EXPERIENCIA:
- e Experiencia de un afo en trabajos similares.
- . IDENTIFICACION DEL CARGO
: 1.1 TITULO DEL CARGO : ALBANIL 11l
~ Z 1.2 CARGO CLASIFICADO : Albadil.
= 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES
a TS 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION ESTRATEGICA VIAL (SUB
-~ : DIRECCION DE OBRAS).
- 1.5 N° EN EL CAP : 102y 103
P Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
~ 2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS
= a) Realizar trabajos de albafiileria.
b) Realizar diferentes trabajos de construccion de muros, cunetas, badenes,
i alcantarillas, tajeas y otros, propias de la actividad de conservacion vial.
~ c) Custodiar las herramientas asignadas a su cargo.
= d) Cuidar y utilizar adecuadamente los materiales para el trabajo diario.
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~ e) Apoyar en labores de manejo ambiental, produccion forestacion e
- instalacién definitiva.

» f) Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

~ ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

- 3.1 EJERCIDA: Ninguno

~ 3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial I.

oo IV. REQUISITOS MINIMOS

~ 4.1 EDUCACION:

- e Titulo no universitario o estudios complementarios relacionados a la
= actividad.

- 4.2 EXPERIENCIA:

e Experiencia de dos afos en trabajos similares.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : MAQUINISTA |

1.2 CARGO CLASIFICADO : Maquinista de maquinaria pesada
1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION ESTRATEGICA VIAL (SUB
DIRECCION DE OBRAS).

1.5 N° EN EL CAP : 104

e 2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS
~ a) Apoyar los trabajos de reparacion, instalacion, mantenimiento de la
& magquinaria asignada.
= b) Ejecutar y operar labores correspondientes a la maquinaria asignada.
c) Informar al Jefe inmediato sobre las fallas de la maquinaria.

d) Solicitar los repuestos, materiales o servicios que la maquinaria requiera.

-~ e) Elaborar informes sobre pérdidas, accidentes, bajas de equipo, materiales,
accesorios y otros.

f)  Verificar que las reparaciones efectuadas en el taller sea con los repuestos
adquiridos.

-~ g) \Verificar que los lubricantes y combustibles que se suministre a la

magquinaria y/o vehiculo sean de acuerdo al tipo y grado de lubricante.
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h) Participar en el cambio de accesorios y piezas en vehiculos motorizados y
maquinarias diversas.

i)  Velar por la seguridad de los vehiculos y maquinarias que se encuentran
bajo su custodia mientras se efectua la reparacion correspondiente.

j)  Velar por que la maquinaria ejecute trabajos en el campo de acuerdo al
disefio de fabricacion.

k) Portar la bitdcora de la maquinaria y su registro diario de las actividades
que ejecuta.

I) Llenar en forma ordenada los formatos del parte diario de los trabajos que
ejecuta en el dia, avalado por el usuario o controlador.

m) Informar sobre la necesidad de atender mantenimientos programados.

n) Velar por la seguridad e integridad de la maquinaria asignada a su cargo.

o) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Il. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

7 IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo no universitario o estudios complementarios relacionados al
manejo de maquinarias pesadas.

e Capacitacion en relaciones humanas.

4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia no menor de un afio en la operacion de maquinaria pesada.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 TITULO DEL CARGO : ALBANIL 11
1.2 CARGO CLASIFICADO : Albanil.
1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION ESTRATEGICA VIAL (SUB
DIRECCION DE OBRAS).
1.5 N° EN EL CAP : 105

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
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~ 2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar trabajos de albaiiileria.

b) Realizar diferentes trabajos de construccion de muros, cunetas, badenes,
alcantarillas, tajeas y otros relacionados a infraestructura vial.

- c) Conformar equipos de trabajo de campo.

d) Custodiar las herramientas asignadas a su cargo.

” e) Apoyar en la ejecucion de labores de manejo ambiental, produccién forestal
A e instalacion en campo definitivo.

-~ f) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

e Il. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

~ 3.1 EJERCIDA: Ninguna.

A‘

o 3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

4 / \V. REQUISITOS MINIMOS

-_—

4.1 EDUCACION:
e Titulo no universitario o estudios complementarios relacionados a la
actividad.

4.2 EXPERIENCIA:
o Experiencia de un afio en trabajos similares.

. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 TITULO DEL CARGO : BRACERO Il
1.2 CARGO CLASIFICADO : Bracero

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION ESTRATEGICA VIAL - SUB

" DIRECCION DE OBRAS.

- 1.5 N° EN EL CAP : 106, 107, 108, 109, 110, 111, 112, 113y 114.
- Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

& 2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

- a) Realizar trabajos manuales de limpieza de cunetas, alcantarillas, tajeas y
& otros relacionados a la actividad de conservacion vial.

- b) Limpieza de derrumbes y huaycos menores.

. c) Custodiar las herramientas asignadas a su cargo.
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~ d) Realizar labores de preparacion, manejo y cuidado de vivero forestal,
- acciones de manejo ambiental e instalacion de plantones en campo
definitivo.

e) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
- ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguno

~ 3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

—-_—

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:
o Estudios complementarios relacionados a la actividad.

4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia en trabajos similares de 1 afo.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : BRACERO I
1.2 CARGO CLASIFICADO : Bracero

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION ESTRATEGICA VIAL - (SUB
DIRECCION DE OBRAS).

1.5 N° EN EL CAP : 115
- Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
-~ 2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar trabajos manuales de limpieza de cunetas, alcantarillas, tajeas y
otros relacionados a la actividad de conservacion vial.

-~ b) Limpieza de derrumbes y huaycos menores.

c) Realizar labores de preparacion, manejo y cuidado de vivero forestal,
acciones de manejo ambiental e instalacion de plantones en campo

- definitivo.
~ d) Custodiar las herramientas asignadas a su cargo.
-~ e) Otros trabajos adicionales que le asigne su jefe inmediato.
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~ lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

o 3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.
IV. REQUISITOS MINIMOS

- 4.1 EDUCACION:
~ o Estudios complementarios relacionados a la actividad.

4.2 EXPERIENCIA:
o Experiencia en trabajos similares de 01 afio.

DIRECCION ESTRATEGICA VIAL - SUB DIRECCION DE ESTUDIOS,
SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
1.2 CARGO CLASIFICADO : Sub Director de estudios, supervision y
Liquidacion de obras.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES
1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : DIRECCION ESTRATEGICA VIAL (Sub
Direccion de Estudios, Supervision vy
Liquidacion de obras).

1.5 N° EN EL CAP : 116

~ " Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Fiscalizar el cumplimiento de normas técnicas de la infraestructura vial
~ departamental.

-~ b) Supervisar y fiscalizar la ejecucién de estudios de pre inversién de
proyectos, construccion, rehabilitacion y mejoramiento de las vias
departamentales.

~ c) Supervisar el mantenimiento rutinario y conservacién de la red vial
- comprendidas en el programa e informar los avances fisicos y dificultades
e encontradas.

d) Supervisar el mantenimiento rutinario por tercerizacion e informar los
. avances fisicos y dificultades encontradas.
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e) Programar y participar en el plan de supervisién y fiscalizaciéon de las
actividades de mantenimiento periédico y rutinario.

f) Supervisar las obras de atencion y prevencion de emergencias viales.

g) Dirigir el asesoramiento en gestion técnica y administrativa a las
microempresas de mantenimiento vial.

h) Supervisar los programas de trabajo, evaluando el cumplimiento de las
metas previstas.

i) Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area.

J) Supervisar y monitorear la ejecucion de los inventarios viales y la
actualizacion del diagrama vial.

k) Participar en la ejecucién de proyectos de inversion publica.

I) Dirigir el grupo de trabajo encargado de la formulacion de estudios en sus
fases de pre inversion, inversion y post inversion.

m) Supervisar la ejecucion de las liquidaciones técnicas y financieras de las

obras y su remision a la instancia correspondiente en forma oportuna.

Coordinar con las areas pertinentes sobre la liquidacion fisica financiera de

las obras.

Velar por el cumplimiento de las actividades de la Sub-Direccidn

establecidas en el Plan Operativo Institucional Anual.

Evaluar periédicamente a su personal, procurando mantener la eficiencia en

el trabajo de equipo y la armonia laboral.

Participar en la capacitacién del personal administrativo y técnico sobre

temas relacionados a la Administracion Publica.

Informar periédicamente sobre las actividades realizadas.

Visar los contratos para el mantenimiento vial rutinario.

Visar los certificados de altura.

Visar las constancias de priorizacion de obras de infraestructura vial de la

region.

Atender los requerimientos de asesoramiento en el campo de su

competencia.

Programar cursos de capacitacién a las microempresas de mantenimiento

vial de ambito regional.

Conformar equipos de trabajo.

Las demas funciones que le asigne el Director de Caminos.

Ii. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Tiene mandato sobre los siguientes cargos: Ingeniero 1V,
Ingeniero I, Ingeniero | y Técnico en Ingenieria Il, Dibujante, Recaudador
l.
3.2 RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial |l.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo profesional en Ingenieria Civil, debidamente colegiado y habilitado.

o Capacitacion especializada en gestion de infraestructura vial, supervisiéon
y fiscalizacion vial.
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~ e Conocimiento en computacién y programas y software de ingenieria.
- 4.2 EXPERIENCIA:
* Experiencia minima de tres afos en actividades referidas a la
" infraestructura vial.
& |. IDENTIFICACION DEL CARGO
& 1.1 TITULO DEL CARGO : INGENIERO IV
- 1.2 CARGO CLASIFICADO : Resp. Supervision.
-~ - 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES
- 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : DIRECCION ESTRATEGICA VIAL (Sub
~ Direccion de Estudios, Supervision vy
- Liquidacion de obras).
- 1.5 N° EN EL CAP : 117
e |. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
~ 2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

- f
- 9)
i "
& i)
A )
- k)

& 1)

Participa en los programas de estudios investigacién e inversiones de
obras de ingenieria civil.

Evaluar el desarrollo de planes, proyectos y programas de ingenieria,
formulando recomendaciones técnicas.

Supervisar el mantenimiento y conservacion de la red vial en el &mbito de
su competencia, informando mensualmente sobre los avances fisicos y
dificultades encontradas.

Supervisar las obras de mantenimiento rutinario por tercerizacion, sobre los
avances fisicos y emitir los informes correspondientes.

Participar en la formulaciéon del programa anual de inversién publica de la
Direccion de Caminos.

Conformar equipos para ejecutar estudios de pre inversion.

Ejecutar estudios de inversion (expediente técnico) en concordancia a las
normas del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Supervisar el estado de operatividad de las maquinarias y equipos
asignados a las obras.

Supervisar y controlar el libre derecho de via emitiendo los informes
correspondientes.

Aprobar los informes finales pre liquidacién fisico y financiera de las obras
y/o actividades dentro de los plazos sefialados.

Realizar inspecciones de obras de infraestructura vial y otros por encargo.
Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.
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lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

~ 3.1 EJERCIDA: Ninguna.

: 3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.
- IV. REQUISITOS MINIMOS

- 4.1 EDUCACION:

» 1DE

11

1.2

1.3

1.4

1.5

Titulo de profesional universitario de Ingeniero debidamente colegiado y
habilitado.

Capacitacion en gestion de infraestructura vial, supervisiéon y
fiscalizacion vial.

Conocimiento de programas de computacion y de ingenieria.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia profesional minima de 02 afios en actividades relativas a
infraestructura vial.

NTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO : INGENIERO ||

CARGO CLASIFICADO : Resp. Liquidacion de Obras.
APELLIDOS Y NOMBRES

UNIDAD ESTRUCTURADA : DIRECCION ESTRATEGICA VIAL (Sub
Direccion de Estudios, Supervision y
Liquidacion de obras).

N° EN EL CAP : 118

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

% 24
z ”
o b)
. °)
- d)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar los procesos técnicos de
liquidacion fisico-financiera.

Recopilar la informacién necesaria para la ejecucién de liquidacién fisica y
financiera.

Elaborar los expedientes finales para la elaboracién de la liquidacion fisico
financiero de las obras dentro de los plazos sefnalados.

