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- Huancayo, 0 4 Dz_{, 2017
VISTOS:

El Reporte No. 498-2017-GRJ-DRTC/OGA, de la Oficina General
de Administracién, Memorando No. 211-2017-GR-JUNIN-DRTC/OGPP,
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y el Informe No. 003-2017-
GRJ-DRTC-OGPP/ARE, que contiene el Proyecto de Modificacion del
Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Regional de Trasportes
y Comunicaciones Junin, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ordenanza Regional No. 129-2012-GRJ/CR, se
aprobo el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccién Regional
de Trasportes y Comunicaciones Junin, el mismo contiene la estructura
organica y funciones especificas de los érganos y unidades organicas de la
entidad;

Que, estando la Ordenanza Regional No. 219-2015-GRJ/CR, se
aprobo el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional de la DRTC-
Junin, consignando un total de 140 cargos, 60 empleados y 80 obreros
permanentes;

Que, en atencion la Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion
del Estado, establece el marco general sobre disefio y estructura de las
entidades de la Administracion Publica en los diversos niveles de gobierno
Ley No. 27658, en el articulo 4° establece: La finalidad del proceso de
modernizacion de la Gestion del Estado, es que el "proceso de
modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la
obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera
que se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando
el uso de recursos publicos;

Que, mediante la Resolucion Jefatural No. 095-95-INAP/DNR, se
aprueba las normas para la formulacion del Manual de Organizacion y
Funciones, que su orden logico es un documento operativo que detalla la
estructura de la organizacion, las funciones generales de los 6rganos y
unidades organicas, las relaciones de coordinacion, los niveles de autoridad
y de responsabilidad en estrecha relacion con el Reglamento de
Organizacion y Funciones;
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“de la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones Junin, es
v e weweregpropado mediante Resolucion Directoral Regional No. 001351-2016-GRJ-
DRTC/DR, vigente a la fecha;

Que, la elaboracién del proyecto dé ‘modificacién del Manual de
Organizacion y Funciones, el Area de Racionalizacion y Estadistica, en el
Informe No. 003-2017-GRJ-DRTC-OGPP/ARE, de fecha 31 de Octubre del
2017, toma en cuenta el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional -
Reordenado aprobado mediante Resolucion Directoral Regional No. 001099- -
2017-GRJ-DRTC/DR, para eso el Area de Personal en concordancia a la
Directiva No. 002-2015-SERVIR/GDSRH, numeral 5 del Anexo 4, efectua el
tramite de reordenamiento (02) cargos en el CAP Provisional vigente: (01) -
para la Sub Direccién de Infraestructura Terrestre, Acuatico y Aéreo (Area de -
Estudios y Obras Viales) y el otro para la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto (Area de Racionalizacion y Estadistica) el cual no incrementa el
Presupuesto Analitico de Personal de la Direccién Regional de Transportes y
Comunicaciones Junin, el mismo que se detalla de la forma siguiente: ", -

- CAP Provisional No. 047° (vigente) perteneciente a la Sub Direccion =
de Circulacién Terrestre Acuatico y Aéreo, (Unidad Orgénica) Area de -
Transporte Terrestre — Especialista en Capacitacion, sera dentro el
CAP_Provisional Reordenado como No. 034° parte de la Sub
Direccion de Infraestructura Terrestre, Acuatico y Aéreo, (Unidad |
Organica) Area de Estudios y Obras Viales — Ingeniero 1V. e -

- CAP Provisional No. 033° (vigente) perteneciente a la Sub Direccién. . t
de Infraestructura Terrestre, Acuatico y Aéreo (Unidad Organica) Area’
de Estudios y Obras Viales, sera dentro el CAP_Provisional
Reordenado como No. 008 parte de la Oficina General de -
Planeamiento y Presupuesto, (Unidad Organica) Area de
Racionalizacion — Especialista Administrativo |.

De conformidad con lo dispuesto por la Ley No. 27658, Ley Marco
de la Modernizacion de la Gestién del Estado, Ordenanza Regional No. 129-
2012-GRJ/CR, Resolucién de Presidencia Ejecutiva No. 304-2015-SERVIR-
PE, se aprueba la Directiva No. 002-2015-SERVIR/GDSRH, modificada por -
la Resolucion de Presidencia Ejecutiva No. 057-2016-SERVIR-PE y lo
dispuesto en la Ley No. 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General;

Que, son aplicables al presente caso, los Principios de Presuncion
de Veracidad, Impulso de Oficio, Informalismo, Verdad Material y de
Privilegio de Controles Posteriores, establecidos en el articulo IV del Titulo -
Preliminar de la Ley de Procedimiento Administrativo General Ley No.
27444, modificados por el Decreto Legislativo No. 1272, sistematizado en el
Decreto Supremo No. 006-2017-JUS;

Que, estando Informe Legal N° 648-2017-GRJ-DRTC/OGAL, de
fecha 16 de Noviembre del 2017 y contando con la visacién de la Jefe (e) de
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la Oficina General de Administracién, Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, Area de Racionalizacion y Estadistica y la Oficina General de
Asesoria Legal y la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones
Junin; '

En ejercicio de las facultades y atribuciones conferidas, mediante
- Resolucion Ejecutiva Regional N° 362-2017-GR-JUNIN/GR, de fecha 11 de
Setiembre del 2017.

. SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Modificacion del Manual de
y Organizacion y Funciones — MOF de la Direccion Regional de Transportes y
Comunicaciones Junin, conforme a los datos que sé corrobora dentro el
CAP Reordenado y aprobado por Resolucion Directoral Regional No.
- 001099-2017-GRJ-DRTC/DR, descrito a continuacion:

) p— _ CAP Provisional Reordenado No. 034 parte de la Sub Direccion de

- e I Infraestructura Terrestre, Acuatico y Aéreo, (Unidad Organica) Area
de Estudios y Obras Viales — ingeniero V.

- CAP Provisional Reordenado No. 008 parte de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, (Unidad  Organica) Area de
Racionalizacion ~ Especialista Administrativo 1.

ARTICULO SEGUNDOQ: DISPONER que el Area de Personal de
la Oficina General de Administracion, la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto y el Area de Racionalizacion y Estadistica de la Direccion
Regional de Transportes y Comunicaciones Junin, adopte las acciones
necesarias, a fin de que se implemente dentro el Manual de Organizacion y
Funciones de la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones Junin.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR, el control y el cumplimiento
de la presente resolucion al Jefe (e) del Area de Personal de la Direccion
Regional de Transportes y Comunicaciones Junin.

ARTICULO CUARTO: DISPONER la publicacion de la presente
Resolucion y su Anexo en el Portal Institucional de la Direccion Regional de
Transportes y Comunicaciones Junin.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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Il. PRESENTACION

La Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones Junin, es un
Organo de Linea de la Gerencia Regional de Infraestructura del Gobierno
Regional de Junin, encargado de planificar, administrar y ejecutar el
desarrollo de la infraestructura vial, velando que la prestacién de los
servicios de transporte terrestre, acuéatico y aéreo sean eficientes y seguros;
asi como promover el desarrollo de los servicios de telecomunicaciones, que
permitan contribuir  al desarrollo integral, arménico y sostenible de la
Region, facilitando la integraciéon regional, nacional e internacional, con
participacion de la poblacion y sujecion a Ley.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Direccion Regional
de Transportes y Comunicaciones Junin, es un documento técnico de
gestiéon que describe las funciones, autoridad, responsabilidades, a nivel de
la célula basica de la organizacion, es decir los cargos o puestos de trabajo,
especificando los requisitos minimos que debe reunir el trabajador que
ocupa cada cargo. Esta descripcién se desarrolla partiendo de la estructura
organica y funciones generales definidas en el Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF), tomando como base los cargos considerados en el
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP-P) reordenado
mediante Resolucién Directoral Regional N° 001099-2017-GRJ-DRTC/DR.
Sirviendo como instrumento normativo, orientador y regulador de las
actividades técnicas y administrativas.

El ambito de accién del presente Manual alcanza a todo el personal que
labora en la Direccion Regional, cuyo desempeiio diario de su funcidn,
repercute con un servicio agil y oportuno a la colectividad en general.

La Direccion Regional, es el maximo 6rgano de la Direccién Regional de
Transportes y Comunicaciones - Junin.
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. MISION

Conducir u orientar con eficiencia y responsabilidad las actividades de
transporte terrestre, acuatico, aéreo y comunicaciones para contribuir al
desarrollo econdémico sostenido que genere valor agregado y social de la
Region Junin.
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V. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS

ORGANO DE ALTA DIRECCION

DIRECCION REGIONAL

001 Director de Programa Sectorial IV
002 Técnico Administrativo lll

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

003 Auditor General |
004 Asistente Administrativo |i
ORGANOS DE ASESORIA

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

005 Director de Sistema Administrativo Il
006 Técnico en Planificacion

AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

007 Director de Sistema Administrativo
008 Especialista Administrativo |

OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL

009 Director de Sistema Administrativo Il
010 Abogado |

011 Técnico en Abogacia i

ORGANOS DE APOYO

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

012 Director de Sistema Administrativo 1
013/014  Técnico Administrativo IlI

/ SRR
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AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

015 Director de Sistema Administrativo
016/018  Técnico Administrativo Il
019 Técnico Administrativo |l

AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

020 Director de Sistema Administrativo
021/022  Técnico Administrativo Ili
023 Cajero 1l

AREA DE PERSONAL

024 Director de Sistema Administrativo
025 Economista |V
026/028  Técnico Administrativo li

ORGANOS DE LINEA

suB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TERRESTRE, ACUATICO Y
AEREO

029 Director de Programa Sectorial |ll
030 Ingeniero |

031 Técnico Administrativo Il

032 Técnico Administrativo Il

AREA DE ESTUDIOS Y OBRAS VIALES

033 Supervisor de Programa Sectorial |
034 Ingeniero IV

035 Técnico en Ingenieria |l

036 Técnico en Laboratorio |l

AREA DE EQUIPO MECANICO

037 Supervisor de Programa Sectorial |

SUB DIRECCION DE CIRCULACION TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

038 Director de Programa Sectorial 11l
039 Técnico Administrativo |l
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AREA DE LICENCIAS DE CONDUCIR

040 Supervisor de Programa Sectorial |
041/045  Técnico Administrativo IlI
046 Operador PAD Il

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

047 Supervisor de Programa Sectorial |
048 Asistente Administrativo Il
049 Técnico Administrativo |

AREA DE FISCALIZACION

050/052 Técnico Administrativo lli

SUB DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES

053 Director de Programa Sectorial Il|
054 Técnico Administrativo IlI

ORGANOS DESCONCENTRADOS

OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES - SATIPO

055 Supervisor de Programa Sectorial |

OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES — CHANCHAMAYO

056 Supervisor de Programa Sectorial |
057 Técnico en Ingenieria Il
058 Técnico Administrativo I

OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES — JUNIN

059 Supervisor de Programa Sectorial |
060 Técnico Administrativo |l
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS, A NIVEL DE CARGOS:
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DIRECCION REGIONAL
HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 001
IDENTIFICACION DEL CARGO

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE ALTA DIRECCION

ORGANO DE DIRECCION DIRECCION

UNIDAD ORGANICA DIRECCION REGIONAL

DENOMINACION DEL CARGO DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV
CODIGO DEL CARGO D6-05-290-4

CLASIFICACION SP-DS

N° CAP 001

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirigir y aplicar las politicas del sector Transportes y Comunicaciones,
politicas y planes de desarrollo Regional.

b) Dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de los 6rganos de la
Direcciéon Regional.