Procesar informaciéon de acurdo a las Directivas vigentes Liquidaciones de
Obras.
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-~ e) Apoyar en la racionalizaciéon y sistematizacion de procedimientos para
- estudios y ejecucion de proyectos de ingenieria.
= f)  Participar en la formulacion del programa anual de inversion publica de la

Direccion de Caminos.
g) Conformar equipos para ejecutar estudios de pre inversion (perfil, pre
- factibilidad y factibilidad) e inversion (expediente técnico) en concordancia
con las normas del Sistema Nacional de Inversion Puablica.
h) Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

" 3.1 EJERCIDA : Ninguna.
-~ 3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial .

-, V. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo profesional de ingeniero, debidamente colegiado y habilitado
e Capacitacion en Liquidacion de Obras.

e Conocimiento en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

e Experiencia profesional minima de dos afios en actividades relativas a
infraestructura vial.

. ' 1.1 TITULO DEL CARGO : INGENIERO |

4 1.2 CARGO CLASIFICADO : Res. de Estudios y Proyectos.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

: \V/ 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION ESTRATEGICA VIAL (Sub

Direccién de Estudios, Supervision y
Liquidacién de obras).

- 1.5 N° EN EL CAP : 119
& Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
g 2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la formulacion del programa anual de inversién publica.
- b) Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecucion de
= proyectos de ingenieria.
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~ c) Elaborar planes, proyectos y programas de ingenieria formulando
P recomendaciones técnicas.

d) Ejecutar estudios de pre inversion (perfil, y factibilidad).

e) Ejecutar estudios de inversion (expedientes técnicos diversos) en

~ concordancia a las normas del Sistema Nacional de Inversion Publica.
- f)  Integrar equipos de trabajo multidisciplinarios.
b g) Preponer estudios técnicos de infraestructura vial.
h) Elaborar los planes de trabajo de la Unidad Formuladora
. i) Registra los proyectos en el banco de Proyectos y su correspondiente
-~ seguimiento.
o j)  Emitir la certificacion de impacto ambiental de acuerdo a las normas
establecidas por el MINAM.
A k) Puede corresponder realizar inspecciones a obras de infraestructura vial y

~ otros.
' R I) Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

|. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

- 3.1 EJERCIDA: Ninguna.
~ 3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |I.
o V. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo profesional de ingeniero civil, colegiado y habilitado

» Capacitacién en gestion de infraestructura vial, supervision y fiscalizacion
vial.

e Capacitacion en elaboracion de Estudios de Proyectos de Inversién
Publica de infraestructura vial y expedientes técnicos.

e Conocimiento en computacion y programas de ingenieria.

4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia profesional minima de dos afios en actividades relativas a
infraestructura vial.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

& 1.1 TITULO DEL CARGO : INGENIERO |

: 1.2 CARGO CLASIFICADO : Resp. Laboratorio de Mecanica de suelos.
& 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

: 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION ESTRATEGICA VIAL (Sub

Direccion de Estudios, Supervision vy
Liquidacién de obras).
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1.5 N° EN EL CAP 1120

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recolectar e identificar (muestreo) los tipos de materiales suelo o
agregados en el lugar de estudio.

b) Participar en los sondeos y exploraciones para elaborar el perfil
estratigrafico.

c) Realizar los ensayos de Laboratorio de Mecanica de suelos y calidad de

agregados.

Realizar el mantenimiento de los equipos del laboratorio.

Procesar los resultados de los ensayos.

Preparar material, soluciones variadas en el laboratorio de suelos siguiendo

instrucciones.

Efectuar andlisis cualitativos y cuantitativos de los trabajos de laboratorio

de suelos.

Llevar registros de las muestras, insumos, resultados de analisis, formular

informes segun instrucciones y realizar actividades técnicas de laboratorio

de suelos.

Llevar registros de las muestras e interpretar resultados de analisis.

Realizar las actividades de andlisis y ensayo de materiales, interpretacion

de estudios geolégicos control de pavimento, drenaje y de investigacion de

suelos para las obras relacionadas con la infraestructura.

Colaborar en la ubicacion de canteras apropiadas para la ejecucién de

infraestructura vial.

Andlisis de materiales a utilizarse en las obras.

Remitir resultados de los andlisis para emitir informaciones de caracter

técnico ordenados por la Direccion de Caminos.

Las demas que lo asigne el jefe inmediato superior.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.
3.2 RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial Il.
IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e  Titulo profesional de ingeniero debidamente colegiado y habilitado.
w Capacitacion técnica actualizada.

® Conocimiento de computacion.

4.2 EXPERIENCIA:
. Experiencia comprobada en ensayos de campo y manejo de equipos de
laboratorio de mecanica de suelos en 02 afios.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO EN INGENIERIA I

1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable del Programa de Caminos

Departamentales.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION ESTRATEGICA VIAL (Sub

Direccion de Estudios, Supervision vy
Liguidacion de obras).

1.5 N° EN EL CAP : 121

2.1

|. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular y ejecutar el Plan de Trabajo para ejecuciéon de obras del
Programa de Caminos Departamentales.

Monitorear y supervisar la ejecucion de actividades del Programa de
Caminos Departamentales, asi como el cumplimiento del contrato.

Revision de los informes de las empresas ejecutoras de las obras por
tercerizacion.

Informar mensualmente el cumplimiento de los avances fisicos )de acuerdo
al contrato) de las actividades ejecutadas por terceros

Informar oportunamente los incumplimientos de las ejecuciones de la obras
del Programa de Caminos Departamentales, por tercerizaciéon para la
aplicacioén de las multas.

Coordinar constantemente e informar las emergencias que se presenten en
las obras del Programa Caminos Departamentales.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial Il.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:
e Titulo Profesional no Universitario o estudios superiores relacionados con

el Area de Ingenieria.
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o
~ e Conocimientos en programas de computacion.

: 4.2 EXPERIENCIA:

_ » Experiencia profesional minima de 02 afios en el area.
: l. IDENTIFICACION DEL CARGO

- 1.1 TITULO DEL CARGO : DIBUJANTE |

-~ 1.2 CARGO CLASIFICADO : Asistente Técnico.

: 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

)

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION ESTRATEGICA VIAL (Sub
Direcciéon de Estudios, Supervision vy
Liquidacion de obras).

)

A\ 1.5N° EN EL CAP 8§ e

/1. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
FUNCIONES ESPECIFICAS

Dibujar, plotear planos de ingenieria y similares.

Elaborar croquis, organigramas, diagramas, cuadros estadisticos, sefales
informativas, signos convencionales, etc.

Modificar escalas de diferentes gréaficos.

Participar en la recoleccién e identificacion (muestreo) los tipos de
materiales suelo o agregados en el lugar de estudio.

Calcular los costos de los trabajos a efectuarse.

Custodiar los equipos asignadas a su cargo.

Realizar disefios y célculos preliminares de estructuras, planos y
especificaciones de obras y proyectos diversos.

Participar en trabajos técnicos de campo.

Participar el labores de supervisiéon y recepcion de obras.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

: lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

~ 3.1 EJERCIDA: Ninguna.

: 3.2 RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial 1.
A IV. REQUISITOS MINIMOS

- 4.1 EDUCACION:
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Titulo no universitario o estudios superiores relacionados con la
especialidad.

Capacitacion técnica en Dibujos en CAD y otros afines.

Conocimiento de computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia en trabajos similares de 01 afio.

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : DIBUJANTE |

1.2 CARGO CLASIFICADO : Asistente Técnico del Laboratorio de

Mecanica de suelos.

/1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION ESTRATEGICA VIAL (Sub

Direccion de Estudios, Supervision vy
Liquidacion de obras).

123

Apoyar en la recoleccion los tipos de materiales suelo o agregados en el
lugar de estudio.

Participar en los sondeos y exploraciones para elaborar el perfil
estratigrafico.

Realizar los ensayos de Laboratorio de Mecéanica de suelos y calidad de
agregados.

Apoyar en el mantenimiento de los equipos del laboratorio.

Asistir en el procesamiento de los resultados de los ensayos.

Asistir en la preparacién de material, soluciones variadas en el laboratorio
de suelos siguiendo instrucciones.

Efectuar analisis cualitativos y cuantitativos de los trabajos de laboratorio
de suelos.

Apoyar en los registros de las muestras, insumos, resultados de analisis,
formular informes segun instrucciones y realizar actividades técnicas de
laboratorio de suelos.

Asistir en la realizacion de las actividades de analisis y ensayo de
materiales, interpretacion de estudios geolégicos control de pavimento,
drenaje y de investigacion de suelos para las obras relacionadas con la
infraestructura.
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j) Participar en la ubicacion de canteras apropiadas para la ejecucién de
infraestructura vial.

k) Participar en labores de supervision, recepcién y verificar la calidad de la
obra y emitir el informe correspondiente.

I) Apoyar en los andlisis de materiales a utilizarse en las obras.

m) Velar por seguridad de los equipos y materiales asignados.

n) Informar mensualmente los trabajos ejecutados.

o) Proponer la implementacion de equipos e insumos de laboratorio acorde a
los avances tecnologicos.

p) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna.
3.2 RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial Il.
. REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION:
e Titulo profesional no universitario o estudios superiores relacionados con

la especialidad.
* Conocimiento de computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

o Experiencia en labores similares de 01 afio.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : Recaudador |

1.2 CARGO CLASIFICADO : Apoyo Administrativo.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION ESTRATEGICA VIAL (Sub
Direccion de Estudios, Supervision y

Liquidacién de obras).

1.5 N° EN EL CAP 1124 y 125

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisar expedientes.
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b) Apoyar en labores administrativas del Area.

¢) Recopilacién de informacion financiera y administrativa.

d) Elaborar cuadros de costeo.

e) Ejecutar los procesos técnicos de liquidacion financiera.

f) Apoyar en la emisién del informe financiero de cada una de las obras
ejecutadas, adjuntando los documentos fuentes.

g) Integrar equipos de trabajo.

h)  Emisién del informe financiero de cada una de las obras ejecutadas,
adjuntando los documentos fuentes.

i)  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

\/Il. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

| 3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial II.
IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:
e Titulo no Universitario o estudios superiores relacionados con el Area.
» Conocimientos en programas de computacion.

4.2 EXPERIENCIA:
» Experiencia profesional minima de 02 afios en el area.

CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

“UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION DE CIRCULACION TERRESTRE

CANTIDAD N° EN b
i AR
N° OE CARGO CLASIFICADO. GRUPO DE CODIGO | EL CAP e
ORDEN OCUPACIONAL | .\oc .
OCUPADO | PREVISTO
01 | Director de Programa Sectorial |l F 1 D4-05-290-2 | 126 1
02 | chofer i T 1 T460-2453 | 127 1
03 | secretaria IV T 1 14056754 | 128 1

DESCRIPCION DE CARGOS
|. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 TITULO DEL CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il

1.2 CARGO CLASIFICADO : Director de Circulacion Terrestre.
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1.3 APELLIDOS Y NOMBRES
1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : DIRECCION DE CIRCULACION TERRESTRE

1.5 N° EN EL CAP {120

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Autorizar, supervisar, fiscalizar y controlar el otorgamiento de

autorizaciones del servicio pablico de transporte terrestre de pasajeros y

carga.

Autorizar, supervisar y fiscalizar el otorgamiento de licencias de conducir.

Proponer y participar en los proyectos de normas para la regulacion del

transporte y transito terrestre.

Formular y/o suscribir convenios y acuerdos regionales.

Participar en la formulacion y ejecucion de la politica de la Direccion de

Circulacion Terrestre.

Dirigir el proceso de formulacion, ejecucién, evaluacion, control y

supervision de programas, proyectos y actividades de circulacion terrestre

de Ayacucho.

Supervisar el cumplimiento de las normas técnicas y/o administrativas

emitidas por la Direccion General de Circulacién Terrestre del MTC.

Dirigir los programas de sensibilizacion sobre seguridad vial.

Proponer las directivas orientadas a mejorar las actividades de circulacion

terrestre en el contexto regional.

Celebrar reuniones con autoridades de entidades publicas y privadas para

el mejor desarrollo de los programas, planes y proyectos de la Direccién de

Circulacion Terrestre.

Dirigir la formulacién y evaluacion de las actividades del Plan Operativo

Institucional.

Velar por el cumplimiento de las actividades de su Direccion establecidas

en el Plan Operativo Institucional Anual.

Racionalizar los recursos en la elaboracién del cuadro de necesidades.

Evaluar periédicamente a su personal, procurando mantener la eficiencia

en el trabajo de equipo y la armonia laboral.

o) Capacitar al personal administrativo y técnico sobre temas relacionados al
transporte terrestre y el otorgamiento de licencias de conducir.

p) Monitorear e informar mensualmente sobre las actividades de los
programas presupuestales a su cargo.

q) Emitir informes técnicos administrativos sobre el avance y resultado de las
acciones de la Direccién de Circulacién Terrestre a su cargo.

r)  Aprobar los programas de capacitacién para el personal de la Direccién, asi
como los candidatos para los cursos de perfeccionamiento.

s) Las demas funciones que le asigne la Direccién Regional.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
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3.1 EJERCIDA: Tiene mandato sobre los siguientes cargos: Supervisores de
Programa Sectorial I, Chofer Il y Secretaria IV.

3.2 RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial |ll.
IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo Profesional en Derecho, Administracién, Economia, Contabilidad o
Ingenieria, debidamente colegiado y habilitado por el colegio profesional
correspondiente.

» Capacitacion en administracion y fiscalizacién de prestacion de servicios
de transporte.

» Conocimiento en la normativa del Servicio de Transportes y Licencias de
Conducir

e Conocimiento en programas de computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

e Experiencia profesional minima de cuatro afios en actividades de la
administracién publica y actividades similares.

» Experiencia en conduccién de personal.

IDENTIFICACION DEL CARGO

“7\ 1.1 TITULO DEL CARGO  : CHOFER Il

/1.2 CARGO CLASIFICADO  : Conductor

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION DE CIRCULACION TERRESTRE

1.5 N° EN EL CAP : 127

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir el vehiculo asignado a su cargo.

b) Velar por la seguridad y cuidado del vehiculo asignado, previniendo bajo
responsabilidad toda circunstancia que afecte su integridad.

¢) Mantener permanentemente el vehiculo en buen estado de limpieza interna
y externamente.

d) Participar en el mantenimiento preventivo basico del vehiculo asignado.
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Solicitar oportunamente las reparaciones y el mantenimiento mecanico de
su vehiculo segun la programacion establecida y/o eventualidades que se
presenten producto de trabajo diario.

Realizar viajes en comision de servicio seglin se autoricen.

Llevar la bitacora de viaje, asi como el correspondiente registro de
consumo de combustibles, lubricantes y otros.

Portar en todo momento su licencia de conducir, la tarjeta de propiedad del
vehiculo, el certificado del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito
(SOAT) y el Certificado de Inspeccion Técnica vehicular (CITV).
Comunicar oportunamente el vencimiento del SOAT, asi como el
seguimiento correspondiente para su renovacion.

Poseer las herramientas necesarias para reparaciones de emergencia
que puedan ocasionar los viajes fuera de la ciudad.

Respetar las normas de transito y del transporte, durante la circulacién del
vehiculo, responsabilizandose ante los incumplimientos e infracciones.
Durante la circulaciéon de vehiculo debera portar en todo momento los
implementos de seguridad que correspondan.

Apoyar en las labores de mantenimiento y reparacién de su vehiculo.
Apoyar en labores técnicas y administrativas cuando no se encuentre en
labor oficial conduciendo la unidad a su cargo.

Las demas funciones que le asigne la Direccion.

I /. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial Il.
V. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Titulo no universitario o formacién complementaria en mecanica
automotriz.

Tener como minimo licencia de conducir de categoria A-llb.

Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados no menor de 3
anos.

Capacitaciéon en mecanica, electricidad automotriz y relaciones humanas.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados no menor de dos
anos.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : SECRETARIA IV
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1.2 CARGO CLASIFICADO : Secretaria de la Direccién de Circulacion

Terrestre.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION DE CIRCULACION TERRESTRE

1.5 N° EN EL CAP 1128

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

p)
q)
r)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar y conducir las labores de secretariado de la Direccién de
Circulacion Terrestre.

Ejecutar actividades de recepcion clasificacion, registro distribucion y
archivo de documentos especiales.

Atender al publico, asi como las llamadas telefonicas y fax.

Llevar actualizado el directorio de las instancias del MTC, Gobierno
Regional e instituciones que trabajan en el medio.

Preparar y ordenar los documentos para su remisién al mas alto nivel.
Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva.

Tomar nota de asuntos confidenciales en reuniones y/o conferencias.
Coordinar con funcionarios aspectos de organizacion de actividades.

Velar por la buena presentacion orden y conservacion del patrimonio de la
Direccién.

Transcribir los circulares, resoluciones y todos los documentos que el
Director de Circulacion Terrestre crea por conveniente.

Mantener estricta reserva sobre las comunicaciones y asuntos
confidenciales que competen a la Direccion.

Tomar dictado y redactar las correspondencias oficiales.

Llevar un libro de visitas para toda persona y/o organizacién que acuda a la
Direccion.

Llevar el archivo normativo y sectorial, actualizaciéon de registro, fichas y
documentos técnicos en el area de los sistemas administrativos.

Controlar y mantener la seguridad permanente de la documentacion bajo
su custodia.

Llevar el libro de control de llamadas telefonicas.

Llevar el libro de padrén de resoluciones emitidas.

Las demas funciones que le asigne el Director.

lil. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial II.

IV. REQUISITOS MINIMOS
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4.1 EDUCACION:

Titulo Profesional de secretaria ejecutiva.

Amplio conocimiento en computacion.
Capacitacion en relaciones humanas y cultura general.

4.2 EXPERIENCIA:

UNIDAD ESTRUCTURADA: DIVISION DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD

Experiencia minima de 3 afios como secretaria ejecutiva.

VIAL
e GRUPO | CANTIDAD N° EN EL SITU: f,;%’:,DEL
oot CARGO CLASIFICADO. PP CAggos CODIGO Cé\:PY
OCUPADQ | PREVISTO
01 Supervisor de Programa Sectorial | D 1 D2-05-695-1 129 1
02 | Especialista Administrativo |l P 2 P4.05-338-2 | 130y 131 2
03 | Especialista Administrativo | P 1 P3-05-338-1 132 1
04 | Abogado | P 1 P340-005-1 133 1
05 | sistente en Senvicio de Transporte I P 1 P2-60-077-2 134 1
08 | Técnico Administrativo Il T 1 T5-05-707-3 135 1
07 | Técnico Administrativo I T 1 T4-05-707-2 136 1
08 | Chofer Il T 1 T4-50-245-3 137 1

1.1 TITULO DEL CARGO

1.2 CARGO CLASIFICADO

DESCRIPCION DE CARGOS

| I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Vial.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA:DIVISION DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD

1.5 N° EN EL CAP

VIAL

1129

I.LDESCRIPCION DE FUNCIONES:

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Monitorear y controlar el cumplimiento de las normas vigentes del servicio
publico del transporte de carga y pasajeros Interprovincial.
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b)

Evaluar y visar los proyectos de resolucion de los expedientes de
autorizacion del servicio de transporte terrestre, de acuerdo a los requisitos
y la norma vigente.

Participar en los operativos inopinados en coordinacién con la PNP y
Ministerio Publico, para el control del servicio de transporte terrestre
interprovincial.

Administrar y supervisar el mantenimiento adecuado el sistema de los
registros nacionales de transporte terrestre de pasajeros y de mercancias,
supervisando el flujo de informacion y la correcta captacion de datos y su
actualizacion correspondiente, en el ambito de su competencia.

Supervisar el sistema de base de datos de los registros de autorizaciones
de ruta, flota vehicular, conductores, habilitacion vehicular y otros.
Supervisar, dirigir y revisar el registro adecuado del padrén de sanciones
por infracciones al servicio de transporte terrestre de acuerdo a las actas
de levantadas.

Informar a la Direccion sobre cualquier anomalia e infraccién de la que se
detecte respecto a la prestacion del servicio de transporte terrestre de
pasajeros y mercancias, en cumplimiento de sus funciones.

Elaborar los informes relacionados a los accidentes de mayor gravedad
generados por las empresas del servicio de transporte y llevar una
estadistica de los accidentes a nivel regional.

Planificar, dirigir y ejecutar programas sobre conocimiento y alcances de
los reglamentos de servicios de transporte de carga y pasajero asi como
las sanciones e infracciones del que son pasibles orientadas a las
empresas de transporte.

Dirigir los programas de impacto ambiental en las ciudades orientadas a
reducir la generacion de particulas y gases toxicos del parque automotor.
Participar en campafas a nivel regional sobre mitigacion de contaminacion
ambiental.

Dirigir los programas de Seguridad Vial.

Dirigir y monitorear los productos y actividades articulados a los programas
presupuestales que desarrolla la Division.

Formular actividades de su Direccion para la Formulacion del Plan
Operativo Institucional y su respectiva evaluacion.

Racionalizar los recursos en la elaboracion del cuadro de necesidades.
Velar por el cumplimiento de las actividades de su Direccién establecidas
en el Plan Operativo Institucional Anual.

Planificar, dirigir la formulacién de diagnésticos y propuestas de normas
regionales de acuerdo a la necesidad de la poblacion.

Supervisar, evaluar y verificar periédicamente el cumplimiento de las
responsabilidades del personal a su cargo, procurando mantener la
eficiencia en el trabajo en equipo y la armonia laboral.

Dirigir la capacitacion al personal de la Divisién sobre temas relacionados
al Servicio de Transporte Terrestre y la Seguridad Vial.

Suscribir los Informes Técnicos elaborados bajo su @mbito, relacionados
con solicitudes de autorizaciones y sus modificatorias para el servicio de
transporte terrestre de pasajeros y mercancias en el ambito nacional
(interdepartamental) con sujecion a las normas legales vigentes.

Elaborar informe y/o proyecto de respuesta sobre atencién de consultas o
de asuntos requeridos por entidades del Estado, autoridades regionales o

149




~ municipales, transportistas, usuarios y otros, relativos a asuntos de su
-~ competencia.
& v) Revisar y visar los proyectos de documentos para la firma del Director que
se propongan en la atencién de los expedientes a su cargo.

~ W) Monitorear e informar mensualmente sobre las actividades de los
- programas presupuestales a su cargo.
o X) Integrar equipos de trabajo con Gobiernos Locales y otros.

y) Las demas funciones que asigne el Jefe inmediato superior.
- ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
& 3.1 EJERCIDA:Tiene mandato sobre los siguientes cargos: Especialistas
- Administrativos Il, Especialista Administrativo |, Abogado |, Asistente en
= Servicios de Transporte Il, Técnico en Administrativo Ill, Técnico en
” Administrativo I, Chofer III.

3.2 RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial Ill.
. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero, Abogado, Economista o
carreras afines, debidamente colegiado y habilitado del colegio
profesional correspondiente.

Capacitacion especifica en administracion y fiscalizacion de servicios de
transporte y su normativa.

Conocimiento en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia profesional de 02 afios en actividades de administracién y/o
fiscalizacion de servicios de transporte.

£/1. IDENTIFICACION DEL CARGO

: 1.1 TITULO DEL CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

- : .- /. 1.2 CARGO CLASIFICADO : Resp. de Fiscalizacion y Control

: 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

~ 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA:[:/II\/I;EION DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD
: 1.5 N° EN EL CAP 1130

- I.LDESCRIPCION DE FUNCIONES:

N 2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

: a) Elaborary ejecutar el Plan Anual de Fiscalizacién al Transporte Terrestre.
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b)

Participar en la inspeccion a las empresas de servicio publico de transporte
terrestre de pasajeros, a fin de verificar el cumplimiento de los términos de
autorizacioén y disposiciones reglamentarias, para tramites de renovaciones
de autorizaciones de ruta.

Realizar inspecciones a terminales terrestres del servicio publico de
transporte terrestre nacional y regional de pasajeros en 6mnibus, para
verificar el cumplimiento de las condiciones de la autorizacién de acuerdo a
la norma vigente.

Notificar a las empresas del servicio publico de transporte terrestre de
pasajeros y carga, sobre suspensiones precautorias y realizar las acciones
de control pertinentes.