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

d) Aprobar y suscribir convenios con instituciones publicas y privadas para el
desarrollo de la Infraestructura Terrestre, Acuatico y Aéreo, Yy servicio de
comunicaciones del ambito regional.

e) Proponer la aprobacion de documentos normativos de Gestion.

f) Resolver en primera instancia administrativa los asuntos de su competencia.

g) Ejecutar las funciones que por delegacion de facultades le sean encargadas.

h) Otorgar y reconocer derechos a través de autorizaciones, permisos,
licencias y concesiones.

i) Cumplir funciones ejecutivas a nivel regional directamente o a través de la
suscripcidon de convenios, contratos con entidades publicas o privadas
respecto al desarrollo de actividades que se sefialan en el presente
Reglamento de Organizacién y Funciones.

j) Proponer, con sujecion a ley, el presupuesto institucional de la entidad, asi
como las modificaciones presupuestales y créditos suplementarios, durante
la vigencia del ejercicio presupuestario.

k) Contribuir y participar en la formulacion, propuesta y ejecucion de las
politicas, estrategias y planes de desarrollo, relacionado a la gestién de
redes viales y telecomunicaciones, y otros de su competencia.

l) Ejecutar las politicas de mantenimiento de carreteras; promoviendo y
garantizando las actividades de Construcciéon, mejoramiento, rehabilitacion
de carreteras, puentes y obras de arte de la red vial, dentro de su dmbito
jurisdiccional.

m)Realizar las coordinaciones para la obtencion de recursos presupuestales,
que permitan la continuidad de las actividades y proyectos de
responsabilidad de la Direccién Regional.

n) Disefiar estrategias que contribuyan a fortalecer las comunicaciones,
proyectar la Imagen institucional, actividades de relaciones publicas y
protocolo de la Direcciéon Regional, a través de los medios de comunicacién

11
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escrita, televisiva, radial; pagina Web y otros, en base a las politicas y
programas previamente elaborados.

o) Aprobar mediante Resolucion Directoral Regional el alta, baja y la
disposicion final de los muebles de propiedad de la Direccion Regional
formulado por la Oficina de Administracion.

p) Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la Institucion a
través de los diferentes medios de comunicacion.

q) Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacién en los diferentes
medios a fin de mejorar las comunicaciones internas y externas.

r) Formular, conducir y ejecutar las actividades de protocolo y relaciones
publicas de la Direccién Regional.

s) Promover el intercambio de informacion con otras dependencias.

t) Elaborar el calendario anual de eventos oficiales de la Direccion Regional.

u) Organizar y participar en las ceremonias oficiales de la Direccion Regional.

v) Desarrollar programas de actividades sociales, culturales y deportivas en la
Entidad.

w) Preparar medios de comunicacion, tales como: ediciones radiofonicas,
periodico mural, boletin interno y otros.

x) Otras que le sean asignadas por el Presidente Regional y/o Gerencia

General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Gobernador Regional y del Gerente
Regional de Infraestructura.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS | Sub Director de Infraestructura
SIGUIENTES CARGOS: Terrestre, Acuatico y Aéreo, Sub
Director de Circulacién Terrestre,
Acuatico y Aéreo y Sub Director de
Telecomunicaciones

IV. PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA
« Titulo Profesional Universitario, habilitado.

ESPECIALIDAD
« Ingenieria Civil, Economia, Derecho, Administracién o carreras afines.

EXPERIENCIA:
« 8 afios de experiencia laboral.

CAPACITACION:

e Estudios de post grado en gestion publica, politicas publicas, derecho
administrativo u otros afines.

¢ Conocimiento de herramientas ofimaticas.

COMPETENCIAS PERSONALES:
 Ser designado por el Presidente del Gobierno Regional, como resuitado del
concurso de méritos establecido en la Ley N° 28926.

12
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO:

N° DE PLAZA: 002

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE ALTA DIRECCION
ORGANO DE DIRECCION DIRECCION

UNIDAD ORGANICA DIRECCION REGIONAL
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO il
CODIGO DEL CARGO T5-05-707-3

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 002

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, los documentos de atencion directa y urgentes dirigidos a la Direccion
Regional.

b) Organizar y programar las reuniones y citas del Director con la documentacion
respectiva; asi como coordinar y controlar la agenda diaria.

c) Recepcionar, atender y orientar a las comisiones o personas que desean
entrevistarse con el Director; asi como resolver asuntos de su competencia.

d) Atender y efectuar llamadas telefénicas, y registrarlas de ser el caso.

e) Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales.

f) Orientar sobre el tramite de los documentos puestos a consideracién del Despacho
de la direccion Regional.

g) Tomar dictado taquigrafico y operar computadora para
documentos que le corresponde.

h) Realizar el control y seguimiento de los expedientes elaborando informes sobre la
situacion de los mismos, cuando lo disponga el Director.

i) Administrar y mantener actualizado el archivo documentario, clasificando y
codificando los documentos, cuidando su conservacion y proponiendo su
eliminacion o transferencia al Archivo Central.

j) Coordinar y disponer la realizacién de las actividades en apoyo a las labores de la
Direccion Regional.

k) Llevar el registro y control de resoluciones, oficios, memorandum documentos
emitidos por la Direcciéon Regional.

I) Elaborar el consolidado de produccién estadistica de los documentos ingresados a
la oficina.

m) Otras funciones afines a su cargo que disponga el Director Regional.

la elaboracién de

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Director Regional.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

13
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IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA
« Titulo de Secretaria Ejecutiva emitido por Institutos Superiores Tecnoldgicos o afines.
EXPERIENCIA:
« Cuatro (04) afios en funciones similares.
CAPACITACION:

¢ Capacitacion en la especialidad.
« Conocimiento de herramientas ofimaticas.

COMPETENCIAS PERSONALES:

Capacidad de expresion, direccion, coordinacién y organizacion.
Capacidad de liderazgo y de trabajo en equipo.

Tolerancia a la presion

Actitud de vocacion y servicio.

{DESARROLLO SOSYENIBLE CON IDENTIDAD!
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 003

IDENTIFICACION DEL CARGO:

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
ORGANO DE DIRECCION CONTROL INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DENOMINACION DEL CARGO AUDITOR GENERAL |

CODIGO DEL CARGO D5-05-082-1

CLASIFICACION _ SP-DS

N° CAP 003

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b

~

c)

d

~

e

~—

9)

h)

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la Direccion
Regional de Transportes y Comunicaciones, sobre la base de los lineamientos del
cumplimiento del Plan Anual de Control a que se refiere el art. 7° de la Ley N°
27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica, y el control externo a que se refiere el art. 8° de la misma, por
encargo de la Contraloria General.

Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de Ia
Direccion Regional, que disponga la Contraloria General, asi como, las que sean
requeridas por el Director Regional. Cuando estas uitimas tengan caracter de no
programadas su realizacion sera comunicada a Contraloria General. Se consideran
actividades de control, entre otras, las evaluaciones, diligencias, estudios,
investigaciones, pronunciamientos, supervisiones y verificaciones.

Efectuar el control preventivo sin caracter vinculante al 6rgano de mas alto nivel de
la Direccién Regional con el propésito de optimizar la supervision y mejora de los
procesos, practicas e instrumentos de control interno, sin que ello genere
prejuzgamiento u opinién que comprometa el ejercicio de su funcién, via el control
posterior.

Efectuar Auditorias de los estados financieros y presupuestarios de la Direccién
Regional, asi como la gestion de la misma, de conformidad con las pautas que
sefiale la Contraloria General. Alternativamente, estas Auditorias podran ser
contratadas por la entidad con Sociedades de Auditoria Externa, con sujecién al
reglamento 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.
Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria General,
asi como, al Titular de la Entidad y al Titular del Pliego cuando corresponda,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la Direccidn
Regional de Transportes y Comunicaciones Junin, como resultado de las acciones y
actividades de control, comprobando su materializacién efectiva conforme a los
términos y plazos respectivos. Dicha funcién comprende efectuar el seguimiento de
los procesos judiciales y administrativos derivados de las acciones de control.
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
Director Regional para que adopte medidas correctivas pertinentes.
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) Re

IDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

cibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores publicos
y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la Direccién Regional, otorgandole el

tramite que corresponda a su mérito y documentacion sustentatoria respectiva.
j) Las demas que asigne la Contraloria General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE:

Jerarquicamente de la  Direccion
Regional, y funcional y
administrativamente de la Contraloria
General de la Republica.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

Todo el personal del Organo de Control
Institucional de la DRTC-Junin.

IV. PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA:

¢ Titulo Profesional Universitario, habilitado.

ESPECIALIDAD:

o Economia y/o Contabilidad y/o Administracion y/o carreras afines.

CAPACITACION:

« Maestria de acuerdo a su especialidad y competencias.
o Capacitacién acreditada en la Escuela Nacional de Control, o por cualquier otra
Institucion de nivel superior, Colegio Profesional o Universitario.

e Conocimiento de herramientas ofimaticas.

¢ Conocimiento del NAGU y SAGU.

EXPERIENCIA:

e Experiencia comprobable no menor de (06) afios, en el ejercicio de Control
Gubernamental o en Auditoria Privada, o en funciones gerenciales en la

Administracién publica o privada.

COMPETENCIAS PERSONALES:

« Ausencia de antecedentes penales y judiciales, de sanciones, de cese, destitucion o
despido, por falta administrativa disciplinaria o proceso de determinacién de
responsabilidades, asi como no mantener proceso judicial pendiente con la Entidad.

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad con funcionarios o directivos de la entidad, aun cuando éstos
hayan cesado en sus funciones en los ultimos 2 afios anteriores, actividades de
gestion en funciones ejecutivas o de asesoria.
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IDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO:

N° DE PLAZA: 004

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
ORGANO DE DIRECCION CONTROL INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
CODIGO DEL CARGO P2-05-066-2

CLASIFICACION SP-EJ

N° CAP 004

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
- b)
c)
d)

e)

h)

Coordinar y colaborar en las actividades relacionadas al control posterior segun
indicaciones de la jefatura.

Recopilar informacion y apoyar a la formulacion y redacciéon de documentos
administrativos.

Apoyar a la ejecucién de acciones y actividades de control cumplimiento los
programas de Auditoria.

Programar, operativizar, ejecutar y mantener actualizado el Programa Sistema de
Control Gubernamental, ex SAGU.

inventariar periédicamente materiales y equipos, solicitando su reposicion y velar
por el resguardo de la documentacién habido en la Oficina.

Coordinar y realizar actividades relacionadas con la clasificacion y archivo del
Movimiento Documentario, velando por el orden secuencial del registro,
manteniendo permanentemente actualizado.

Seleccionar e inventariar periédicamente los archivos de informes de Acciones y
Actividades de Control y Papeles de Trabajo debidamente encarpetados y velar por
su mantenimiento y custodia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura del Organo de
Control Institucional.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Auditor General |.

TIENE-MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

- IV. PERFIL DEL CARGO:

- EDUCACION REQUERIDA:

Grado de Bachiller Universitario.

-
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DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES JUNIN

ESPECIALIDAD:

e Economia, Contabilidad, Administracién y/o carreras afines.

CAPACITACION:

Estudios de Post Grado de acuerdo a su especialidad y competencias.

Capacitacion acreditada en labores relacionadas al Control Gubernamental y/o
Gestion Gubernamental.

Conocimiento de herramientas ofimaticas.

Conocimiento del Sistema de Control Gubernamental ex SAGU.

EXPERIENCIA:

o Experiencia comprobable de cinco afios en labores como Asistente Administrativo

del OC! o en Oficinas Gerenciales en la Administracién Publica.

COMPETENCIAS PERSONALES:

e Ausencia de antecedentes penales y judiciales, de sanciones de cese, destitucion o

despido, por falta administrativa disciplinaria o proceso de determinacion de
responsabilidades, asi como no mantener proceso judicial pendiente con la entidad.
No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad con funcionarios o directivos de la entidad, aun cuando éstos
hayan cesado en sus funciones en los ultimos 2 afios anteriores, actividades de
gestién en funciones ejecutivas o de asesoria.
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DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES JUNIN

ORGANOS DE ASESORIA
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 005

IDENTIFICACION DEL CARGO:

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE ASESORIA

ORGANO DE DIRECCION OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

DENOMINACION DEL CARGO DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

CODIGO DEL CARGO D4-05-295-2

CLASIFICACION SP-DS

N° CAP 005

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

d)

e)

9)
h)

)
k)

Asesorar a la Direccién de Transportes y Comunicaciones Junin en asuntos de
politica de Desarrollo Regional y Sistemas Administrativos.

Formular, dirigir y evaluar las politicas y planes de transporte y telecomunicaciones
en el ambito regional y nacional.

Conducir el proceso presupuestario de la Direccién Regional en las fases de
formulaciéon, programacion y evaluacién del presupuesto, emitiendo opinidn
presupuestal en la ejecucién del gasto, acorde a las disposiciones vigentes, normas
de austeridad y otros.

Promover la orientacion a resultados a través de la formulaciéon de indicadores y la
suscripcién de convenios de gestion y acuerdos nacionales dentro del &mbito de su
competencia.

Desarrollar y actualizar los sistemas de gestion de informacién de infraestructura y
servicios del sistema estadistico de transporte y telecomunicaciones en el &mbito de
la regién.

Coordinar con el Gobierno Regional Junin los aspectos relacionados a los procesos
de planificacién, presupuesto, programacion de inversiones, racionalizacion y
cooperacion técnica Internacional.

Proponer e Implementar Directivas Administrativas de manejo interno, asi como
actualizarlas periddicamente, para el mejoramiento de la Gestion.

Dirigir y supervisar la Formulacion y actualizacién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA), y Texto Unico de Servicios No Exclusivos
(TUSNE) de la Direccién Regional.

Dirigir y supervisar los trabajos de Formulacion y consolidacién de los documentos
de gestion: Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF, Cuadro para Asignacion
de Personal Provisional-CAPP y Manual de Organizacion y Funciones-MOF, en
aplicacion de las normas de Racionalizacion.

Formular y proponer convenios y acuerdos nacionales dentro del ambito de su
competencia.