Elaborar informes técnicos sobre sanciones a empresas que prestan
servicios al transporte terrestre.

Desarrollar y coordinar los lineamientos técnicos que se establezca para la
atencion de expedientes y documentos que a la Divisién le compete, asi
como proponer y disefiar mejoras administrativas para la optimizacién de
las funciones.

Recomendar medidas de seguridad para el transporte de pasajeros y
carga.

Analizar y evaluar el pago de multas impuestas por infraccion al
Reglamento en los operativos inopinados y disponer de los respectivos
antecedentes, para ser remitidos al Area de Asesoria Legal para la
continuacion de su tramite.

Elaborar el programa anual de actividades de fiscalizacion y control y del
Plan de Fiscalizacion que formara parte del Plan Operativo de la Division.
Clasificar y procesar las actas, los documentos retenidos, papeletas de
infraccion, denuncias y quejas.

Implementar y llevar los archivos y el padrén de infracciones y sanciones
de empresas e infraestructura complementarias sancionadas.

Llevar actualizada las estadisticas mensuales de las actas de intervencién
efectuadas al servicio de transporte de pasajeros, servicio de transporte de
mercancias, terminales terrestres o estaciones de ruta y proceso
sancionador firme por incumplimientos a la normativa del servicio de
transporte.

Elaborar e informar mensualmente sobre las actividades de los programas
presupuestales a su cargo.

Coordinar con la Policia Nacional, Gobiernos Locales, Fiscalia y SUTRAN
para la realizacion de los operativos inopinados.

Seguimiento a los accidentes de transito reportados y presentar el informe
correspondiente.

Estudiar expedientes sobre transporte y recomendar soluciones.

Apoyar la inspeccion a las empresas de servicio publico de transporte
terrestre de pasajeros.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.
3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.
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IV. REQUISITOS MINIMOS:

4.1 EDUCACION:

e Titulo Profesional Universitario relacionado a la especialidad,
debidamente colegiado y habilitado del colegio correspondiente.

» Capacitacion especifica en el reglamento Nacional de Administracion, de
Transporte.

e Capacitacion especifica en fiscalizacién y control de servicios de
transporte.

e Conocimiento en computacién.

4.2 EXPERIENCIA
» Experiencia en manejo de procedimientos de gestion, fiscalizacion y
control del servicio de transporte terrestre de 02 afos.

~ |- IDENTIFICACION DEL CARGO

.\.

~\ 1.1 TITULO DEL CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable de Registro de Infracciones
1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA:DIVISION DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD
VIAL

1.5 N° EN EL CAP 1131

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar las actas de infraccion para su atencion y aplicacion de las

multas de acuerdo a Reglamento Nacional de Administracién de

Transportes y Tabla de Infracciones.

Levantar actas de las infracciones pagadas y devolucién de documentos

retenidos por los inspectores.

Registrar las actas por infracciones para el inicio del procedimiento

sancionador y remitirlas con un informe al responsable.

d) Clasificar y procesar las actas pagadas y no pagadas y elaborara cuadros
estadisticos mensualmente.

e) Registrar en el padron correspondiente a los conductores y empresas
infractoras a la normativa del servicio de transporte terrestre.

f)  Participar en comisiones y reuniones de trabajo.

g) Apoyar en recopilar informacién referente a los accidentes de transito.

h)  Conformar equipos de trabajo inherentes a los servicios de transporte.

i)  Apoyar en la fiscalizacion de los servicios de transporte.

j)  Proponer mejora en la atencién del usuario.

k) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna.
3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial Il.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:
e Titulo Profesional Universitario relacionado a la especialidad,

) 2 99D

)

)

debidamente colegiado y habilitado del colegio correspondiente.
Capacitacion especifica en seguridad vial, normatividad del transporte y
control de servicios de transporte.

Conocimiento en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia en manejo de procedimientos de gestion, y control de
transporte de 02 afos.

) ) D) D))

)

(P IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 TITULO DEL CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

\¥ %\ 1.2 CARGO CLASIFICADO : Resp. de Autorizaciones del Servicio de
i' Transporte de Mercancias.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

» %1 .4 UNIDAD ESTRUCTURADA:DIVISION DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD
) VIAL

()
<)

1.5 N° EN EL CAP 1132

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, evaluar los expedientes para otorgar las autorizaciones para
el servicio de transporte de mercancias de acuerdo a la normatividad
vigente.

b)  Evaluar y emitir informes técnicos relacionados con solicitudes presentadas
por empresas sobre otorgamiento de autorizaciones, renovacion y/o
modificacion de flota, para el transporte nacional de mercancias en general
y por cuenta propia.
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Experiencia en manejo de procedimientos de gestion, transporte de 02
anos.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : ABOGADO |

1.2 CARGO CLASIFICADO

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

i)

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA:DIVISION DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD

VIAL

1133

FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular los proyectos de directivas, reglamentos y estudios de caracter
técnico legal orientados a la mejora el servicio del transporte terrestre.
Estudiar, analizar y resolver expedientes de caracter administrativo.
Administrar el archivo de antecedentes de resoluciones emitidas y
documentacion tramitada por la Division, disponiendo la aplicacién de las
normas pertinentes.

Inicio de proceso sancionador a sanciones por infracciones al Reglamento
impuestas a empresas, propietarios, infraestructura complementaria y a
conductores.

Registrar sanciones por infracciones al Reglamento impuestas a empresas,
propietarios, infraestructura complementaria y a conductores.

Registrar terminales y locales para embarque y desembarque de pasajeros
y encomiendas, de empresas autorizadas a prestar servicio publico de
transporte terrestre nacional de pasajeros en 6mnibus, ambitos
interdepartamental e intradepartamental.

Registrar informacion sobre las autorizaciones otorgadas a las empresas
de transporte del servicio publico de transporte terrestre.

Registrar, controlar, requerir y efectuar el seguimiento sobre pago de
multas impuestas a empresas de transporte terrestre por infracciones al
Reglamento del Servicio de Transporte.

Analizar, evaluar y elaborar informes técnicos relacionados a Recursos de
Impugnativos (revisién o reconsideracion) presentados por las empresas de
transporte, asi como ubicar y ordenar los antecedentes que dieron origen a
la expedicion de la Resolucion Directoral impugnada, a fin de ser anexados
al recurso administrativo presentado.

Llevar el registro de empresas autorizadas que prestan servicio publico de
transporte terrestre de pasajeros de ambitos interdepartamental e
intradepartamental.
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k) Administrar el archivo de antecedentes de resoluciones emitidas y
documentacion tramitada por la Unidad, disponiendo la aplicacién de las
normas pertinentes.

1) Atender, orientar e informar al usuario acerca de las consultas
correspondientes al sistema de transporte.

m) Evaluar y proponer programas de capacitacién relativos a la educacion y
seguridad vial que competen a la Division.

n) Coordinar actividades de recepcion, clasificacién, registro, codificacion y
archivo de documentos.

o) Elaboracion de los cuadros estadisticos mensuales sobre el proceso

sancionador a empresas, transportistas, conductores, propietarios y

terminales terrestres.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial I.
. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo Profesional Universitario relacionado a la especialidad,
debidamente colegiado y habilitado del colegio correspondiente.

» Capacitacion especifica en administracion y la normatividad vigente del
servicio de transporte.

e Conocimiento en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:
* Experiencia en manejo de procedimientos de gestién, fiscalizacion y
control de del servicio de transporte de dos afios.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : ASISTENTE EN SERVICIO DE TRANSPORTEII
1.2 CARGO CLASIFICADO

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: Divisién de Transportes y Seguridad Vial

1.5 N° EN EL CAP 1134

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Registrar en |la Base de Datos la Resoluciones Directorales de
autorizaciones de ruta de las diferentes empresas que prestan servicios del
transporte de personas por diversas modalidades, habilitaciones
vehiculares, conductores habilitados entre otros.

Registrar en la base de datos las habilitaciones vehiculares (TUC) de los
vehiculos debidamente autorizados a las empresas de transporte terrestre
de personas por incremento, sustitucion, baja y otros.

Registrar en la base de datos a los conductores habilitados de las
diferentes empresas de transporte de personas, e informar oportunamente
cuando estos tengan doble habilitacion, asi como los conductores
sancionados en la prestacion del servicio de transporte.

Implementar el registro regional sistematizado de sanciones firmes de las
empresas, conductores y/o propietarios e infraestructura complementaria y
actualizarlo permanentemente.

Emitir reportes de empresas autorizadas; vehiculos habilitados,
conductores habilitados y terminales terrestre habilitados con informacion
pormenorizada.

Formular la estadistica de acuerdo a las caracteristicas técnicas de las
autorizaciones de ruta y habilitaciones otorgadas periédicamente.

Informar oportunamente sobre las empresas que han dejado de operar, los
vehiculos de baja, duplicidades de habilitaciones vehiculares.

Elaborar la informacién sobre cumplimiento de las sanciones impuestas
con Resolucién Directoral a empresas, propietarios y conductores
Participar en estudios sobre impacto ambiental y en camparias sobre
mitigacion ambiental

Preparar el material para las actividades de seguridad vial y de las
acciones preventivas de accidentes de transito.

Proporcionar la informacion estadistica que sirva de base para los estudios
a realizarse referidos al transporte terrestre.

Participar en acciones de fiscalizacion segun se le requiera.

Participar en la elaboracién de cuadros, resimenes, formatos, fichas y
cuestionarios que optimicen el registro y sistematizacion de informacion.
Elaborar estudios sobre el parque automotor y el transporte terrestre.
Formular y proponer anteproyectos de disposiciones sobre los aspectos
técnicos del transporte terrestre relacionados con su especialidad.
Mantener actualizado permanentemente la base de datos y proponer
alternativas de modificacién y mejora.

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Titulo Profesional universitario relacionado a la especialidad, debidamente
colegiado y habilitado del colegio profesional correspondiente.
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Capacitacion especializada en el area y en la normatividad vigente del
servicio de transporte.
Conocimiento en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia de un afio en manejo de procedimientos de gestion y en
labores de la especialidad.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO :TECNICO ADMINISTRATIVO Il

1.2 CARGO CLASIFICADO :Responsable del Area de Autorizaciones del

g)

servicio de transporte de personas

VIAL
:135

Recepcionar, analizar y elaborar las autorizaciones del servicio de
transporte terrestre en sus distintas modalidades, permiso excepcional y
permiso eventual del servicio de transportes de pasajeros de conformidad a
la normatividad vigente.

Evaluar los expedientes para habitaciones a terminales terrestres.
Elaborar, evaluar y emitir informes técnicos relacionados con solicitudes
presentadas por empresas sobre el otorgamiento de autorizaciones,
renovacion y/o modificacién de la autorizacién flota, para efectuar el
transporte de pasajeros.

Evaluar y elaborar el otorgamiento de habilitaciones vehiculares al servicio
de transporte de pasajeros de acuerdo a la normatividad vigente para
autorizaciones nuevas.

Elaborar los padrones vehiculares, reportes de los registros de
autorizaciones, flota vehicular, pélizas de seguros, conductores,
inspecciones técnicas y sanciones por infracciones al servicio, constancias
de empadronamiento, tarjetas y certificados de circulacion o habilitacion
vehicular, documentos y certificados de idoneidad y sus anexos, y otros de
su competencia.

Coordinar y proponer politicas para el desarrollo y aplicacion de las
actividades técnicas administrativas de los servicios publicos de transporte
terrestre de pasajeros y carga, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

Proponer las directivas y normas para mejorar los procesos
administrativos.
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Participar en las inspecciones al servicio de transportes publico de
pasajeros y carga.

Redactar informes para regularizar servicios establecidos, ampliaciones de
autorizaciones y otorgar nuevas autorizaciones.

Revisar y calificar los expedientes presentados por las empresas para
renovacion autorizaciones al transporte terrestre, incremento y baja de flota
vehicular de los cuales se incluye la revision y analisis de la documentacion
sustentaria de Resoluciones Directorales primigenias de las autorizaciones.
Participar en las inspecciones a los terminales terrestres a fin de expedir
los Certificados de Habilitacion.

Ordenar, clasificar y revisar la normatividad vigente relacionado a la
Administracion y Fiscalizacion del Transporte Terrestre.

Participar en las actividades y acciones programadas en el POI.

Participar en eventos relacionados al transporte interprovincial de
pasajeros.

Absolver consultas de las empresas de transporte.

Absolver las consultas de su competencia.

Elaborar e informar mensualmente sobre las actividades de los programas
presupuestales a su cargo.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

Il. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

4.1 EDUCACION:

Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores o
estudios universitarios relacionados con el area.

Capacitacion especifica en administracion, fiscalizacion y control de
servicios de transporte.

Conocimiento en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia en manejo de procedimientos de gestion, fiscalizacion y
control del servicio de transporte de 02 afios.

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO :TECNICO ADMINISTRATIVO I

1.2 CARGO CLASIFICADO :Resp. Habilitaciones Vehiculares

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA:DIVISION DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD

VIAL
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1.5 N° EN EL CAP 1136
ILDESCRIPCION DE FUNCIONES:

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, evaluar los expedientes que solicitan la habilitacién vehicular
del servicio de transporte de personas por incremento, sustitucién.

b) Recepcionar, evaluar los expedientes que solicitan la baja de habilitacion
vehicular.

c) Apoyar en los estudios sobre el transporte de pasajeros y carga y
recomendar soluciones.

d) Participar en los operativos de transporte de pasajeros y carga de acuerdo
a las normas de los servicios de transporte.

e) Llevar el archivo de la normatividad vigente del servicio de transportes

terrestre.

Realizar la verificacion fisica de vehiculos previa a la habilitacién vehicular.

Analizar, revisar y evaluar los informes y/o documentos sobre los registros

administrativos de transporte terrestre para su aprobacién por el Jefe de la

Unidad.

Elaborar e informar mensualmente sobre las actividades de los programas

presupuestales a su cargo.

i) Participar en la ejecucién de programas de seguridad vial.

J) Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna.
3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.
. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo no universitario y/o estudios superiores relacionados con el area.
o Capacitacion en temas afines a la actividad del transporte terrestre.

e Conocimiento en programas de computacion.

4.2 EXPERIENCIA:
* Experiencia minima de 01 afio en labores de fiscalizacion y control
vehicular.
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 TITULO DEL CARGO : CHOFER Il
1.2 APELLIDOS Y NOMBRES

1.3 UNIDAD ESTRUCTURADA : DIVISION DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD
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VIAL

1.4 N° EN EL CAP 2137

I.LDESCRIPCION DE FUNCIONES:

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

Conducir el vehiculo asignado a su cargo.

Velar por la seguridad y cuidado del vehiculo asignado, previniendo bajo
responsabilidad toda circunstancia que afecte su integridad.

Mantener permanentemente el vehiculo en buen estado de limpieza
interna y externamente.

Participar en el mantenimiento preventivo basico del vehiculo asignado.
Solicitar oportunamente las reparaciones y el mantenimiento mecanico de
su vehiculo segun la programacién establecida y/o eventualidades que se
presenten producto de trabajo diario.

Realizar viajes en comision de servicio seguin se autoricen.

Llevar la bitacora de viaje, asi como el correspondiente registro de
consumo de combustibles, lubricantes y otros.

Portar en todo momento su licencia de conducir, la tarjeta de propiedad
del vehiculo y el certificado SOAT, CITV.

Comunicar oportunamente el vencimiento del SOAT, asi como el
seguimiento correspondiente para su renovacion.

Poseer las herramientas necesarias para reparaciones de emergencia
que puedan ocasionar los viajes fuera de la ciudad.

Respetar en la circulacion las normas de transito y del transporte,
responsabilizdndose ante los incumplimientos.

Durante la circulacion de vehiculo debera portar en todo momento los
implementos de seguridad que correspondan.

Apoyar en las labores de mantenimiento y reparacion de su vehiculo.
Apoyar en labores técnicas y administrativas cuando no se encuentre en
labor oficial conduciendo la unidad a su cargo.

Las demas funciones que le asigne la Direccion.

FUNCIONES EVENTUALES Y PERIODICAS

Apoyar en labores de conduccion para la distribucién de notificaciones
por infracciones de usuarios y otras unidades estructuradas que lo
soliciten.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguno.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

IV. REQUISITOS MINIMOS
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4.1 EDUCACION:

4.2

Formacion técnica en mecanica automotriz y/o Instruccion Secundaria
Completa con capacitacion en la especialidad.

Tener como minimo licencia de conducir A-llb.

Capacitacion en mecanica, electricidad automotriz y relaciones humanas.
EXPERIENCIA:

Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados no menos de 3
afos.

UNIDAD ESTRUCTURADA: DIVISION DE LICENCIAS DE CONDUCIR

1.1
1.2
1.3

7/~1.4

DESCRIPCION DE CARGOS

DIVISION DE LICENCIAS DE CONDUCIR.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO : SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
CARGO CLASIFICADO : Jefe de la Division de Licencias de Conducir.
APELLIDOS Y NOMBRES :

UNIDAD ESTRUCTURADA: DIVISION DE LICENCIAS DE CONDUCIR.

1.5 N° EN EL CAP : 138

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

2.1
a)

b)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar y monitorear el proceso de otorgamiento de Licencias de
Conducir.
Verificar y mantener actualizado el registro de firmas de profesionales
meédicos encargados de la toma de los examenes psicosomaticos de los
establecimientos de salud autorizados en el &mbito de la Regién
Ayacucho.
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Monitorear el Area de Evaluacién (normas de transito y de manejo), asi
como el uso adecuado de los formatos de examen de manejo, el control
del Sistema Nacional de Conductores (SNC) y el Sistema de Normas de
Transito (SENT).

Designar diariamente a los evaluadores y supervisores para el examen de
manejo de todas las categorias y cuando amerita al evaluador para
normas de transito.

Supervisar y monitorear los examenes de normas de transito y de
manejo.

Validar los examenes de normas de transito y de manejo.

Validar los certificados de aprobacion de normas de transito y de manejo
previa verificacion en los sistemas.

Verificar y validar los expedientes para la impresion de Licencias de
Conducir, de acuerdo a las normas vigentes.

Contrastar la informacion de inscripcion de los postulantes con la
evaluacion de los examenes respectivos.

Verificar el adecuado manejo de todas las camaras de video.
Recepcionar las Licencias de Conducir impresas, evaluar y derivar al
responsables de entrega de licencias para su atencion correspondiente.
Formular actividades de su Direccion para la Formulacion del Plan
Operativo Institucional y su respectiva evaluacion.

Racionalizar los recursos en la elaboracion del cuadro de necesidades.
Autorizar, supervisar y dar conformidad a los records de conductor
emitidos, asi como a las autoridades que los soliciten..

Supervisar y autorizar la emisién de reportes de licencias de conducir a
los usuarios.

Supervisar el manejo de la base de datos y realizar muestreos periédicos
de verificacion.

Supervisar y monitorear el buen estado de conservacion, seguridad y
limpieza del archivo de antecedentes registrales de licencias de conducir.
Supervisar y controlar el registro de los conductores infractores al
Reglamento Nacional Transito y al Reglamento Nacional de Transporte,
remitidos por las dependencias competentes.

Fomentar programas educativos y/o de capacitacién sobre Reglamentos
de Transito a los postulantes y/o usuarios en el proceso de tramite para la
obtencién de su licencia de conducir.

Brindar la informacion oportuna al publico usuario sobre nuevas normas y
directivas relacionadas al proceso de obtencién de Licencias de Conducir.
Monitorear la elaboraciéon de las estadisticas mensuales de licencias de
conducir emitidas en sus diversas modalidades, asi como de sanciones a
conductores.

Promocionar eventos de capacitacion para el personal de la Division en
normas y directivas relacionadas a las funciones que desarrollan.

Emitir informes técnicos administrativos sobre avance y resultados de la
Division.

Visar las Resoluciones Directorales por sanciones, levantamiento de
sanciones y otros referentes a procedimientos de Licencias de Conducir.
Participar en eventos regionales sobre la problematica del transito,
basicamente relacionado sobre indices de accidentalidad y mortalidad con
responsabilidad directa del conductor (Trimestrales).
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aa)
bb)
cc)

dd)

Realizar reuniones periédicas con el personal de la Divisién, asi como de
los evaluadores para atender y superar la problematica que se pudiera
presentar en el desarrollo del trabajo cotidiano.

Visar las Resoluciones Directorales de autorizacion a establecimientos de
salud, previa revision.

Monitorear e informar mensualmente sobre las actividades de los
programas presupuestales a su cargo.

Participar en operativos inopinados en coordinacién con la Policia
Nacional para incautar licencias de conducir fraudulentas (Trimestrales).
Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Tiene mandato directo sobre los siguientes cargos: Abogado

I, Técnico Administrativo Ill, Técnicos Administrativos | y Auxiliar de
Sistemas Administrativos llI.

3.2 RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial Il.

Y. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Titulo profesional de Abogado, Administrador, Economista, Ingeniero y/o
carreras afines debidamente colegiado y habilitado.

Capacitacion en la Normativa del Reglamento de Licencias de Conducir y
Reglamento Nacional de Transito.

Conocimiento en programas de computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia profesional minima de 02 afios en actividades similares a
transito, seguridad vial, otorgamiento de licencias de conducir y/o en la
Administraciéon Publica.

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : ABOGADO |

1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable de Asuntos Legales.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : DIVISION DE LICENCIAS DE CONDUCIR.

1.5 N° EN EL CAP : 139

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
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2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Emitir opiniones técnico-legales respecto a la rectificacion de generales de
ley para su modificacién en la Base de Datos del Sistema Nacional de
Conductores.

Emitir opiniones técnico-legales respecto a renuncias de titularidad de
Licencias de Conducir.

Emitir opiniones técnico-legales respecto a desistimientos de tramites.
Emitir opiniones técnico-legales respecto a prescripcion de multas.

Emitir opiniones técnico-legales respecto a levantamientos de sancion.
Atender los recursos de reconsideracion y/o revision entre otros.

Emitir opiniones técnico-legales respecto a las Autorizaciones para
proseguir tramites en casos de no hallarse sobre de antecedentes
registrales.

Emitir opiniones técnico-legales respecto a la anulacién y extraccion de
Licencias de Conducir.

Evaluar los expedientes para autorizaciones de establecimientos de salud
para toma de examenes psicosomaticos de acuerdo a la normativa vigente.
Proyectar resoluciones directorales producto de las opiniones legales y
otros.

Revisar permanentemente la publicacion de normas referidas a la Ley del
Transporte, Reglamento de Transito y Licencias de Conducir y proponer las
que deben ser difundidas a las diferentes Areas de Licencias de Conducir.
Emitir propuestas para la modificacion del banco de preguntas del SENT.
Brindar capacitaciones en el marco normativo al personal del Area.

Emitir opiniones legales por sanciones al reglamento nacional de transito y
reglamento de transportes para la continuidad del procedimiento.

Participar periédicamente en la supervision y fiscalizacion a los
establecimientos de salud y escuelas de conductores, siempre y cuando lo
autorice la SUTRAN (previo convenio.)

Otras labores que le asigne su Jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial .

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Titulo profesional de Abogado debidamente colegiado y habilitado.
Capacitacion en Normas de la Ley de Transporte, Normas de Transito y de
Licencias de Conducir.

Capacitacion en procesos del Otorgamiento de Licencias de Conducir.
Conocimiento en computacion.
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4.2 EXPERIENCIA:
Experiencia en actividades técnico- legales similares de 01 afio.

[ ]

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO I

1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable del Centro de Evaluaciones.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : DIVISION DE LICENCIAS DE CONDUCIR.

1.5 N° EN EL CAP : 140

3% DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar la inscripcion diaria de postulantes para exdmenes de normas de
transito y/o de manejo, previa verificacion de:

La fecha y validez de los examenes de aptitud psicosomatica en el
Sistema Nacional de Conductores (maximo seis meses de vigencia) y
verificar que la firma contenida en estos coincidan con lo figurado en el
DNI del titular.

Fecha, nota y validez de los certificados de reforzamiento,
profesionalizacion, sensibilizacion y otros expedidos por las Escuelas
de Conductores (en los casos que se requiera) y verificar que la firma
contenida en estos coincida con lo figurado en el DNI del titular.