Conducir y formular los reglamentos, manuales de procedimientos, directivas y otros
referentes a proyectos de apoyo.
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DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES JUNIN

[) Coordinar la emisién de normas especificas en materia de transportes, con sujecion
a lo establecido en cada Reglamento Nacional (Art. 16-A de la Ley N°® 27181,
modificado con Ley N° 28172)

m) Coordinar la formulacién y proponer Normas y Disposiciones reglamentarias
relacionadas con Telecomunicaciones, con la infraestructura portuaria y vias
navegables de la region, en concordancia con la normatividad nacional.

n) Las demas funciones que le asigne el Director Regional, de acuerdo al ambito de
su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: La Direcciéon Regional.
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS Técnico en Planificacion Il y del Director
SIGUIENTES CARGOS: de Sistema Administrativo del Area de

Racionalizacién y Estadistica.

PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA:

e Titulo Profesional Universitario, habilitado.
ESPECIALIDAD:

Economia, Contabilidad, Administracién.
CAPACITACION:

e Maestria de acuerdo a su especialidad y competencias.
+ Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
e Experiencia de 5 afios en el Area.

COMPETENCIAS PERSONALES:

e Liderazgo.

¢ Planificacion y organizacion.
« Capacidad de negociacion.
¢ Orientacion a los resultados.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

N° DE PLAZA: 006

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANO DE ASESORIA

ORGANO DE DIRECCION OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO EN PLANIFICACION |

CODIGO DEL CARGO T5-05-805-2

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 006

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

los documentos que ingresan a la

a) Participar en el proceso presupuestario de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto.

b) Controlar y evaluar programas econdémicos financieros.

c) Participar en la elaboracion de los documentos de gestion.

d) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir
Oficina.

e) Clasificar documentos de otras Direcciones para la programaciéon y evaluacion
presupuestal y financiera.

f)  Mantener clasificado y archivado la informacion atendida, recibida y remitida.

g) Apoyar en la elaboracion de Planes y Programas Sectoriales.

h) Mantener el suministro de utiles de oficina y distribucion.

i)  Elaborar las solicitudes de pedidos de materiales.

j) Atender las llamadas telefonicas, absolucion de consultas.

k) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Planeamiento y

Presupuesto.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE:

Jefe de Ia Oficina General de

Planeamiento y Presupuesto.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA

Titulo Profesional Técnico en Administracion o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico.
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ESPECIALIDAD:
¢ Economia, Administracién, Contabilidad.
CAPACITACION:

« Conocimiento de herramientas ofimaticas.
¢ Capacitacion en la Especialidad.

EXPERIENCIA:
e Experiencia de 4 afios en el Area.

COMPETENCIAS PERSONALES:

« Trabajo en equipo.
¢ Tolerancia a la rutina.

e Orientacion a resultados.

IDESARROLLO SOSTENIBLE CON 1
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AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

. IDENTIFICACION DEL CARGO:

N° DE PLAZA: 007

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE ASESORIA
ORGANO DE DIRECCION OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA AREA DE RACINALIZACION Y ESTADISTICA
- DENOMINACION DEL. CARGO DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO

CODIGO DEL CARGO

CLASIFICACION SP-DS

N° CAP 007

Iv.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirigir,
racionalizacién

planificar y evaluar el desarrollo de programas y/o proyectos de

b) Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de programas y/o proyectos de estadistica.

¢) Participar en el planeamiento y organizacion de procesos de racionalizacion.

d) Participar en la formulacion y actualizacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) y Texto Unico de Servicios No Exclusivos (TUSNE) de la

Direccién Regional.

e) Participar en la formulacién y actualizacion de Documentos de Gestion y Directivas
en aplicacion de las normas de Racionalizacion.
f) Dirigir, desarrollar el Plan Estadistico Anual de la Direccién de Regional.

9
Regional.

h)

Supervisar la actualizacion permanente de la informacién estadistica de la Direccion

Participar e integrar en comisiones sobre asuntos especializados en racionalizacion.

i) Las demas funciones que le asigne el responsable de la Oficina General de

Planeamiento y Presupuesto.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE:

Jefe de la Oficina General de

Planeamiento y Presupuesto.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

Especialista Administrativo I.

PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA:

¢ Titulo Profesional Universitario, habilitado.
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ESPECIALIDAD:

e Economia, Contabilidad, Administracion.

CAPACITACION:

o Estudios de Post Grado de acuerdo a su especialidad y competencias.
o Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
o Experiencia de 05 afios en el Area.

COMPETENCIAS PERSONALES:

Integridad.

Compromiso laboral
Iniciativa.

Orientacion a resultados.

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!
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IDESARROLLD SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

. IDENTIFICACION DEL CARGO:

N° DE PLAZA: 008

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE ASESORIA
ORGANO DE DIRECCION OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
UNIDAD ORGANICA AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
DENOMINACION DEL CARGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
CODIGO DEL CARGO P3-05-338-1
) CLASIFICACION SP-EJ
N° CAP 008

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en el planeamiento y organizacion de procesos de racionalizacién.
b) Participar en la formulacion y actualizacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) y Texto Unico de Servicios No Exclusivos (TUSNE) de la

Direccion Regional.

c) Participar en la formulacién y actualizacién de Documentos de Gestion y Directivas
en aplicacién de las normas de Racionalizacién.

d) Dirigir, desarrollar el Plan Estadistico Anual de la Direccién de Regional.

e) Participar en la actualizacién permanente de la informacién estadistica de la

Direccién Regional.

f) Participar e integrar en comisiones sobre asuntos especializados en racionalizacion.
g) Las demas funciones que le asigne el responsable del Area de Racionalizacion y

Estadistica.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE:

Jefe del Area de Racionalizacién y
Estadistica.

) SIGUIENTES CARGOS:

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS

IV. PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA:

o Titulo Profesional Universitario, habilitado.

ESPECIALIDAD:

e Economia, Contabilidad, Administracién.
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CAPACITACION:

» Estudios de Post Grado de acuerdo a su especialidad y competencias.
¢ Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:

o Experiencia de 05 afios en el Area.

COMPETENCIAS PERSONALES:

Integridad.

Compromiso laboral
Iniciativa.

Orientacién a resultados.

IDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!
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DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES JUNIN

OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 009

IDENTIFICACION DEL CARGO:

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE ASESORIA

ORGANO DE DIRECCION OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
UNIDAD ORGANICA OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
DENOMINACION DEL CARGO DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Ii
CODIGO DEL CARGO D4-05-295-2

CLASIFICACION SP-DS

N° CAP 009

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
¢
d)
e)

f)

k)
)

Asesorar a la Direccién Regional, en aspectos juridicos que le sean consultados
para su opinion correspondiente.

Informar, opinar y absolver consultas de caracter legal que formulen los érganos de
Apoyo y Linea de la Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones.

Evaluar expedientes administrativos y proyectos técnicos previos a la resolucion a
ser emitida por la Direccién Regional.

Elaborar, proponer y emitir directivas y disposiciones legales sobre materias
vinculadas al sector o las que le encomiende la Direccion Regional.

Emitir pronunciamiento legal respecto a las discrepancias producidas dentro de un
organo o entre érganos de la Direccién Regional.

Representar en las Instancias pertinentes a la Direccién Regional, en los
procedimientos administrativos de caracter contencioso, judiciales y otros, dentro
de las normas legales vigentes.

Supervisar las actividades de Cobranza Coactiva.

Participar en la actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos —
TUPA y Texto Unico de Servicios No Exclusivos (TUSNE) de la Direccién Regional.
Formular Informes Legales, visar las Resoluciones Regionales previa revision,
cuando estos hayan sido elaborados por otras oficinas; asimismo revisar y visar
proyectos de convenios, contratos y demas documentos que suscribe con terceros
la Direccién Regional.

Recopilar, evaluar, compendiar sistematicamente y difundir las disposiciones
legales relacionadas a la Direccidn Regional.

Representar al Procurador Publico del MTC.

Emitir pronunciamiento previo a las solicitudes de aplicacién del silencio
Administrativo Positivo.

Las demas funciones que le asigne el Director Regional, de acuerdo al ambito de
su competencia.

L
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lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

¥ SR
IDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DEPENDE DE:

Director Regional de Transportes y

Comunicaciones

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

Abogado |, Técnico en Abogacia .

IV. PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA:

Titulo Profesional Universitario, habilitado.

ESPECIALIDAD:

Derecho y Ciencias Politicas.

CAPACITACION:

e Maestria de acuerdo a su especialidad y competencias.

Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:

Experiencia profesional de 5 arios en el Area.

COMPETENCIAS PERSONALES:

Liderazgo.

Planificacion y organizacion.
Capacidad de negociacion.
Orientacién a los resultados.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO:

N° DE PLAZA: 010

IDESARROLLO SOSTENIRLE CON IDENTIDAD!

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE ASESORIA

ORGANO DE DIRECCION OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
UNIDAD ORGANICA OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
DENOMINACION DEL CARGO ABOGADO |

CODIGO DEL CARGO P3-40-005-1

CLASIFICACION SP-EJ

N° CAP 010

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar y formular opinién sobre diversos expedientes de naturaleza legal.
b) Elaboracién de documentos necesarios para resolver procedimientos de caracter

administrativo.

c) Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.
d) Participar en las acciones y diligencias de Procesos Judiciales que sigue la

Institucién.
e) Elaborar informes y otros relacionados

a las funciones de su competencia.

f) Compendiar y sistematizar la legislacion del Sector.
g) Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.
h) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Asesoria Legal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE:

Legal.

Jefe de la Oficina General de Asesoria

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA:

o Titulo Profesional Universitario, habilitado.

ESPECIALIDAD:

¢ Derecho.

B BER
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DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES JUNIN

CAPACITACION:

» Estudios de Post Grado de acuerdo a su especialidad y competencias.
e Capacitacion en la especialidad.
+ Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:

» Experiencia de 5 afios en labores de asesoramiento Legal Gubernamental.

COMPETENCIAS PERSONALES:

Tolerancia a la presion.
Habilidad analitica.
Trabajo en equipo.
Flexibilidad, adaptabilidad.
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DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES JUNIN

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 011

I. IDENTIFICACION DEL CARGO:

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE ASESORIA

ORGANO DE DIRECCION OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
UNIDAD ORGANICA OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO EN ABOGACIAlI

CODIGO DEL CARGO T5-40-725-2

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 011

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Entrega de escritos, recepcion de notificaciones judiciales.

b) Tramite y custodia de expedientes en materia legal.

c) Fotocopiado y envié de cargos de escritos, notificaciones a la Procuraduria Publica
del MTC-Lima y a la Procuraduria Publica Regionai Junin.

d) Cumplimiento de funciones de tramitacion documentaria inherentes a las funciones
a desarrollar.

e) Realizar trabajos mecanograficos y operar el Equipo PAD, de acuerdo a
instrucciones, verificando el contenido.

f) Mantener clasificado y actualizado el archivo de la Oficina General de Asesoria
Legal.

g) Archivo de notificaciones y demas documentos de orden legal.

h) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Asesoria Legal.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe de la Oficina General de Asesoria
Legal.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA

e Titulo Profesional Técnico en Administracién o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico.
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CAPACITACION:

« Capacitacion en la especialidad.

¢ Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
» Experiencia 4 afios en el Area.

COMPETENCIAS PERSONALES:

+ Trabajo en equipo.
¢ Tolerancia a la presién
o Actitud de vocacion y servicio
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ORGANO DE APOYO
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 012

IDENTIFICACION DEL CARGO:

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE APOYO

ORGANO DE DIRECCION OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DEL CARGO DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
CODIGO DEL CARGO D4-05-295-2

CLASIFICACION SP-DS

N° CAP 012

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

)
h)
i)
)
k)
1)

Programar, organizar, coordinar y controlar los aspectos técnicos administrativos de
las actividades de la Oficina General de Administracién, aplicando técnicas
modernas del sistema.

Programar el requerimiento anual de los recursos humanos, materiales y
financieros, para el cumplimiento de objetivos y funciones de la Direccion Regional.
Hacer cumplir las disposiciones de la Ley Anual de Presupuesto, en la fase de
ejecucion y control; programar y consolidar el presupuesto anual en coordinacion
con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Fiscalizar y efectuar el control previo y concurrente en la ejecucion del gasto y
valores impresos para el uso racional de los recursos financieros.

Participar en la elaboracién, suscripcion y supervision de los Convenios y/o
contratos en las que interviene la Direccion Regional.

Aplicar y supervisar el cumplimiento de la normatividad de los sistemas
administrativos de personal, contabilidad y tesoreria, abastecimientos y servicios
auxiliares, tecnologia de la informacién y patrimonio.

Formular Directivas internas para la adecuada ejecucion del gasto y aplicacion de
acciones administrativas.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo de la Unidad Organica.

Efectuar la cobranza coactiva, conforme a la Ley del Procedimiento de Ejecucién
Coactiva a los infractores del Reglamento Nacional de Transporte.