Las notas de los examenes de normas de transito y de manejo segin
corresponda, en el SENT y en el Sistema Nacional de Conductores, asi
como la fecha de las notas.

Recibo de pago de acuerdo al TUPA (tramites nuevos, reiniciados y
otros).

Sanciones en el Sistema Nacional de Sanciones y Registro Regional
de Conductores.

La grabacioén de los datos, imagen, firma y huella de postulantes antes
de la inscripcién para el primer examen. (Siempre y cuando se
implemente el software de aplicacion).

Programar los examenes de normas de transito y de manejo, seguln los
vacantes, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos para la
obtencion de Licencia de Conducir para las diferentes categorias.

Ingresar a diario las notas de la evaluacién de examenes de normas de
transito y de manejo de todas las categorias al Sistema Nacional de
Conductores, contrastando los datos de usuario, los formatos, las fechas

etc.
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d)

g)

h)

q)

Emitir el certificado de aprobacion de normas de transito y de manejo en
los casos que corresponda, previa verificacion del Sistema Nacional de
Conductores y SENT.

Firmar los certificados de aprobacién de examenes de normas de transito y
de manejo, asi como su archivo por orden numérico y cronolégico.

Velar por la seguridad y conservacion de los equipos de computo
asignados bajo su responsabilidad.

Identificar bajo responsabilidad a los postulantes con el DNI (original) y
otros sistemas de identificacion, siempre y cuando estos estén
implementados.

Permitir el ingreso del postulante a la Sala de Evaluacion de acuerdo a la
relacion de inscritos para el examen de normas de transito, para la
categoria A-l nuevo y revalidacion A-l, teniendo en cuenta los parametros
establecidos en el SENT y de acuerdo al horario establecido. Ademas de
las categorias A-lll-a y A-lll-b nuevo.

Ingresar al SENT con la clave de acceso asignado a cada usuario, para el
inicio del proceso de evaluacion.

Cuidar el software (SENT) mientras evallGa, debiendo de vigilar que el
postulante no inserte algin dispositivo de almacenamiento en la
computadora.

Informar a los postulantes el proceso de evaluacién para ingresar al SENT,
debiendo de orientarlos en el ingreso de los datos, el ingreso a los
examenes, el tiempo y los resultados, asi como la manipulacién de los
mismos.

Imprimir y comunicar los resultados de los exdmenes de normas de transito
a los postulantes, quienes a su vez firman y estampan la impresion dactilar
en el examen.

Firmar el examen de normas de transito.

Comunicar al superior jerarquico en casos de suplantacion, para el inicio de
las acciones administrativas, civiles y/o penales que ameriten, asi como
informar respecto a otros incidentes e irregularidades suscitados en el
proceso de evaluacion.

Generar una copia de seguridad (backup) diario del SENT y de
almacenarla cada 15 dias en DVD o CD en 3 copias, (01 Archivo, 01
Jefatura de la Division de Licencias de Conducir y 01 Direccién de
Circulacion Terrestre) para su custodia.

Generar una copia de seguridad de las camaras de video de todo el
proceso de emision e impresion de Licencias de Conducir (Atencion de
usuarios - ventanillas, examen de normas de transito, examenes de
manejo e impresion de Licencias de Conducir) quincenalmente.

Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial .
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IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Titulo profesional no Universitario o estudios superiores.
Capacitacion en el marco normativo de Licencias de Conducir.
Capacitacion en el manejo del Sistema Nacional de Conductores y
Sistema Nacional de Sanciones.

Capacitaciéon en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia en labores similares 01 afo.

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

g)

. \ 1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO |

1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable de Archivos de Licencias de

Conducir.

, 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :
i1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIVISION DE LICENCIAS DE CONDUCIR.

1.5 N° EN EL CAP 141

Recepcionar bajo relacién los expedientes que contenga toda la
documentacion pertinente (solicitud, copia de DNI vigente, recibos de pago,
declaraciones juradas, fotografias, certificados psicosomaticos, examen de
normas de transito o de profesionalizacién y/o de reforzamiento segun
corresponda y de manejo) de los diversos tramites realizados y colocar en
sus respectivos sobres de antecedentes registrales.

Aperturar nuevos sobres de antecedentes registrales, para la ubicaciéon de
los expedientes de tramites nuevos y ubicarlos en los respectivos
anaqueles (archiveros).

Foliar los documentos contenidos en el sobre de antecedentes registrales.
Colocar el sello de “utilizado” a todas las boletas de venta que forman parte
de los expedientes de los diversos tramites de Licencias de Conducir.
Manejar la informacién de sobres faltantes, anulados, cancelados u otras
observaciones, asi como verificar la expedicion correlativa de Licencias de
Conducir primigenia de esta Regién “S” en el padrén auxiliar.

Informar de inmediato a la Jefatura de la Divisiéon de Licencias de Conducir
sobre la falta de algun documento de los expedientes recepcionados.
Custodiar cautelosamente los archivos y bienes asignados a su cargo bajo
responsabilidad.
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h) Ubicar las copias de resoluciones de sanciones a conductores infractores
en los sobres de antecedentes registrales segun corresponda.

i)  Velar por el cuidado, la limpieza y el ornato de los archivos, informando de
inmediato al superior jerarquico cuando se identifican los riesgos en los
archivos de la documentacion.

j) Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial I.

. REQUISITOS MINIMOS

- J 4.1 EDUCACION:

’ Titulo no universitario y/o estudios superiores relacionados con el area.
Capacitacion en los procesos de otorgamiento de licencias de conducir.
Capacitaciéon en el marco normativo de Licencias de Conducir.
Capacitacion en computacion.

| IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO |

1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable de impresion de Licencias de
Conducir y control de calidad.

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIVISION DE LICENCIAS DE CONDUCIR.
1.5 N° EN EL CAP 1142

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar el expediente y verificar que cuente con todos los requisitos
de acuerdo a las normas vigentes como: datos de la solicitud, tramite a
efectuar, categoria, copia del DNI vigente y lugar de origen, recibos de
pago, declaraciones juradas, fotografias, validez de los -certificados
psicosomaticos, de normas de transito o de profesionalizacion y/o
reforzamiento segulin corresponda y de manejo.
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b)

Verificar en el Sistema Nacional de Conductores los datos del usuario asi
como la valides y vigencia de los diferentes examenes y/o certificados
segun corresponda y en los casos que se requiera en el Sistema del
RENIEC bajo responsabilidad funcional.

Verificar el expediente del postulante en el Sistema Nacional de Sanciones.
Ingresar la informacién al Sistema Nacional de Conductores en la opcion
“Impresién”, la cual accede con la clave de acceso personal asignado para
tal fin.

Imprimir y remitir las licencias impresas y sus respectivos expedientes bajo
relaciéon al encargado de control de calidad para su verificacion.

Informar los casos de impresion de Licencias de Conducir defectuosas,
debiendo de mantenerla en custodia para su posterior incineracion en acto
publico, previa autorizacion y comunicacion a los entes competentes.
Asimismo debera guardar los materiales de insumos ya utilizados para
control posterior.

Uso y custodia de los insumos para la impresién de las Licencias de
Conducir, velando por su seguridad al guardarlos (caja fuerte), asi como
informar en caso de desabastecimiento, sustraccion y/o casos fortuitos.
Ejecutar el control de calidad de las Licencias de Conducir impresas, previa
verificacion de los requisitos y la informaciéon contenida de acuerdo a la
normativa vigente.

Otorgar la conformidad del expediente, validando y estampando la firma
respectiva.

Verificar y activar el cédigo de barras de cada una de las Licencias de
Conducir ya impresas.

Remitir al Jefe de la Division de Licencias de Conducir mediante informe,
las Licencias de Conducir impresas para su entrega a los usuarios, con sus
respectivos expedientes por orden alfabético y fecha de impresién para su
archivo respectivo, adjuntando la relacién diaria.

Llevar el cuadro estadistico en forma diaria y mensual de las Licencias de
Conducir emitidas por tipos de tramite y categorias.

Elaborar el informe técnico correspondiente de las Licencias de Conducir
defectuosas que no pasaron el control de calidad para su incineracion
posterior.

Manejo de los equipos y en caso de cualquier desperfecto deberé hacer de
conocimiento inmediato a la Jefatura de la Division de Licencias de
Conducir.

Velar por la seguridad y conservacion de los equipos asignados bajo su
responsabilidad.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial .

IV. REQUISITOS MINIMOS
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4.1 EDUCACION:

e Titulo profesional no Universitario o estudios superiores.

e (Capacitacion en el marco normativo de Licencias de Conducir.

e Capacitacion en el manejo del Sistema Nacional de Conductores y Sistema
Nacional de Sanciones.

e Capacitacion en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia en labores similares 01 afo.

95N, IDENTIFICACION DEL CARGO
} 1.1 TITULO DEL CARGO ~ : TECNICO ADMINISTRATIVO |

” 1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable de entrega de Licencias de
Conducir.

, 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIVISION DE LICENCIAS DE CONDUCIR.

1.5 N° EN EL CAP : 143

” I. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
: divel | 2=

i X

Recepcionar las Licencias de Conducir impresas para la entrega al
usuario, de acuerdo al informe o relacion respectiva, clasificando y
ordenando por orden alfabético y por categoria; para ello, debera
guardarlos en un lugar seguro con las medidas de seguridad que
corresponden, responsabilizandose de su custodia.

b) Entregar la Licencia de Conducir al usuario, previa identificacién con el DNI
en original y entrega de boucher de tramite, debiendo ceiirse a lo
establecido en el articulo 192 de la Directiva.

c) Archivar momentaneamente los documentos que presente el usuario para
recabar su Licencia de Conducir (esquela de tramite) y luego derivar al
Responsable de Archivo para su insercidon en el respectivo sobre de
antecedentes registrales.

d) En los casos de re categorizacion u obtenciéon de Licencias de Conducir
nuevas de categoria superior al de la primigenia renunciada, debera
solicitar la entrega de la Licencia de Conducir anterior y/o denuncia policial
por pérdida segun corresponda, bajo responsabilidad funcional.

e) Apoyar en labores administrativas y traslado de expedientes al Area de
Impresiones

f) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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lil. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Titulo no universitario y/o estudios relacionados con el area.
Capacitacion en los procesos de otorgamiento de licencias de conducir.
Capacitacion en el marco normativo de Licencias de Conducir.
Capacitacién en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia en labores similares 01 aro.

4/ IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO |

1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable de Manejo de Sistema de

Licencias de Conducir, Atencion de Reporte
y Record de Conductor.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :
1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIVISION DE LICENCIAS DE CONDUCIR.

1.5 N° EN EL CAP - 144

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Manejar el Sistema Nacional de Conductores, Sistema Nacional de
Sanciones, TANDEM (modo consulta) y Registro Regional de Conductores
Sancionados y Levantamientos de Sancion.

Informar al usuario referente a requisitos, plazos, procedimientos y costos
para obtencién de Licencias de Conducir, asi como de alguna sancién que
pudiera tener el usuario, previa verificacion de los sistemas de sanciones
antes mencionadas.

Verificar los antecedentes de las Licencias de Conducir, en los sistemas
como: Sistema Nacional de Conductores, Sistema Nacional de Sanciones,
TANDEM, Registro Regional de Conductores Sancionados vy
Levantamiento de Sancion y proporcionarla a los usuarios y al personal de
atencion en Ventanillas.
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d) Comunicarse y enviar correos electronicos al MTC, sobre temas
relacionados a la Base de Datos y antecedentes en los sistemas, asi como
solicitar las migraciones de las Licencias de Conducir antiguas,
modificaciones de datos, rectificaciones de generales de ley, etc.

e) Elaboracion de Record del Conductor, previa verificacion de Antecedentes
Registrales, a solicitud de usuarios, autoridades policiales, judiciales y
otros.

f)  Elaboracion de reportes de licencias de conducir a solicitud de usuarios,
autoridades policiales, judiciales y otros.

g) Ingresar a la base de datos de anulaciones y extraccion, correccion de

datos y otros de acuerdo a las Resoluciones Directorales que los autorizan.

Consolidar informacion estadistica de Licencias de conducir.

Consolidar las actividades del POl respectiva evaluacion.