Visar las Resoluciones de caracter administrativo, contratos y/o convenios
relacionados a la adquisicién de bienes, contratacion de servicios, ejecucion de
obras y otros.

Firmar los cheques que se emiten en la Direccién Regional.

Realizar arqueos sorpresivos y periddicos.

m) Supervisar las actualizaciones del SIGA y SIAF-SP.

n)

0)

Administrar la utilizacién de los servidores, equipos, aplicaciones y bases de datos
asighados para mantener la operatividad de los sistemas de computo y
comunicaciones.

Administrar los servicios de atencion al publico, registrando clasificando,
distribuyendo y controlando la documentacion que ingresa a la Direccion Regional.
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p) Administrar el archivo central, los archivos periféricos y archivos de gestion, asi

como el Centro de informacién y Documentacion.
q) Otras funciones que le encargue el Director Regional, dentro del ambito de su

competencia.

lil. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Director Regional. i
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS Directores  de las Areas de
SIGUIENTES CARGOS: Abastecimientos y Servicios Auxiliares,

Contabilidad y Tesoreria, y Personal.

IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA:
o Titulo Profesional Universitario, habilitado.
ESPECIALIDAD:
¢ Administracién, Contabilidad, Economia.
CAPACITACION:

e Maestria de acuerdo a su especialidad y competencias.
e Conocimiento de herramientas ofimaticas

EXPERIENCIA:
o Experiencia de 5 afios en el Area.

COMPETENCIAS PERSONALES:

Liderazgo.

Planificacion y organizacion.
Capacidad de negociacion.
Orientacién a los resultados.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
N° DE PLAZA: 013

. IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE APOYO

ORGANO DE DIRECCION OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO il

CODIGO DEL CARGO T5-05-707-3

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 013

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, registrar, distribuir la documentacién que ingresa a la Oficina
General de Administracion.

b) Preparar, revisar y ordenar la documentacion de la Oficina General de
Administracién.

¢) Elaborar Oficios, informes, memorandums y otros documentos.

d) Clasificar y actualizar el archivo de [a Oficina.

e) Atender consultas telefonicas y prestar orientacion al pablico usuario.

f) Mantener la existencia de dtiles de oficina, y efectuar su distribucion.

g) Entregar documentos a los diferentes Organismos Publicos y Privados de la
localidad.

h) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de
Administracién.

lil. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe de la Oficina General de
: Administracion.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA
s Titulo Profesional Técnico en administracion o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico.

CAPACITACION:
e Capacitacion en la Especialidad
« Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
e Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:
e Trabajo en equipo.

¢ Tolerancia a la presion

o Actitud de vocacion y servicio.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 014
I. IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE APOYO

ORGANO DE DIRECCION OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO llI

CODIGO DEL CARGO T5-05-707-3

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 014

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa a la
Direccion Regional, de las entidades publicas, privadas, personas naturales y
otros.

b) Registro de los documentos recepcionados en el sistema SISGEDO y libro de
control de documentos presentados.

c) Reparto de documentos a las diferentes Oficinas de la Direccién Regional.

d) Reparto de documentos a las entidades publicas, privadas, personas naturales y
otros.

e) Preparar embalaje de documentos para su remision a entidades publicas,
privadas, personas naturales y otros fuera del ambito Regional.

f)  Orientacion al usuario de los servicios que brinda la Direcciéon Regional, asi como
los requisitos que deben presentar de acuerdo al TUPA.

g) Apoyar en las labores de mensajeria, cuando sea necesaria.

h) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de

Administracion.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe de la Oficina General de
Administracion.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA
« Titulo Profesional Técnico en administracién o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico.

CAPACITACION:
e Conocimiento de herramientas ofiméaticas.
» Capacitacién en la Especialidad

EXPERIENCIA:
e Cuatro (04) afos en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:
+ Trabajo en equipo.

e Tolerancia a la presion

o Actitud de vocacién y servicio.

23 PP .
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AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
N° DE PLAZA: 015

IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE APOYO

ORGANO DE DIRECCION OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS
AUXIIARES

DENOMINACION DEL CARGO DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO

CODIGO DEL CARGO

CLASIFICACION SP-DS

N° CAP 015

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Programar y controlar la adquisicion de bienes, contratacion de servicios y ejecucion
de obras en el ambito de su competencia, en concordancia a los dispositivos legales
vigentes.

b) Dirigir, organizar y controlar las actividades de seguridad interna, asi como apoyar la
prevencion y proteccion ante la posibilidad de siniestros o emergencias.

¢) Recibir, almacenar y distribuir los bienes.

d) Formular, revisar y actualizar las especificaciones técnicas que sirvan de
fundamento para la contratacion de cobertura de seguros de los bienes
patrimoniales de la DRTC.

e) Dirigir, evaluar y controlar el registro, conservacién y mantenimiento de los bienes
patrimoniales de la Direccién Regional.

f) Brindar apoyo al funcionamiento del Comité de Gestion Patrimonial.

g) Evaluar y actualizar las tasaciones de bienes patrimoniales de propiedad de la
Direccién Regional.

h) Coordinar con instituciones y organismos publicos y privados las transferencias de
bienes patrimoniales.

i) Mantener permanentemente actualizado el registro de los inventarios patrimoniales
de la Direccion Regional y registrar informacién del SIMI para informar a Bienes
Nacionales.

j) Registrar informacion mediante el Sistema General de Abastecimientos SIGA.

k) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Administracion,
dentro del ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe de la Oficina General de
Administracién.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS Técnico Administrativo (Il y Técnico
SIGUIENTES CARGOS: Administrativo II.
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IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA:
e Titulo Profesional Universitario, habilitado.
ESPECIALIDAD:
¢ Administracién, Contabilidad, Economia.
CAPACITACION:

o Estudios de Post Grado de acuerdo a su especialidad y competencias.
e Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
o Experiencia profesional de 5 afios en el Area.

COMPETENCIAS PERSONALES:

Integridad.

Compromiso laboral.
Iniciativa.

Orientacién a los resultados.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 016

. IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE APOYO

ORGANO DE DIRECCION OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS
AUXILIARES

DENOMINACION DEL. CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO Il

CODIGO DEL CARGO T5-05-707-3

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 016

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

d)

Dirigir, coordinar y controlar las asignaciones de bienes.

Adquirir los bienes requeridos por la Direccion Regional, dependencias, de acuerdo
a sus Cuadros de Necesidades y de conformidad al Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones, acorde a la Ley de Adquisiciones del Estado y su Reglamento
vigente.

Participar en la formulacién del Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de la
Direccién Regional.

Recepcionar los requerimientos de las diferentes oficinas de la Sede Central u obras
en ejecucion, compra de bienes, previa Cotizacion.

Elaborar los cuadros comparativos de cotizacion de acuerdo a las especificaciones
realizadas.

Remitir a la Oficina de Adquisiciones/Servicios, el cuadro comparativo de
cotizaciones para la emisién de orden de compra y/o servicios.

Llevar un control numerado del archivo correspondiente.

Participar en la recepcion de los bienes que entreguen los proveedores, vigilando la
cantidad, calidad y estado.

Informar sobre la ejecucién y los avances del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones, mensualmente.

Informar al area de Contabilidad y Tesoreria la Programacion de Gastos por cada
mes conforme al cronograma propuesto.

Las demas que asigne el Jefe del Area de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

DEPENDE DE: Jefe del Area de Abastecimientos y

Servicios Auxiliares.
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IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA

e Titulo Profesional Técnico en administracion o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico.

CAPACITACION:

« Capacitacién en la Especialidad
¢ Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
e Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:

e Trabajo en equipo.
e Tolerancia a Ia presioén
e Actitud de vocacion y servicio.

IDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!
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HOJA DE ESPECIFICAC

. IDENTIFICACION DEL CARGO :

5 G, BENR
IDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

IONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 017

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANO DE APOYO

ORGANO DE DIRECCION OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS
AUXILIARES

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO lIi

CODIGO DEL CARGO T5-05-707-3

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 017

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

Dirigir, coordinar y controlar la prestacién de servicios.

b)

c)

d)

e)

9)
h)

Supervisar constantemente las necesidades de nuestra sede central, en cuanto a
los servicios basicos “electricidad, agua y SS.HH".

Adquirir la prestacién de servicios y suministros de los recursos materiales
requeridos por la Direccion Regional, dependencias, de acuerdo a sus Cuadros de
Necesidades y de conformidad al Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones,
acorde a la Ley de Adquisiciones del Estado y su Reglamento vigente.

Participar en la formulacién del Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de la
Direccién Regional.

Verificar los servicios que se contraten y que se encuentren de acuerdo al
requerimiento.

Informar sobre la ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones en
forma permanente.

Informar al Area de Contabilidad y Tesoreria la programacién de gastos mensual,
conforme al cronograma propuesto.

Elaborar el cuadro de vigilantes por turno de la sede central, campamento La Brefia
y Chancadora de San Jerénimo mensualmente.

Las demas que asigne el Jefe del Area de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE;

Jefe del Area de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA

o Titulo Profesional Técnico en administracion o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico. '
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CAPACITACION:

= Capacitacion en la Especialidad

= Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:

o Cuatro (04) afios en funciones similares.
COMPETENCIAS PERSONALES:

¢ Trabajo en equipo.

+ Tolerancia a la presion
e Actitud de vocacion y servicio.
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CON IDENTIDAD!

IDESARROLLO SOSTENIBLE

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

. IDENTIFICACION DEL CARGO :

N° DE PLAZA: 018

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANO DE APOYO

ORGANO DE DIRECCION

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA

AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS
AUXILIARES

DENOMINACION DEL CARGO

TECNICO ADMINISTRATIVO il

CODIGO DEL CARGO T5-05-707-3
CLASIFICACION SP-ES
N° CAP 018

FUNCIONES ESPECIFICAS:

recursos materiales en general en funcién al

combustible de las unidades vehiculares y

a) Almacenar, custodiar y distribuir los materiales de la Direccién Regional.

b) Verificar el control visible de la existencia fisica de los materiales en el Aimacen.

¢) Programar el abastecimiento de los
Cuadro de Necesidades de cada dependencia.

d) Controlar que la adquisicién de bienes, estén de acuerdo a los Cuadros de
necesidades aprobados y de conformidad a la Ley de Adquisiciones y Ley de
Presupuesto vigente.

e) Registro y control del consumo de
magquinarias — informacién mensual.

f)  Control estricto de la compra de bienes de las obras y control de consumo de
combustible.

g) Supervisar las actividades de recepcién, registro, almacenamiento y custodia de
los materiales adquiridos por la Direccion Regional.

h) Autorizar y/o firmar los documentos materia de control de entrada y salida del

Sistema de Abastecimientos, informe mensual.

Servicios Auxiliares.

Las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de Abastecimientos y

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE:

Jefe del Area de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

Personal a su cargo

IV. PERFIL DEL. CARGO:

EDUCACION REQUERIDA

Titulo Profesional Técnico en administracion o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico.
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CAPACITACION:

¢ Capacitacion en fa Especialidad

e Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
e Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:

¢ Trabajo en equipo.
« Tolerancia a la presion
¢ Actitud de vocacién y servicio.

IDESARROLLO SOSTENMSLE CON IDENTIDAD!
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
N° DE PLAZA: 019

I. IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE APOYO

ORGANO DE DIRECCION OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS
AUXILIARES

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO Il

CODIGO DEL CARGO T4-05-707-2

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 019

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Efectuar el Inventario Fisico de los materiales fungibles y no fungibles, asi como de
los equipos de oficina y transporte. )

b) Registrar en forma unitaria los activos fijos asignados y/o adquiridos por la Direccién
Regional.

¢) Llevar el control de los Bienes de activos fijos de la Direccidén Regional.

d) Efectuar el proceso de Gestion Patrimonial de acuerdo a dispositivos vigentes sobre
gestién patrimonial.

e) Presentar propuestas para baja de bienes de la Direccién Regional.

f) Mantener permanentemente actualizado el Registro de los Inventarios Patrimoniales
en el sistema SIMI.

g) Elaborar las guias de remisién y retorno de los bienes, solicitados por trabajadores
del sector.

h) Elaborar las actas de entrega de cargo por vacaciones, rotaciones, de los bienes
patrimoniales individuales.

i) Realizar los informes trimestrales de los bienes activos fijos y bienes no

depreciables.

i) Realizar las conciliaciones contables con las respectivas depreciaciones del activo
fijo.

k) Las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe del Area de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares.

' TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS Personal a su cargo
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA

¢ Titulo Profesional Técnico en administracion o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico.
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CAPACITACION:

e Capacitacion en la Especialidad

e Conocimiento de herramientas ofiméticas.

EXPERIENCIA:

¢ Cuatro (04) afios en funciones similares.
COMPETENCIAS PERSONALES:

+ Trabajo en equipo.

e Tolerancia a la presién
o Actitud de vocacion y servicio.

(777 3]
IDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!
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IDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO :

N° DE PLAZA: 020

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE APOYO

ORGANO DE DIRECCION OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
DENOMINACION DEL CARGO DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO
CODIGO DEL CARGO

CLASIFICACION SP-DS

N° CAP 020

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
c)

d)
e)

)
9)

h)
i)

Formular los estados financieros y presupuestarios de la Unidad Ejecutora de
acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.

Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestarios.

Registrar contablemente los gastos corrientes y de inversiéon de acuerdo a la
normatividad vigente.

Contabilizar las operaciones presupuestales y patrimoniales

Ejecutar la conciliacién de los ingresos y gastos en la Direccién Nacional de
Presupuesto Publico.

Controlar el manejo de los fondos generales en sus etapas de recaudacion de
ingresos y ejecucién del gasto

Ejecutar y controlar las cuentas corrientes, cuando corresponda.

Registrar y conciliar el movimiento de los fondos, cuando corresponda.

Aplicar los dispositivos legales y normativos referentes al Sistema de Contabilidad y
Tesoreria.

Ejecutar la conciliacién de cuentas de enlace por fuentes de financiamiento.
Custodiar documentos de valor y registrar el movimiento de compra-venta en los
libros auxiliares (manual), para calcular el IGV y declaracion telematica 621 para la
SUNAT.

Registrar las certificaciones presupuestarias en sus diferentes fases en el Sistema
de Administracion Financiera SIAF-SP.

Oftras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion dentro del
ambito de su competencia.

Il. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe de la Oficina General de

Administracion.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS Personal a su cargo, Técnicos
SIGUIENTES CARGOS: Administrativos Hll y Cajero L.
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IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA:
s Titulo Profesional Universitario, habilitado.
ESPECIALIDAD:
¢ Contabilidad.

CAPACITACION:

o Estudios de Post Grado de acuerdo a su especialidad y competencias.

e Conocimiento de herramientas ofimaticas.
EXPERIENCIA:

e Experiencia de 5 afios en el area.

COMPETENCIAS PERSONALES:

Integridad.

Compromiso laboral.
Iniciativa.

Orientacion a los resultados.

IDESARROLLO SOSTENIBLE CON 1DENTIDAD!
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DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES JUNIN

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 021
. IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA CRGANICA ORGANO DE APOYO

ORGANO DE DIRECCION OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO Ili

CODIGO DEL CARGO T5-05-707-3

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 021

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar los balances de comprobacién y los estados financieros e incidencias
presupuestarias con sus respectivos anexos.

b) Registrar los Libros Principales de Contabilidad: Diario, Mayor, Caja, Inventario y
Balances; Libros Auxiliares: Auxiliar Estandar y Cuentas del Balance.

¢) Elaborar los balances Constructivos con sus respectivos ajustes (por inflacion,
ACM).

d) Analizar Saldos de las Cuentas de Balance.

e) Revisar y Verificar la documentacién de contabilidad y Tesoreria: O/C, O/S, C/P,
Planilla de haberes.

f) Registrar los ingresos por Fuente de Financiamiento Recursos Directamente
Recaudados.

g) Aplicar la normatividad impartida por los Organos Rectores, referente al Sistema de
Contabilidad y Tesoreria.

h) Efectuar el Control previo a la documentacién Contable.

iy Contabilizar los documentos registrados en el SIAF, visualizando cuentas
divisionarias y especificas.

j) Conciliar con las operaciones de integracién contable.

k) Conciliar la informacion financiera con los Software de Contaduria y de economia y
Finanzas (Presupuesto -SIAF).

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

ill. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe del Area de Contabilidad vy
Tesoreria.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA

¢ Titulo Profesional Técnico en administracion o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnologico.
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CAPACITACION:

¢ Capacitacion en la Especialidad

« Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:

o Cuatro (04) afios en funciones similares.
COMPETENCIAS PERSONALES:

+ Trabajo en equipo.

e Tolerancia a la presion
e Actitud de vocacion y servicio.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 022
IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE APOYO

ORGANO DE DIRECCION OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO Il

CODIGO DEL CARGO T5-05-707-3

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 022

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Atender los pagos de los acreedores de la Direcciéon Regional, asi como las
remuneraciones y jornales del personal cesante y activo, obras y convenios.

b) Llevar en los auxiliares ESTANDAR el movimiento de las Fuentes de
Financiamiento de! Tesoro Publico y de Recursos Directamente Recaudados.

c) Dar cumplimiento a las Directivas emanadas de los organismos superiores
competentes.

d) Registrar los calendarios de pago y ampliaciones de pago.

e) Registrar la recaudacion de los ingresos propios de la Direccion Regional.

f) Efectuar las Conciliaciones Bancarias en forma mensual.

g) Prevery efectuar las reprogramaciones de fondos.

h) Llevar el control de ingresos y egresos de la Direccion Regional, mediante un
auxiliar estandar y presentar informacién mensual.

i) Controlar los giros y comprobantes de pago de acuerdo a los calendarios de pago
en auxiliar estandar segun los compromisos contraidos.

i) Registrar la Fase Girado en el SIAF-SP de las Fuentes de Financiamiento que
maneja la Direccién Regional.

k) Las demas funciones que asigne el Jefe del Area de Contabilidad y Tesoreria.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe del Area de Contabilidad y
Tesoreria.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA

+ Titulo Profesional Técnico en administracion o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico.
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CAPACITACION:

¢ Capacitacion en la Especialidad

e Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:

e Cuatro (04) afios en funciones similares.
COMPETENCIAS PERSONALES:

o Trabajo en equipo.

¢ Tolerancia a la presion
o Actitud de vocacion y servicio.

IDESARROLLO SOSTENIBLE

CON IDENTIDAD!
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DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES JUNIN

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 023

IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE APOYO

ORGANO DE DIRECCION OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
DENOMINACION DEL CARGO CAJERO I

CODIGO DEL CARGO T5-05-195-2

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 023

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Controlar y revisar todos los documentos de pago de cheques y fondo para pagos
en efectivo.

b) Mantener actualizado los dispositivos con relacién a las Normas Técnicas de
Control del Sistema de Tesoreria.

¢) Registrar el movimiento de la cuenta de fondos para pagos en efectivo y el manejo
de caja chica de las Fuentes de Financiamiento que maneja la Direccién Regional.

d) Efectuar los reemboisos de documentos pagados por caja chica, durante el mes y
de acuerdo a o autorizado mediante Resolucién hasta tres reembolsos.

e) Realizar pagos a proveedores, terceros y servicios previa identificacién de los
titulares y/o representantes. Efectuar todos los pagos dentro del término de 30 dias.

f) Formular las rendiciones de fondo para pagos en efectivo con la afectacion del
gasto especifico y metas correspondientes de las Fuentes de Financiamiento que
maneja la Direcciéon Regional, con las firmas autorizadas, de acuerdo al calendario
mensualizado en coordinacion con el Area de Abastecimientos y servicios
Auxiliares.

g) Utilizar el sello PAGADO, indicando la Fuente de Financiamiento y numero de
cheque, aplicacion segun el Sistema de Tesoreria.

h) Efectuar pagos en efectivo de Planillas, descuentos judiciales, etc., en los casos que
ameriten.

i) Las demas funciones que asigne el Jefe del Area de Contabilidad y Tesoreria.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe del Area de Contabilidad vy
Tesoreria.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS;
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IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA

« Titulo Profesional Técnico en administracion o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico.

CAPACITACION:

» Capacitacién en la Especialidad
« Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
e Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:

e Trabajo en equipo.
» Tolerancia a la presion
¢ Actitud de vocacién y servicio.

wl SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!
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IDESARROLLO SOSTENHILE CON IDENTIDAD!

AREA DE PERSONAL

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO :

N° DE PLAZA: 024

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANO DE APOYO

ORGANO DE DIRECCION

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA

AREA DE PERSONAL

DENOMINACION DEL CARGO

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO

CODIGO DEL CARGO
CLASIFICACION SP-DS
N° CAP 024

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

Proponer y ejecutar los lineamientos de politicas y directivas del Sistema de
Personal.

Dirigir y controlar los procesos técnicos de captacion y seleccion de personal, de
progresién en la carrera administrativa, de evaluacién del desempefio laboral y de
capacitacion de personal.

Actualizar los registros fisicos y sistematizados de los datos de personal y la
informacién estadistica respectiva.

Formular y actualizar el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP-P) y
Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

Programar, organizar y administrar programas de bienestar social.

Otorgar los beneficios sociales de los pensionistas y del personal activo.

Dirigir y controlar la formulacién de la Planilla Unica de Pago de Remuneraciones y
pensiones, Planilla Electrénicas PDT y el control de asistencia y permanencia del
personal.

Ejecutar los nombramientos, contrataciones, desplazamientos y ceses de personal
de acuerdo a la delegacion de atribuciones.

Llevar el registro y control del personal afiliado a las AFP, efectuar los pagos a las
AFP.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Administracién
dentro del ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

SIGUIENTES CARGOS:

DEPENDE DE: Jefe de la Oficina General de
Administracion.
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS Economista IV, y Técnicos

Administrativos Ill.
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DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES JUNIN

Iv. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA:
o Titulo Profesional Universitario, habilitado.
ESPECIALIDAD:
o Derecho, Administracién, Contabilidad, Economia.
CAPACITACION:

e Estudios de Post Grado de acuerdo a su especialidad y competencias.
e Conocimiento de Ofimatica.

EXPERIENCIA:
o Experiencia de 5 afios en el area.

COMPETENCIAS PERSONALES:

Integridad.

Compromiso laboral.
Iniciativa.

Orientacion a los resultados.
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DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES JUNIN

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 025

IDENTIFICACION DEL CARGO

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE APOYO

ORGANO DE DIRECCION OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA AREA DE PERSONAL

DENOMINACION DEL CARGO ECONOMISTA IV

CODIGO DEL CARGO P6-20-305-4

CLASIFICACION SP-EJ

N° CAP 025

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Coordinar y supervisar la correcta aplicacién de las Dispositivos del Sistema de
Personal.

b) Supervisar la elaboracion de planillas electrénicas y pago oportuno del personal
activo y cesante de la Gerencia Regional.

¢) Participar en la elaboracion de Informes técnicos referente a casos que resolver en
todo el Sistema de Personal.

d) Evaluar y efectuar el seguimiento sobre el cumplimiento del Plan de Actividades del
Area de Personal.

e) Proponer programas de capacitacién y especializacion para el personal de la
Direccién Regional.

f) Presentar informes mensuales de las acciones cumplidas.

g) Las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de Personal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe del Area de Personal.
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA:

¢ Titulo Profesional Universitario, habilitado.

ESPECIALIDAD:

e Derecho, Administracién, Contabilidad, Economia.
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CAPACITACION:

Estudios de Post Grado de acuerdo a su especialidad y competencias.
Conocimiento amplio de programas y software en sistemas de Personal.
Conocimiento de Ofiméatica.

EXPERIENCIA:

Experiencia de 5 afios en el Sistema de Personal.

COMPETENCIAS PERSONALES:

Tolerancia a la presion.
Habilidad analitica.

Trabajo en equipo
Flexibilidad y adaptabilidad.
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DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES JUNIN

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 026
I. IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE APOYO

ORGANO DE DIRECCION OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA AREA DE PERSONAL

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO Il

CODIGO DEL CARGO T5-05-707-3

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 026

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Coordinar y supervisar la correcta aplicacién de las Dispositivos del Sistema de
Personal.

b) Supervisar la elaboracién de planillas electrénicas y pago oportuno del personal
activo y cesante de la Gerencia Regional.

¢) Participar en la elaboracién de Informes técnicos referente a casos que resolver en
el Sistema de Personal.

d) Evaluar y efectuar el seguimiento sobre el cumplimiento del Plan de Actividades del
Area de Personal.

e) Proponer programas de capacitacién y especializacién para el personal de la
Gerencia Regional.

f) Presentar informes mensuales de las acciones cumplidas.

g) Las demas que asigne el Jefe del Area de Personal.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe del Area de Personal.

" TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA

o Titulo Profesional Técnico en administracion o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnoldgico. .

CAPACITACION:
e Capacitacion en la Especialidad
e Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
e Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:
e Trabajo en equipo.

o Tolerancia a la presion.

¢ Vocacién de servicio. .
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 027
IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE APOYO

ORGANO DE DIRECCION OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA AREA DE PERSONAL

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO Il

CODIGO DEL CARGO T5-05-707-3

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 027

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Organizar y mantener actualizada la informacién estadistica del Personal.

b) Apoyar en la evaluacion y control de los aspectos técnicos en el desarrollo de sus
actividades de personal.

c¢) Tramitar documentos que requieren atencién y que son derivados al Area de
Personal.

d) Organizar y controlar la organizacién del archivo general de la Direccion Regional.

e) Elaborar las planillas para aportes a A.F.P., y velar por su pago dentro de los plazos
establecidos.

f) Actualizar en forma permanente la informacion en el Sistema de Personal en la
base de datos (Software Personal).

g) Mantener organizado y actualizado el Escalafén del Personal Activo.

h) Las demas que asigne el Jefe del Area de Personal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe del Area de Personal.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA
o Titulo Profesional Técnico en administracion o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico.