Preocuparse por estar bien informado sobre la normativa vigente para

ofrecer una informacién clara y efectiva sobre los procedimientos que

deben seguir los usuarios en sus tramites.

Elaborar e informar mensualmente sobre las actividades de los programas

presupuestales.

Ofrecer un trato cortés y oportuno al publico usuario.

Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

{ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial |.

X4/ REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo no universitario y/o estudios superiores.

o Capacitacion en los procesos de otorgamiento de licencias de conducir.
~ e Capacitaciéon en el marco normativo de Licencias de Conducir.

¢ Capacitacion en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia en labores similares 01 afio.
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 TITULO DEL CARGO : AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
1.2 CARGO CLASIFICADO : Resp. de atencién de tramite de L.C.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :
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1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : DIVISION DE LICENCIAS DE CONDUCIR.
1.5 N° EN EL CAP : 145y 146

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atencion de Licencias de Conducir de las diferentes categorias (A-l, A-ll y
A-lll), nuevo, revalidacion, duplicado.

b) Recepcionar la solicitud con los datos consignados adecuadamente por

el usuario y los requisitos que establece la norma vigente, como copia de

DNI vigente, declaraciones juradas, fotografias, recibos de pagos,

certificados de aptitud psicosomatico, certificado de aprobacion de

normas de transito o certificado de profesionalizacién y/o sensibilizacion

(otorgada por las escuelas de conductores) y certificado a aprobacion del

examen de manejo segun corresponda y de acuerdo al tipo de tramite que

realiza el usuario; en caso de duplicado copia de la denuncia
correspondiente; ademas verificar la vigencia de los mismos y que las
firmas contenidas en estos coincidan con lo figurado en el DNI del titular,
para ello verificar la identidad del usuario con su DNI (original) y el

Sistema del RENIEC, bajo responsabilidad funcional.

Verificar los antecedentes del usuario en el Sistema Nacional de

Conductores, Sistema Nacional de Sanciones, Registro Regional de

Conductores Sancionados y Levantamientos de Sancion y otros sistemas

internos vigentes.

Recepcionar toda la informacién en forma completa, y activar la opcion de

"Pre impresion” en el Sistema Nacional de Conductores, la omisiéon de un

requisito o falta de verificacion de la vigencia de los documentos

presentados, asi como la pérdida de los mismos, es de su estricta
responsabilidad.

Validar y rubricar la informacién contenida en el formato de solicitud de

tramite correspondiente.

Llenar actualizando el registro de licencias de conducir (nuevas) en el

padroén auxiliar, sin borrones ni enmendaduras. :

g) Remitir el expediente de solicitud de tramite conforme al Area de
impresion.

h) Informarse adecuadamente sobre el marco normativo vigente y los
procesos de licencias de conducir para ofrecer una informacion clara y
efectiva los usuarios en sus tramites de Licencias de conducir.

i) Informar oportunamente al Jefe inmediato cuando se detecte alguna
irregularidad en el procedimiento del tramite.

j) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna.

3.2 RECIBIDA: Del Supervisor de Programa Sectorial .
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IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Titulo no universitario y/o estudios superiores relacionados con el area.
Capacitacién en los procesos de otorgamiento de licencias de conducir.
Capacitacion en el marco normativo de Licencias de Conducir.
Capacitaciéon en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia en labores similares 01 afo.

CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

#”UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES

e CANTIDAD N°EN EL s'TU(?f,'!%%DEL
CARGO CLASIFICADO. GG REL DE CODIGO CAPY
CARGOS CNP g‘:“m PREVISTO
Director de Programa Sectorial |l F 1 D4-05-290-2 147 1
Ingeniero | P 2 P3-35435-1 | 148y 148 | 4 1
Abogado | P 1 P340-005-1 150 1
Economista | P 1 P3-20-305-1 151 1
Técnico Administrativo Il T 1 T5.05-707-3 152 1
Operador de Equipo Electrénico |l T 1 T3-10-570-2 153 1
Operador de Equipo Electronico | T 1 13-10-570-1 154 1
DESCRIPCION DE CARGOS
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 TITULO DEL CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II
1.2 CARGO CLASIFICADO : Director de Telecomunicaciones.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES.

1.5 N° EN EL CAP : 147

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
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2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

t)

Supervisar y dirigir los planes y politicas en materia de
Telecomunicaciones.

Participar y dirigir en la formulacibn proyecto regionales de
Telecomunicaciones en coordinacién con el Gobierno Nacional (FITEL). )
Participar y dirigir proyectos que promuevan la inversion privada en el
sector.

Coordinar con las actividades de supervisién (Monitoreo e inspecciones) en
coordinaciéon con el MTC.

Revisar las solicitudes de verificacion, denuncias y efectuar el tramite
correspondiente ante el MTC.

Coordinar las notificaciones correspondientes en coordinacion con el MTC.
Coordinar las actividades de fiscalizacion en coordinaciéon con el MTC.
Proporcionar y difundir informacién al publico respecto a los procedimientos
regulados por el MTC.

Orientar al usuario sobre las autorizaciones y concesiones por parte del
Gobierno Central.

Monitorear y revisar los tramites de inscripcién en los registros de valor
anadido, comercializadores, y empresas habilitadas para realizar estudios
tedricos y mediciones de Radiaciones No lonizantes en coordinacion con el
MTC.

Participar en calidad de veedor en concursos publicos para el otorgamiento
de autorizaciones.

Realizar y coordinar estudios de linea base necesarios para la formulacién
de proyectos de comunicaciones elaborados por el MTC.

Coordinar y dirigir la realizacion de encuestas y proporcionar informacién
que coadyuve a la formulacion de los proyectos de Comunicaciones
elaborados por el MTC.

Coordinar las Supervisiones para el cumplimiento de las obligaciones a
cargo de las localidades beneficiadas por los proyectos ejecutados por el
MTC.

Hacer cumplir las politicas y la normatividad de los servicios de
telecomunicaciones en el ambito de la Direccion Regional.

Formular actividades de su Direccidon para la Formulacion del Plan
Operativo Institucional y su respectiva evaluacion.

Velar por el cumplimiento de las actividades de su Direccion establecidas
en el Plan Operativo Institucional Anual.

Racionalizar los recursos en la elaboracion del cuadro de necesidades.
Evaluar periédicamente al personal, procurando mantener la eficiencia del
trabajo en equipo y la armonia laboral.

Otras funciones que le asigne el Director Regional.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Tiene mandato directo sobre los siguientes cargos: Ingeniero |,

Abogado |, Economista |, Técnico Administrativo 1ll, Operador de Equipo
Electrénico 11, Operador de Equipo Electrénico |.
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3.2 RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial Il.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

e Titulo profesional Universitario de Ingeniero en Comunicaciones Yy/o
Electrénico y/o carreras afines, debidamente habilitado y colegiado.

e Capacitacién en el area de comunicaciones.
Conocimiento en programas de informatica.

4.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia profesional en comunicaciones de 02 afios.

= GQ/ )
?q‘ IDENTIFICACION DEL CARGO

/1.1 TITULO DEL CARGO : INGENIERO |

Z _ 1.2 CARGO CLASIFICADO . Responsable Técnico.

) }1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

" 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES.
1.5 N° EN EL CAP : 148

4). DESCRIPCION DE FUNCIONES :

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

Formulacion planes y politicas en materia de Telecomunicaciones.

Participar en las actividades de supervision (Monitoreo e inspecciones)

Recepcionar solicitud de verificacion, denuncias y darles el tramite

correspondiente ante el MTC.

Participar en la realizacion de notificaciones.

Realizar los disefios para las reparaciones de mantenimiento de equipos

electrénicos diversos.

f) Participar en las actividades de fiscalizacién.

g) Participar en los estudios de linea base necesarios para la formulacion de
proyectos de comunicaciones elaborados por el MTC.

h) Coordinar la realizacion de encuestas y proporcionar informacion que
coadyuve a la formulaciéon de los proyectos de Comunicaciones elaborados
por el MTC.

i)  Monitorea las obligaciones asumidas por las localidades beneficiadas en los
proyectos ejecutados por el MTC.

j) Participar en las comprobaciones técnicas de radiaciones no ionizantes y de
emisiones radioeléctricas para identificar y localizar las interferencias de los
servicios y sistemas de telecomunicaciones en el ambito regional.

k) Participar en el funcionamiento y mantenimiento de los equipos de

telecomunicaciones.
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I) Participar en detecciéon de las personas naturales y juridicas que operan los
servicios de Comunicaciones sin contar con las respectivas concesiones y
autorizaciones, en el ambito regional.

m) Promover y apoyar la elaboracién y aplicacién de estudios e investigaciones
referidos a los diferentes aspectos de las comunicaciones.

n) Participar en la formulacion y ejecucion del Plan Regional de Comunicacién
Social para prevencion y atencién de desastres, en coordinacién con los
miembros del Comité Regional de Comunicaciones.

o) Elaborar anteproyectos de normas y procedimientos de telecomunicaciones.

p) Controlary supervisar los datos para la elaboracion de estadisticas y otros

informes.

Asesorar en asuntos de telecomunicaciones a los érganos competentes.

Las demas funciones que le asigne el Director.

| LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Av. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Ingeniero, debidamente colegiado y habilitado.

4.1 EDUCACION:
L]
e Capacitacion en el area.

4.2 EXPERIENCIA:
* Experiencia profesional en el area de 02 afios.
e Experiencia en labores similares.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 TITULO DEL CARGO : INGENIERO |
1.2 CARGO CLASIFICADO : Responsable de Supervision y Control.
1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :
1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES.
1.5 N° EN EL CAP : 149

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS
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Participar en la formulacion de planes y politicas en materia de
Telecomunicaciones.

Participar en las actividades de supervisién (Monitoreo e inspecciones).
Recepcionar solicitud de verificacion, denuncias y darles el tramite
correspondiente ante el MTC.

Participar en la realizacion de notificaciones.

Participar en las actividades de fiscalizacion.

Participar en los estudios de linea base para la formulacion de proyectos de
comunicaciones elaborados por el MTC.

Coordinar la realizacion de encuestas y proporcionar informacion que
coadyuve a la formulacién de los proyectos de Comunicaciones elaborados
por el MTC.

Supervisar para el cumplimiento de las obligaciones a cargo de las
localidades beneficiadas por los proyectos ejecutados por el MTC.

Participar en las comprobaciones técnicas de radiaciones no ionizantes y de
emisiones radioeléctricas para identificar y localizar las interferencias de los
servicios y sistemas de telecomunicaciones en el ambito regional.
Monitorear el funcionamiento y mantenimiento de los equipos de
telecomunicaciones.

Participar en deteccion de las personas naturales y juridicas que operan los
servicios de Comunicaciones sin contar con las respectivas concesiones y
autorizaciones, en el ambito regional.

Promover y apoyar la elaboracién y aplicaciéon de estudios e investigaciones
referidos a los diferentes aspectos de las comunicaciones.

Participar en la formulacion y ejecucion del Plan Regional de Comunicacion
Social para prevencion y atencion de desastres, en coordinacién con los
miembros del Comité Regional de Comunicaciones.

Elaborar anteproyectos de normas y procedimientos de telecomunicaciones
Controlar y supervisar los datos para la elaboracién de estadisticas y otros
informes.

Asesorar en asuntos de telecomunicaciones a los érganos competentes.
Las demas funciones que le asigne el Director Regional.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna

3.2 RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial Il.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Titulo profesional de Ingeniero electrénico, debidamente colegiado y
habilitado.

Capacitacion en el area.

Capacitacion en programas desarrollados por el MTC.

179




4.2 EXPERIENCIA:

e Experiencia profesional en el area de 02 afios.

* Experiencia en labores variadas de telecomunicaciones
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : ABOGADO |

1.2 CARGO CLASIFICADO : Resp. técnico - legal.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :

FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la formulacion de planes y politicas en materia de

Telecomunicaciones.

Proporcionar y difundir informacion al publico respecto a los procedimientos

regulados por el MTC.

Orientar al usuario para el otorgamiento de autorizaciones y concesiones

por parte del MTC.

Participar en proyectos que promuevan la inversion privada en materia de

telecomunicaciones.