CAPACITACION:
¢ Capacitacién en la Especialidad
¢ Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
e Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:
o Trabajo en equipo.

e Tolerancia a la presion.

e Actitud de vocacién y servicio.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 028
. IDENTIFICACION DEL CARGO:

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE APOYO

ORGANO DE DIRECCION OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA AREA DE PERSONAL

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO lll

CODIGO DEL CARGO T5-05-707-3

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 028

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Organizar y controlar la organizacion del archivo general de la Direccién Regional.
- b) Analizar y clasificar el acervo documentario de la Direccién Regional.
c) Expedir certificados y Constancias de trabajo, Record de tiempo de servicios, de los
servidores activos y cesantes.
d) Mantener en buen estado de conservacion los documentos existentes en el Archivo
de la DRTC.
- e) Las demas que asigne el Jefe del Area de Personal.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe del Area de Personal.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:
- EDUCACION REQUERIDA

e Titulo Profesional Técnico en administracion o carreras afines expedido por un
- Instituto Superior Tecnolégico.

- CAPACITACION:

¢ Capacitacién en la Especialidad
¢ Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
¢ Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:

¢ Trabajo en equipo.
e Tolerancia a la presioén.
o Actitud de vocacién y servicio.
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ORGANOS DE LINEA

SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 029

IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION SUB DIRECCION

UNIDAD ORGANICA SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

DENOMINACION DEL CARGO DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL il

CODIGO DEL CARGO D5-05-290-3

CLASIFICACION SP-DS

N° CAP 029

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

©)

d)

9
h)
i)
)
k)

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 inversién privada, nacional y
extranjera en proyectos de infraestructura de transportes.

Desarrollar y administrar la infraestructura portuaria regional de acuerdo con las
regulaciones técnicas normativas emitidas por el Ministerio de Transportes y
Comunicaciones a través del organismo pertinente y de la forma que establezcan
los dispositivos legales sobre la materia.

Desarrollar y administrar los aerédromos de ambito regional, coordinando con la
Direccion General de Aeronautica Civil el servicio a desarrollar conforme a ley.
Supervisar y fiscalizar la gestion de actividades de infraestructura de transporte vial
de alcance regional.

Participar en los proyectos de comunicaciones a cargo del Gobierno Regional.
Realizar la liquidacién técnico financiero de obras que ejecuta la Direccién de
Infraestructura Terrestre, Acuatico y Aérec en coordinacién con la Direccién de
Administracion.

Planificar, dirigir y coordinar la ejecucién de los programas anuales de
mantenimiento y reparacion de la maquinaria

Emitir opinion técnica especializada sobre asuntos socio-ambientales en el sector.
Ejecutar los estudios de suelos, canteras y puntos de agua.

Otorgar autorizaciones para instalar avisos publicitarios en la red vial
departamental.

Asesorar técnicamente a otras entidades publicas y privadas en materia de
infraestructura de transporte terrestre, carreteras y puentes.

Promover la investigacion y desarrollo en los aspectos relacionados con las
tecnologias aplicables a la construccién, rehabilitacién, mejoramiento,
mantenimiento y Gestién de la infraestructura de Transporte Terrestre.

m) Organizar, establecer y mantener actualizado el Inventario Vial de carreteras y de

n)

0)

puentes, incluyendo indicadores que permitan su evaluaciéon y seguimiento.
Formular y proponer convenios con instituciones privadas y publicas para el
desarrollo de la infraestructura vial.

Evaluar, aprobar y supervisar socio-ambientalmente los proyectos de infraestructura
vial ep.todas sus etapas.
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p) Formular, proponer y promover, programas, planes y asistencia técnica en materia
de asuntos socio-ambientales del sector transportes.
- q) Otras funciones que asigne la Direccién Regional dentro del ambito de su
competencia.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: ~ ; Director Regional.
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS Supervisor del Area de Estudios y Obras
SIGUIENTES CARGOS: Viales, Area de Equipo Mecanico.

IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA
« Titulo profesional universitario con habilitacion vigente.
ESPECIALIDAD:
¢ Ingeniero Civil.
CAPACITACION:

e Maestria de acuerdo a su especialidad y competencias.
« Conocimiento de programas de Ingenieria, soportes etc.

EXPERIENCIA:

o Experiencia laboral en Infraestructura Vial de seis (06) afios.
COMPETENCIAS PERSONALES:

Liderazgo.

Planificacién y Organizacién.
Capacidad de negociacion.
- Orientaciéon a los resultados.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 030
. IDENTIFICACION DEL CARGO:

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION SUB DIRECCION

UNIDAD ORGANICA SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

DENOMINACION DEL. CARGO INGENIERO |

CODIGO DEL CARGO P3-35-435-1

CLASIFICACION SP-EJ

N° CAP 030

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar, aprobar y gestionar los estudios de infraestructura vial del ambito regional.

b) Ejecutar calculos para trabajos de Ingenieria.

c) Elaborar informes técnicos y econdmicos de las obras que se ejecutan.

d) Consolidar la programacion de los proyectos de conservacion vial y obras por
encargo.

e) Formular y proponer convenios, contratos y acuerdos dentro del ambito de su
competencia.

f) Realizar célculos variados de Ingenieria para la adquisiciéon de materiales.

g) Evaluar las valorizaciones de obras que ejecuta la SDITAA.

h) Confeccionar metrados y porcentajes de avances de obras por partidas.

i) Confeccionar los avances lineales de las Obras que se ejecutan.

j) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe inmediato en materia de su
competencia.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Sub Director de Infraestructura Terrestre,
Acudtico y Aéreo.

TENE MANDO.DIRECTO SOBRE LOS Técnico Administrativo Iil.
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA
¢ Titulo profesional universitario con habilitacién vigente.

ESPECIALIDAD:

¢ Ingeniero Civil y ramas afines.
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CAPACITACION:
¢ Estudios de Post Grado de acuerdo a su especialidad y competencias.
¢ Conocimiento de programas de Ingenieria soporte CAD, programas de presupuesto,
disefios de estructuras, AIDC, ARCGIS,SAP etc.
EXPERIENCIA:

« Experiencia laboral en Infraestructura Vial de cinco (05) afios.

COMPETENCIAS PERSONALES:

Tolerancia a la presion.
Habilidad analitica.
Trabajo en equipo.
Flexibilidad, adaptabilidad.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO :

N° DE PLAZA: 031

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION SUB DIRECCION

UNIDAD ORGANICA SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREQ

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO It

CODIGO DEL CARGO T5-05-707-3

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 031

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

Fuentes de Financiamiento.
b)
c)
d)
€)

f)
Hl.

Elaborar cuadros resumen de la Ejecucién de Presupuesto de acuerdo a las

Preparar cuadros estadisticos de avances de obras.

Programar y coordinar el uso de maquinarias en las diferentes obras de ejecucién.
Elaborar los graficos de avances de obras.

Elaborar cuadros de personal y de equipo para su evaluacién.

Oftras que le asigne el Sub Director de Infraestructura Terrestre, Acuatico y Aéreo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE:

Sub Director de Infraestructura Terrestre,
Acudtico y Aéreo.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA

Instituto Superior Tecnoldgico.

CAPACITACION:
Capacitacion en la Especialidad

EXPERIENCIA:

COMPETENCIAS PERSONALES:
Trabajo en equipo.
Tolerancia a la presion.

Orientacion a resultados.

Titulo Profesional Técnico en administracion o carreras afines expedido por un

Conocimiento de herramientas ofimaticas.

Cuatro (04) afios en funciones similares.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 032
. IDENTIFICACION DEL CARGO:

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION SUB DIRECCION

UNIDAD ORGANICA SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO Il

CODIGO DEL CARGO T4-05-707-2

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 032

il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Atender, recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los diversos documentos que
ingresan a la Sub Direccién de Infraestructura Terrestre, Acuatico y Aéreo.

b) Transcribir los oficios, informes, reportes, memorandos y otros que solicite el Sub
Director de Infraestructura Terrestre Acuatico y Aéreo.

c) Operar el Equipo de Computo de la Red correctamente.

d) Mantener el suministro de los muebles y equipos de oficina destinados a la Sub
Direccién.

e) Supervisar el mantenimiento de los muebles y equipos de oficina destinados a la
Sub Direccion.

f) Archivar y mantener clasificado los documentos recibidos y atendidos.

g) Realizar el seguimiento de los documentos presentados por las diferentes
instituciones, para informar el estado en que se encuentra su tramite.

h) Atender en forma oportuna el Teléfono directo, Anexo y estar pendiente del Correo
Electrénico de la Sub Direccién de Infraestructura Terrestre, Acuatico y Aéreo.

i) Elaborar el proyecto de respuesta de algunos documentos que se atiende con
frecuencia para el visto bueno del Sub Director.

i) Las demas que le asigne el Sub Director de Infraestructura Terrestre, Acuatico y
Aéreo.

ill. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Sub Director de Infraestructura Terrestre,
Acuatico y Aéreo.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA

¢ Titulo Profesional Técnico en administracién o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnoldgico
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CAPACITACION:

¢ Capacitacion en la Especialidad

o Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
« Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:

¢ Trabajo en equipo.
e Tolerancia a la presion.
e CQOrientacién a resultados.

IDESARROLLO SOSTENIRLE

CON IDENTIDAD!
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AREA DE ESTUDIOS Y OBRAS VIALES

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 033

IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

UNIDAD ORGANICA AREA DE ESTUDIOS Y OBRAS VIALES

DENOMINACION DEL CARGO SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

CODIGO DEL CARGO D2-05-695-1

CLASIFICACION SP-DS

N° CAP 033

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

¢) Ejecutar el mantenimiento de la red vial departamental.

d) Administrar la red vial departamental.

e) Formular estudios de Pre Inversion en los niveles de Perfil de proyecto, pre
factibilidad y factibilidad de proyectos de infraestructura del ambito regional, en
aplicacion del (SNIP).

f) Sustentar durante el proceso de aprobacion y declaratoria de viabilidad ante la OPI
del Gobierno Regional.

g) Promover la inversion privada en carreteras de la red vial departamental.

h) Atender las emergencias viales en la red vial departamental.

i) Programar y ejecutar técnicamente las obras de ingenieria a cargo de la entidad,
bajo cualquier modalidad.

i) Ejecutar obras relacionadas a programas y proyectos de emergencia, de acuerdo a
la normatividad legal vigente.

k) Coordinar y cautelar la utilizacién de normas y parametros del Sistema Nacional de
Inversion Publica en la formulacién de los estudios de pre inversion del Sector.

[) Realizar el proceso para lograr la viabilidad de los proyectos del Sector.

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

n) Coordinar la realizacién de encuestas y proporcionar informacién que coadyuve a la
formulacién de los proyectos de comunicaciones elaborados por el MTC.

0) Ofras funciones que le asigne el Sub Director de Infraestructura Terrestre, Acuatico
y Aéreo dentro el ambito de su competencia.

69



IDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES JUNIN

Ill. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD :

DEPENDE DE: Sub Director de Infraestructura Terrestre,
Acudtico y Aéreo.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS Ingeniero |V, Técnico en Ingenieria Il,
SIGUHENTES CARGOS: Técnico en Laboratorio Il

IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA
¢ Titulo profesional universitario con habilitacién vigente.
ESPECIALIDAD:
+ Ingeniero Civil.
CAPACITACION:
o Estudios de Post Grado de acuerdo a su especialidad y competencias.
e Conocimiento de programas de Ingenieria soporte CAD, programas de presupuesto,
disefios de estructuras, AIDC, ARGIS, SAP, etc.
EXPERIENCIA:

s Experiencia laboral en Infraestructura Vial de cinco (05) afios.

COMPETENCIAS PERSONALES:

o Integridad.

e Compromiso laboral.

¢ Iniciativa.