Participar previa coordinaciéon con el responsable de ECER-MTC, la

deteccion de los operadores de los diversos servicios del

telecomunicaciones informales.

Participar en la supervision y fiscalizacion de anuncios publicitarios en

estaciones de difusion informales, levantando el acta correspondiente.

g) Participar en actividades de supervision.

h) Tramitar las inscripciones en los registros de valor afadido,
comercializadores, y empresas habilitadas para realizar estudios tedricos y
mediciones de Radiaciones No lonizantes en coordinacion con el MTC.

i) Revisar y supervisar los informes sobre quejas de interferencias
radioeléctricas.

i) Recepcionar solicitud de verificacidon, denuncias y efectuar el tramite
correspondiente ante el MTC.

k) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna
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3.2 RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial Il

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Titulo profesional de Abogado debidamente colegiado y habilitado.
Capacitacién en el area.

Capacitacion en programas desarrollados por el MTC.

Capacitacién en la normatividad vigente a servicios de telecomunicaciones.

4.2 EXPERIENCIA:

9)

Experiencia profesional en el area de 02 afios.
Experiencia en labores variadas de telecomunicaciones.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO : ECONOMISTA |

1.2 CARGO CLASIFICADO : Elaboracion de estudios y proyectos.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES

? 1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES.
1.5 N° EN EL CAP : 151

. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en la formulacién de planes y politicas en telecomunicaciones.
Coordinar con el MTC para la realizacion de encuestas y proporcionar
informacion que coadyuve a la formulacién de los proyectos de
Comunicaciones.

Realizar estudios de linea base necesarios para la formulacién de
proyectos de Comunicaciones.

Realizar estudios y proyectos de pre inversiéon en Telecomunicaciones.
Participar en el monitoreo al cumplimiento de las obligaciones a cargo de
las localidades beneficiadas por los proyectos ejecutados por el MTC.
Presentar informes sobre trabajos técnicos.

Las demas funciones que le asigne el Director.

Il. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna
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3.2 RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial Il.
IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

¢ Titulo profesional de Economista, debidamente colegiado y habilitado.

e Capacitacion en la normatividad vigente de telecomunicaciones
desarrolladas por el MTC

e Capacitacion en la formulacién de proyectos de telecomunicaciones y
lineas de base.

¢ Conocimiento en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:
Experiencia profesional en el area de 02 afios.
* Experiencia en labores similares.

| IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 TITULO DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO IlI
1.2 CARGO CLASIFICADO : Apoyo Administrativo.
,' 1.3 APELLIDOS Y NOMBRES
1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA : DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES.
1.5 N° EN EL CAP : 152

I. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar y conducir las labores administrativas.

Apoyar en la revision de los expedientes recepcionados para tramites de

la Direccion de Telecomunicaciones u otros.

Apoyar en la revision de resoluciones y convenios suscritos con terceros.

Participar en la actualizacion del archivo de las normas vigentes en

materia de comunicaciones, revisando permanentemente la publicacion

de normas para su difusion.

e) Conformar comisiones o grupos técnicos de trabajo en materia de
telecomunicaciones.

f)  Apoyar en actividades de capacitacion propios de la especialidad.

g) Participar en la formulaciéon de los planes y actividades del proceso de
Descentralizacion en Telecomunicaciones.

h) Apoyar en las actividades de promocion de la formalizacién de los
servicios de telecomunicaciones e informar las actividades realizadas.

i)  Apoyar en la realizacion de notificaciones.

j)  Apoyar en las actividades de fiscalizacion.

182




) 2929299290

)

) 299

)

)

)

) ) )

JI>D DD I

k)
1)
3.1

3.2

Controlar y mantener la seguridad permanente de la documentaciéon bajo
su custodia.
Las demas funciones que le asigne el Director Regional.

EJERCIDA: Ninguna

RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial Il.

IV. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

[
\

1.3

1.4

Titulo profesional no universitario o estudios complementarios relacionados
al area.
Conocimiento en computacion.

4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia en el area de 02 arios.
Experiencia en labores similares.

TITULO DEL CARGO : OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO ||
CARGO CLASIFICADO  : Apoyo técnico.
APELLIDOS Y NOMBRES :

UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES.

/"1.5 N° EN EL CAP 153

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

21

FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en el funcionamiento y mantenimiento de los equipos de
telecomunicaciones.

Realizar instalaciones de sistemas de telecomunicaciones.

Realizar el montaje y desmontaje de equipos de telecomunicaciones.
Apoyar en las actividades de deteccion de las personas naturales y
juridicas que operan los servicios de Comunicaciones sin contar con las
respectivas concesiones y autorizaciones, en el ambito regional.

Levar actualizado el inventario de las estaciones de telecomunicaciones
transferidas por el MTC.

Llevar estadistica de costos y consumo de materiales electrénicos,
equipos y herramientas.
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g) Mantener ordenado los materiales y equipos técnicos de la Direccion de
Telecomunicaciones.

h) Velar por la custodia de los bienes asignados a su cargo.

i) Disponer las medidas de seguridad y conservacion de los bienes a su
cargo.

i) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

3.1 EJERCIDA: Ninguna

3.2 RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial Il.

¥ REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:
e Titulo profesional no universitario o estudios relacionados a la actividad.
Capacitacion en programas desarrollados por el MTC.

y4.2 EXPERIENCIA:
Experiencia profesional en el area de 02 afios.
e Experiencia en labores variadas de telecomunicaciones

%7 1.1 TITULO DEL CARGO

: OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO |
1.2 CARGO CLASIFICADO  : Apoyo técnico.

1.3 APELLIDOS Y NOMBRES :
—

1.4 UNIDAD ESTRUCTURADA: DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES.

1.5 N° EN EL CAP : 154

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICA

a) Participar en el funcionamiento y mantenimiento de los equipos de
telecomunicaciones.

b) Realizar instalaciones de sistemas de telecomunicaciones.

c) Realizar el montaje y desmontaje de equipos de telecomunicaciones.

d) Apoyar en las actividades de deteccion de las personas naturales y
juridicas que operan los servicios de Comunicaciones sin contar con las
respectivas concesiones y autorizaciones, en el ambito regional.
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e) Levar actualizado el inventario de las estaciones de telecomunicaciones
transferidas por el MTC.

f) Llevar estadistica de costos y consumo de materiales electronicos,
equipos y herramientas.

g) Mantener ordenado los materiales y equipos técnicos de la Direccién de
Telecomunicaciones.

h) Velar por la custodia de los bienes asignados a su cargo.

i) Disponer las medidas de seguridad y conservacién de los bienes a su
cargo.

j) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
3.1 EJERCIDA: Ninguna

3.2 RECIBIDA: Del Director de Programa Sectorial |l.

. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION:

Titulo profesional no universitario relacionado a las actividades de
telecomunicaciones.

Capacitacion en el area.

Capacitacién en programas desarrollados por el MTC.

iy, 4.2 EXPERIENCIA:

Experiencia profesional en el area de 01 afio.
Experiencia en labores variadas de telecomunicaciones
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ANEXOS

ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA DE LAS UNIDADES

ESTRUCTURADAS

DIRECCION

REGIONAL

SECRETERIA
GENERAL

AREA DE TRAMITE AREA DE :
DOCUMENTARIO ' RELACIONES 1
a PUBLICAS i

2. OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

OFICINA CONTROL
INSTITUCIONAL
AREA
SECRETARIA

AREA DE SERVICIOS DE

AREA DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DE MEDIDAS CONT;%LUFL’%EJEg'OR Y

CORRECTIVAS Y OTROS.
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. OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA
AREA
SECRETARIA
AREA DE PROCESOS AREA DE OPINIONES Y
JUDICIALES ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

4. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

OFICINA DE
PLANIIFICACION Y
PRESUPUESTO
AREA
SECRETARIA
AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE
PLANEAMIENTO PRESUPUESTO GESTION DE LA TECNOLOGIAS DE AREA DE GESTION
ESTRATEGICO PUBLICO INFORMACION INFORMACION ORGANIZACIONAL
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5. OFICINA DE ADMINISTRACION.

OFICINA DE
ADMINISTRACION
AREA
SECRETARIA
AREA DE
FISCALIZACION
AREA DE
ARCHIVO
UNIDAD DE UNIDAD DE
__ UNIDAD DE CONTABILIDAD Y ABSTECIMENTOS UNIDAD DE EQUIPO
; PERSONAL TESORERIA AUXILIARES MECANICO
5.1 UNIDAD DE PERSONAL.:
UNIDAD DE
PERSONAL
| SECRETARIA
AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE
REMUNERACIONES CONTROL Y ESCALAFON Y BENEIFICOS BIENESTAR

Y PENSIONES REGISTRO DE RESOLUCIONES SOCIALES SOCIAL

PERSONAL
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5.2 UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA:

UNIDAD DE
CONTABILIDAD Y
TESORERIA
SECRETARIA
AREA DE AREA DE AREA DE
INTEGRACION ANALISIS DE TESORERIA
CONTABLE CUENTA

UNIDAD DE
ABASTECIMIENTOS Y
SERVICIOS AUXILIARES
| SECRETARIA
AREA DE
ADQUISICIONES Y AREA DE AREA DE AREA DE

CONTRATACIONES ALMACEN KARDEX SERVICIOS
AUXILIARES
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5.4 UNIDAD DE PATRIMONIO FISCAL

UNIDAD DE PATRIMONIO

FISCAL

SECRETARIA

AREA DE AREA DE
SANEAMIENTO BIENES
FISICO PATRIMONIALES
.5 UNIDAD DE EQUIPO MECANICO
UNIDAD DE EQUIPO
MECANICO
| SECRETARIA
; AREA DE AREA DE
MANTENIMIENTO OPERACIONES
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6. DIRECCION ESTRATEGICA VIAL.

DIRECCION
ESTRATEGICA VIAL
e o
| SECRETARA FOMULADORA
SUB DIRECCION DE
SUB DIRECCION ESTUDIOS,
DE 0BRAS SUPERVISION Y
LIQUIDACION DE
OBRAS
6.1 SUB DIRECCION DE OBRAS:
SUB DIRECCION DE
OBRAS
SECRETARIA
RESIDENCIA RESIDENCIA
VIAL NORTE Y VIAL SUR
CENTRO
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6.2 SUB DIRECCION DE ESTUDIOS SUPERVISION Y LIQUIDACION DE

OBRAS:
SUB DIRECCION DE
ESTUDIOS
SUPERVISION Y
LIQUIDACION DE OBRAS
SECRETARIA
AREA DE AREA DE AREA DEL PROGRAMA
ESTUDIOS,SUPERVISION, LABORATORIO DE DE CAMINOS
LIQUIDACION Y DE MECANICA DE DEPARTAMENTALES

OBRAS SUELOS

7. DIRECCION DE CIRCULACION TERRESTRE.

DIRECCION DE
CIRCULACION
TERRESTRE
SECRETARIA
DIVISION DE DIVISION DE
LICENCIAS DE TRANSPORTES Y
CONDUCIR SEGURIDAD VIAL
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7.1 DIVISION DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL:

DIVISION DE
TRANSPORTE Y
SEGURIDAD VIAL
AREA DE ASUNTOS
AREA DE
SECRETARIA LEGALES
AREA DE AREA DE

AUTORIZACIONES AUTORIZACIONES AREA DE AREA DE

DEL SERVICIO DE DEL SERVICIO DE FISCALIZACION Y PROCESAMIENTO
TRANSPORTE DE TRANSPORTE DE CONTROL DE DATOS

PASAJEROS MERCANCIAS
7.2 DIVISION DE LICENCIAS DE CONDUCIR:
DIVISION DE LICENCIAS
DE CONDUCIR
AREA DE ASUNTOS
AREA DE
SECRETARIA LEGALES
AREA DE TRAMITE AREA DE AREA DE ARCHIVOS AREA DE
Y ATENCION AL EVALUACIONES Y ANTECEDENTES IMPRESIONES Y
CLIENTE REGISTRALES CONTROL DE
CALIDAD
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_ 8. DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES.

DIRECCION DE
TELECOMUNICACIONES
SECRETARIA
AREADE AREA DE
AREA TECNICA CONTROL Y ESTUDIOS Y
A SUPERVISION PROYECTOS
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