¢ Orientacion a los resultados
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 034

I. IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

UNIDAD ORGANICA AREA DE ESTUDIOS Y OBRAS VIALES

DENOMINACION DEL CARGO INGENIERO IV

CODIGO DEL CARGO P6-35-435-4

CLASIFICACION SP-EJ

N° CAP 034

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Programar, evaluar, dirigir, las obras de Construccion, Mejoramiento, Rehabilitacion.
Mantenimiento Periddico, Mantenimiento Rutinario de Infraestructura Vial. Acuatica
y Aerédromo.

b) Atender las emergencias viales en la red vial departamental, Aerédromos y Puertos
Fluviales y Lacustres de la Region.

c) Coordinar con el Area de Equipo Mecanico la programacién de adquisicion de
repuestos, reparaciones y mantenimiento de los vehiculos, maquinaria y equipo
mecanico.

d) Desarrollar y administrar la infraestructura portuaria regional de acuerdo con las
regulaciones técnicas normativas emitidas por el Ministerio de Transportes y
Comunicaciones.

e) Intervenir en la construcciéon, mejoramiento, rehabilitacion y mantenimiento de los
aerédromos y puertos del ambito regional.

fy Dirigir y controlar la formulacion del programa anual y el anteproyecto del
presupuesto de mantenimiento de la red vial departamental.

g) Proponer en la Infraestructura Terrestre, Acuatico y Aéreo la ejecucmn de obras
bajo las distintas modalidades.

h) Dirigir, supervisar y otorgar conformidad de los trabajos de rehabilitacion de las
carreteras, aeropuertos y puertos de categoria departamental.

i) Elaborar los informes técnicos propios del sistema de mantenimiento vial,
mantenimiento Terrestre, acuatico y aéreo.

j} Aprobar las valorizaciones de avance de ejecucion de obras.

k) Controlar y visar las valorizaciones de maquinarias, equipos y materiales utilizados
en la construcciéon de obras, mantenimiento y rehabilitacién vial, que presentan los
Ingenieros Residentes.

) Ofras funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial | en el ambito de
su competencia.
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lil. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD :

DEPENDE DE: Supervisor del Area de Estudios y Obras
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS Técnico en Ingenieria 1l, Técnico en
SIGUIENTES CARGOS: Laboratorio II.

IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA
o Titulo profesional universitario con habilitacién vigente.
ESPECIALIDAD:
¢ Ingeniero Civil.
CAPACITACION:
¢ Estudios de Post Grado de acuerdo a su especialidad y competencias.
¢ Conocimiento de programas de Ingenieria soporte CAD, programas de presupuesto,
disefios de estructuras, AIDC, ARGIS, SAP, etc.
EXPERIENCIA:

¢ Experiencia laboral en infraestructura Vial de cinco (05) afios.
¢ Amplia experiencia en el manejo de personal.

COMPETENCIAS PERSONALES:

s Integridad.

¢ Compromiso laboral.

e |niciativa.

¢ Orientacién a los resultados
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
N° DE PLAZA: 035

IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

UNIDAD ORGANICA AREA DE ESTUDIOS Y OBRAS VIALES

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO EN INGENIERIA I

CODIGO DEL CARGO T5-35-775-2

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 035

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar proyectos y programas de mantenimiento, mejoramiento, rehabilitacion y/o
construcciéon de carreteras.

b) Calcular y/o disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y obras de
mantenimiento, mejoramiento, rehabilitacién y/o construccidn de carreteras.

c) Elaborar presupuestos, valorizaciones, asi como las bases de procesos de
seleccion para mantenimiento, mejoramiento, rehabilitacién y/o construccién de
carreteras, asi como de puentes, obras de arte y otra infraestructura vial.

d) Proponer las expropiaciones, tasaciones y otras acciones similares en extensiones
de terreno.

e) Evaluar informes mensuales y valorizaciones de obras y proponer para su
aprobacioén.

f) Controlar el desarrollo de una o varias obras y participar desde la recepcion,
entrega de terrenos, compatibilidad, hasta el informe final o liquidacién de obra.

g) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe inmediato en materia de su
competencia.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Supervisor del Area de Estudios y Obras
Viales.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA

Formacién universitaria o Titulo Técnico en Laboratorio o carreras afines expedido por
un Instituto Superior Tecnolégico
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CAPACITACION:

+ Capacitacion en la Especialidad

¢ Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
o Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:

¢ Trabajo en equipo.
e Tolerancia a la presion.
e QOrientacién a resultados.

IDESARROLLO SOSTENIBLE

CON IDENTIDAD!
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
N° DE PLAZA: 036

IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

UNIDAD ORGANICA AREA DE ESTUDIOS Y OBRAS VIALES

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO EN LABORATORIO |i

CODIGO DEL CARGO T5-50-785-2

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 036

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Tomar y recolectar muestras para analisis de Laboratorio.

b) Llevar el registro de muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en
el Laboratorio.

¢) Realizar y/o elaborar disefios de concreto.

d) Realizar analisis del material de canteras: granulométricos, constantes fisicos,
clasificacion de suelos, proctor modificado, CBR y otros.

e) Efectuar calculos de los diferentes ensayos que se efectua en el Laboratorio.

f) Realizar el control de calidad del asfalto, en caliente y frio.

g) Ejecutar disefios graficos en el sistema, y hojas de calculo correspondientes.

h) Realizar en coordinacién con la Sub Direccién, inspecciébn de carreteras y
topografia.

i}y Programar la capacitacion del personal de laboratorio en instituciones
especializadas.

j) Elaborar informe técnico para la baja de bienes; de los equipos deteriorados, u
obsoletos de Laboratorio.

k) Programar la renovacion y/o modernizacién de equipos de Laboratorio.

I) Las demas funciones que le asigne el Sub Director de Infraestructura Acuatico y
Aéreo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Supervisor del Area de Estudios y Obras
Viales.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA
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e Formacion universitaria o Titulo Técnico en laboratorio o carreras afines expedido
por un Instituto Superior Tecnolégico.
CAPACITACION:

+ Capacitacion en la Especialidad
¢ Conocimientos de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
e Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:

+ Trabajo en equipo.
¢ Tolerancia a la presion.
o Orientacion a resultados.

IDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!
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AREA DE EQUIPO MECANICO

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 037

IDENTIFICACION DEL CARGO:

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

UNIDAD ORGANICA AREA DE EQUIPO MECANICO

DENOMINACION DEL CARGO SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

CODIGO DEL CARGO D2-05-695-1

CLASIFICACION SP-DS

N° CAP 037

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, dirigir y coordinar la ejecucién de los programas anuales de mantenimiento
y reparacién de la maquinaria.

b) Supervisar y controlar la ejecucion de las 6rdenes de trabajo emitidas por el Area de

Abastecimientos y Servicios Auxiliares, y evaluar la calidad del servicio.

c¢) Ejecutar la reparacion y mantenimiento de la flota de vehiculos y maquinarias de la
DRTCJ. que le sea requerida.

d) Controlar la implantacién de Programas de Mantenimiento de Maquinaria Pesada de
acuerdo al avance tecnolégico.

e) Programar y coordinar la adquisicion, almacenamiento y distribucion de repuestos,
materiales y elementos necesarios para el funcionamiento normal del equipo
mecanico.

f) Otorgar conformidad del servicio externo solicitado para el mantenimiento y/o
reparaciéon de los vehiculos y maqguinarias.

g) Elaborar informe técnico para altas y bajas de vehiculos, equipo y maquinaria pesada.

h) Programar la capacitacion del personal a cargo; de instituciones especializadas.

i) Otras funciones que le asigne el Sub Director de Infraestructura Terrestre, Acuatico y
Aéreo dentro del ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Sub  Direccion de Infraestructura
Terrestre, Acuatico y Aéreo.

TIENE MANDO DIRECTO-SOBRE LOS Personal a su cargo.

SIGUIENTES CARGOS:
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IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA
» Titulo profesional universitario con habilitacién vigente.
ESPECIALIDAD:
¢ Ingenieria Mecanica.
CAPACITACION:

» Estudios de Post Grado de acuerdo a su especialidad y competencias.
o Conocimiento de programas de Mecanica

EXPERIENCIA:
¢ Experiencia laboral en Mecanica de cinco (05) afios.

COMPETENCIAS PERSONALES:

Integridad

Compromiso laboral
Iniciativa

Orientacién a resultados
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SUB DIRECCION DE CIRCULACION TERRESTRE, ACUATICO Y
AEREO

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 038

I. IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE LINEA
- ORGANO DE DIRECCION SUB DIRECCION DE CIRCULACION
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO
~ UNIDAD ORGANICA SUB DIRECCION DE CIRCULACION
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO
- DENOMINACION DEL CARGO DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Iil
- CODIGO DEL CARGO D5-05-290-3
CLASIFICACION SP-DS
N° CAP 038

.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los planes y

- politicas en materia de los servicios de transporte Publico de Pasajeros y de Carga

de la regién, de conformidad con las politicas nacionales y los planes sectoriales.

b) Otorgar las autorizaciones portuarias, licencias y permisos para la prestacién de los
servicios portuarios fluviales y lacustres de alcance regional, a través del organismo
pertinente, de acuerdo a los dispositivos legales sobre la materia.

c) Autorizar, supervisar, fiscalizar y controlar la prestaciéon de servicios de transporte
interprovincial dentro del ambito regional.

d) Regular, supervisar y controlar el proceso de otorgamiento y emisién de licencias

- de conducir, de acuerdo a la normatividad vigente expedida por el MTC.

e) Implementar, desarrollar y gestionar los registros administrativos regionales del
sistema de transporte de carretera.

- fy Conducir, regular y controlar las actividades relacionadas con la circulacion y
educacién vial a nivel regional.

g) Formular y proponer normas y disposiciones complementarias para la regulacién
del Transporte y Transito Terrestre, Acuatico y Aéreo y velar por su cumplimiento en
el ambito de su jurisdiccién.

h) Formular y proponer convenios y acuerdos nacionales, dentro del ambito de su
competencia.

i) Aplicar y hacer cumplir las normas reglamentarias, las regulaciones de las
actividades competentes, los convenios y otros.

j)  Controlar y supervisar el registro de actas de verificacién y de fiscalizacién pre-
numeradas. :

k) Proponer a la Direcciéon Regional la relacion de evaluadores de manejo, a efectos
de la designacion de tres titulares y tres suplentes por categorias.

[)  Formular resoluciones de apertura de Proceso Administrativo de Infracciones a los
Reglamentos Nacionales de Transporte.

m) Otras funciones que le asigne el Director Regional, dentro del &mbito de su
competencia.
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fil. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Direcciéon Regional.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS Supervisores del Area de Licencias de

SIGUIENTES CARGOS: Conducir, Area de Transporte Terrestre,
Area de Fiscalizacién.

IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA:
» Titulo profesional universitario habilitado.
ESPECIALIDAD:
» Derecho, Administracién, Economia o carreras afines.
CAPACITACION:

o Maestria de acuerdo a su especialidad y competencias.
o Conocimientos de Ofimatica.

EXPERIENCIA:
e 6 afios de experiencia laboral en el Area

COMPETENCIAS PERSONALES:

Liderazgo.

Planificacion y Organizacion.
Capacidad de negociacion.
Orientacion a los resultados.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 039

. IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION suB DIRECCION DE CIRCULACION
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREQ

UNIDAD ORGANICA SuB DIRECCION DE CIRCULACION
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREQ

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO Il

CODIGO DEL CARGO T4-05-707-2

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 039

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, registrar y clasificar los diversos documentos ingresados a la Sub
Direccion de Circulaciéon Terrestre, Acuatico y Aéreo.

b) Realizar trabajo de equipo de cdmputo de acuerdo a instrucciones, verificando el
contenido y atender consultas telefénicas.

¢) Revisary preparar la documentacién para la firma respectiva.

d) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones.

e) Llevar el archivo de la documentacion clasificada

fy Evaluar y seleccionar documentos, solicitando y manteniendo la existencia de
utiles de oficina.

g) Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes a usuarios.

h) Elaborar el consolidado de produccion estadistica de los documentos ingresados a
la oficina.

i) Utilizar adecuadamente el equipo de cémputo asignado.

i) Las Demas funciones de su competencia que le asigne el Sub Director.

lfl. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Sub Direccion de Circulacién Terrestre
Acudtico y Aéreo.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA

o Titulo Profesional Téchico en Administracion o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico.
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CAPACITACION:

e Capacitacion en la Especialidad
« Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
s Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:

¢ Trabajo en equipo.
e Tolerancia a la presion.
e Actitud de vocacion y servicio.
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IDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

AREA DE LICENCIAS DE CONDUCIR

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DE CARGO :

N° DE PLAZA: 040

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION

SuB DIRECCION DE CIRCULACION
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREQ

UNIDAD ORGANICA AREA DE LICENCIAS DE CONDUCIR
DENOMINACION DEL CARGO SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
CODIGO DEL CARGO D2-05-695-1

CLASIFICACION SP-DS

N° CAP 040

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirigir, organizar, coordinar, planificar y conducir las actividades y funciones del
Area de Licencias de Conducir de la DRTC-JUNIN.

b) Emitir Licencias de Conducir.

c) Conducir y Supervisar el Registro de Sanciones.

d) Emitir opinion técnica sobre los documentos técnico — administrativo, relacionado
con el campo de su competencia puesto a su consideracion.

e) Evaluar y proponer la autorizacion de centros médicos para la obtencién de
licencias de conducir.

f)  Producir estadisticas relacionadas a la emision y expedicién segun tipo de tramite
de Licencia de Conducir en su ambito de competencia.

g) Otras funciones que le asigne el Sub Director de Circulacion Terrestre, Acuatico y

Aéreo, dentro del ambitc de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE:

Sub Direccidn de Circulacion Terrestre
Acuético y Aéreo.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

Técnico Administrativo 11l y Operador
PAD Il.

PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA:

¢ Titulo Profesional universitario habilitado.

ESPECIALIDAD:

¢ Administracion, Derecho, Economia, Ingenieria o carrera afines.
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CAPACITACION:

e Estudios de Post Grado de acuerdo a su especialidad y competencias.
¢ Conocimiento de Ofimatica.

EXPERIENCIA:
« 5 afios de experiencia laboral.

COMPETENCIAS PERSONALES:

Liderazgo.

Planificacién y organizacion.
Capacidad de negociacion.
Orientacion a los resultados.

IDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 041
IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION suB DIRECCION DE CIRCULACION
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREOQ

UNIDAD ORGANICA AREA DE LICENCIAS DE CONDUCIR

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO I

CODIGO DEL CARGO T5-05-707-3

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 041

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Atender al publico y brindar orientacién sobre los requisitos para obtenciéon nueva,
recategorizacion, canje y duplicados de Licencias de Conducir.

b) Inscribir en el sistema para la obtencién de Licencias de Conducir, cuando sea
necesario.

¢) Entregar Licencias de Conducir.

d) Ingresar al SNC, la solicitud de Licencia de Conducir por obtencién nueva,
recategorizaciones, revalidaciones, duplicados y canjes.

e) Preparar Acta de Incineracién de Licencias de Conducir obtenidas, devueltas, por
diferentes conceptos.

f) Efectuar cuadro de entrega y custodia.

g) Las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de Licencias de conducir.

DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Area de Licencias de condugir.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA

¢ Titulo Profesional Técnico en Administracion o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico.

CAPACITACION:

¢ Capacitacién en la Especialidad
¢ Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
e Cuatro (04) afos en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:
¢ Trabajo en equipo.

e Tolerancia a la presion.

e Actitud de vocacién y servicio.

85



DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES JUNIN

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO :

N° DE PLAZA: 042

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION SUB DIRECCION DE CIRCULACION
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

UNIDAD ORGANICA AREA DE LICENCIAS DE CONDUCIR

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO I

CODIGO DEL CARGO T5-05-707-3

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 042

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Verificar y revisar expedientes ingresados por ventanilla de tramite documentario.

b) Registrar y programar los expedientes
categoria A-l nuevas y revalidacién.

para los examenes de reglamento de transito

¢) Registrar y programar para los examenes de manejo categoria Al —II -lil.

d) Verificar en el SNC., Sistema de Licencia de Conducir por puntos, sistema ALFA.

e) Registrar en el libro de cargo los expedientes de los administrados y listado de
programacion de los exdmenes de reglamento de transito y manejo a la oficina de

Evaluaciones.

f) Las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de Licencia de Conducir.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE:

Jefe del Area de Licencias de Conducir.

TIENE-MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:;

IV. PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA

* Titulo Profesional Técnico en Administracion o carreras afines expedido por un

Instituto Superior Tecnoldgico.
CAPACITACION:

* Capacitacion en la Especialidad

¢ Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:

¢ Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:

+ Trabajo en equipo.
e Tolerancia a la presion.
e Actitud de vocacién y servicio.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 043
I. IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION SuB DIRECCION DE CIRCULACION
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREQO

UNIDAD ORGANICA AREA DE LICENCIAS DE CONDUCIR

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO ili

CODIGO DEL CARGO T5-05-707-3

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 043

iI. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar y Evaluar los expedientes relacionados con Licencias de Conducir:
Obtencién Nuevos y Recategorizaciones.

b) Clasificar los expedientes para la evaluacién de Reglamento de Transito y Manejo a
los postulantes para obtencién de Licencias de Conducir en las diferentes
categorias.

¢) Ingresar al SNC el resuitado de evaluaciones de reglamento de Transito y Manejo.

d) Mantener clasificado y actualizado el archivo de expedientes para la obtencién de
Licencias de Conducir nuevas y recategorizaciones.

e) Preparar informacién estadistica y otras del Area.

f) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Licencias de Conducir.

ill. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe del Area de Licencias de Conducir.
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA

¢ Titulo Profesional Técnico en Administracion o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico.

CAPACITACION:

¢ Capacitacién en la Especialidad
¢ Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
e Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:

¢ Trabajo en equipo.
» Tolerancia a la presion.
e Actitud de vocacién y servicio.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
N° DE PLAZA: 044

. IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION SuB DIRECCION DE CIRCULACION
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREC

UNIDAD ORGANICA AREA DE LICENCIAS DE CONDUCIR

DENOMINACION DEL. CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO Ili

CODIGO DEL. CARGO T5-05-707-3

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 044

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Atender al publico proporcionandoles los requisitos para obtencién de Licencias de
Conducir como, Nueva, Recategorizacién Canje y Duplicados.

b) Recepcionar expedientes relacionados a Licencias Nuevas, Revalidaciones,
Duplicados, Canjes, Recategorizaciones, Record de Antecedentes del Conductor,
Constancias y Certificaciones derivando los expedientes a las diferentes ventanillas
para su admisién y prosecucion del tramite

c) Devolver expedientes a solicitud del interesado por desaprobar los examenes o
vencimiento de examen médico.

d) Ingresar al SNC la solicitud de Licencia por obtencion nueva, recategorizaciones
revalidaciones, duplicados y canje.

e) Las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de Licencia de Conducir.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe del Area de Licencias de Conducir.
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA

o Titulo Profesional Técnico en Administracién o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico.

CAPACITACION:
¢ Capacitacién en la Especialidad
¢ Conocimiento de herramientas ofiméaticas.

EXPERIENCIA:
o Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:
o Trabajo en equipo.

o Tolerancia a la presion.

¢ Actitud de vocacién y servicio.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
N° DE PLAZA: 045

. IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION SuB DIRECCION DE CIRCULACION
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

UNIDAD ORGANICA AREA DE LICENCIAS DE CONDUCIR

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO 1l

CODIGO DEL CARGO T5-05-707-3

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 045

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar el Record de Antecedentes de Conductor, Constancias y Certificaciones.

b) Preparar documentacién para remitir a las diferentes Instituciones sobre
antecedentes de los Conductores.

¢) Preparar informes técnicos para anulacién de Licencias.

d) Preparar informacion estadistica y otras de Licencias Sancionadas.

e) Otras funciones que asigne el jefe del &rea de Licencia de Conducir.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe del Area de Licencias de Conducir.
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA

¢ Titulo Profesional Técnico en Administracién o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnoldgico.

CAPACITACION:

¢ Capacitacién en la Especialidad
¢ Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:

¢ Cuatro (04) afios en funciones similares.
COMPETENCIAS PERSONALES:

¢ Trabajo en equipo.

e Tolerancia a la presion.
o Actitud de vocacién y servicio.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 046
I.- IDENTIFICACION DEL CARGO:

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE LINEA
ORGANO DE DIRECCION SUB DIRECCION DE  CIRCULACION
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO
UNIDAD ORGANICA AREA DE LICENCIAS DE CONDUCIR
DENOMINACION DEL CARGO OPERADOR PAD li
CODIGO DEL CARGO T3-05-595-2
CLASIFICACION SP-ES
N° CAP 046
IL.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Organizar, dirigir, coordinar y controlar el proceso de otorgamiento y la Expedicion
de Licencias de Conducir en el ambito regional.

b) Recepcionar y procesar los expedientes relacionados con Licencias de Conducir:
para la obtencién de Licencias Nuevas, Revalidaciones, Duplicados, Canjes,
Recategorizaciones y su respectivo archivamiento.

c) Mantener clasificado y actualizado el padrén numérico de Conductores.

d) Preparar informacién estadistica y otras del area.

e) Las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de Licencias de Conducir.

lil.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe del Area de Licencias de Conducir.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

V.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA

¢ Titulo Profesional Técnico en Administracién o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico.

CAPACITACION:

o Capacitacion en la Especialidad
¢ Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
e Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:

¢ Trabajo en equipo.
Tolerancia a la presion.
Actitud de vocacion y servicio.
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AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 047

. IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION SUB DIRECCION DE CIRCULACION
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

UNIDAD ORGANICA AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

DENOMINACION DEL CARGO SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

CODIGO DEL CARGO D2-05-695-1

CLASIFICACION SP-DS

N° CAP 047

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Formular politicas regionales de transporte de conformidad con las politicas nacionales

b) Formular aprobar y evaluar planes regionales de transportes en concordancia con el
Plan Nacional Sectorial

¢) Proponer normas especificas en materia de transportes, con sujecion a lo establecido en
cada Reglamento Nacional (Articulo N° 16-A de la L.ey N° 27181, modificado por ley N°
28172)

d) Administrar, operar y conservar embarcaderos fluviales y lacustres de ambito regional.

e) Autorizar la prestacion de servicios de transporte acuatico dentro del ambito regional

i) Otorgar permisos de operacién a personas naturales o juridicas nacionales para que
presten servicios de transporte fluvial de carga y/o pasajeros con embarcaciones propias
de bandera peruana hasta 30 TM. de arqueo bruto o equivalente en TRB, excepto de las
empresas que prestan servicio de transporte fluvial turistico y de aquellas que cuentan
con autorizacién otorgada por el MTC.

g) Evaluar y proponer la autorizacién, modificacion y cancelacion de los servicios de
transporte interprovincial de pasajeros mercancias y carga de su competencia, en
concordancia con el Reglamento Nacional de Administracién de Transportes.

h) Evaluar y proponer la autorizacién de Terminales Terrestres, Estaciones de ruta.

i) Administrar y mantener actualizados los registros administrativos regionales relacionados
con transporte y transito por carretera.

j) Formular y proponer normas y disposiciones reglamentarias relacionadas con la
infraestructura portuaria y vias navegables de la regién, en concordancia con la
normatividad nacional.

k) Desarrollar y administrar infraestructura portuaria regional.

I) Autorizar la prestacion de servicios portuarios en puertos de alcance regional.

m) Dirigir la ejecucién de la politica sectorial relativa a la prestacion de servicios de
transporte terrestre y transito, acuatico y aéreo en el ambito de su jurisdiccién.

n) Conducir y controlar los servicios publicos de transporte terrestre y transito, acuatico y
aéreo de acuerdo a las normas y directivas enmarcadas por el ministerio.

0) Regular y controlar los servicios publicos de transporte terrestre y transito, acuatico y
aéreo dando cumplimiento a los requisitos para el otorgamiento de concesiones de ruta,
permisos de operaciones, segun las normas establecidas por el Ministerio de
Transportes y Comunicaciones.
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p) Controlar y fiscalizar las actividades relacionadas con la circulacion y educacién vial en el

ambito de su competencia.
q) Organizar el uso adecuado de las vias de transporte y de las instalaciones relacionadas
a ella, otorgando facilidades a los agentes interesados en la prestacion del servicio
publico de transporte terrestre, acuatico y aéreo, tanto de mercancia como de pasajeros.
r) Producir estadisticas relacionadas al transporte y transito terrestre de personas Yy

mercancias en su ambito de competencia.
s) Otras funciones que le asigne el Sub Director de Circulacion Terrestre, Acudtico y Aéreo,

dentro del ambito de su competencia.

IIl. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

IDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Acuatico y Aéreo.

DEPENDE DE: Sub-Director de Circulacién Terrestre.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS Asistente Administrativo 1l, Técnico
SIGUIENTES CARGOS: Administrativo |.

IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA:

. Titulo Profesional universitario, habilitado.

ESPECIALIDAD:
Derecho, Administracion, Economia, Ingenieria o carreras afines.

CAPACITACION:

e Estudios de Post Grado de acuerdo a su especialidad y competencias.
e Conocimiento de Ofimatica.

EXPERIENCIA:
e 5 anos de experiencia laboral.

COMPETENCIAS PERSONALES:

Liderazgo.

Planificacion y organizacion.
Capacidad de negociacion.
Orientacién a los resuitados.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 048

IDENTIFICACION DEL CARGO:

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION SUB DIRECCION DE CIRCULACION
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

UNIDAD ORGANICA AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

CODIGO DEL CARGO P2-05-066-2

CLASIFICACION SP-EJ

N° CAP 048

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
0)

d)

e

f)

Aplicar el Reglamento Nacional de Administracion de Transportes, la politica sobre
el servicio de Transporte Terrestre de Mercancias en el ambito regional.

Participar en los estudios para el desarrolio del Servicio Publico de Transporte
Terrestre Interprovincial de carga en el ambito regional.

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de control del servicio
Publico de Transporte Terrestre Interprovincial de carga en el ambito regional.
Procesar las solicitudes de Inscripcidon en el Registro Nacional de Transporte de
mercancias para operar en el servicio publico de Transporte Terrestre de
Mercancias a nivel regional.

Recomendar sanciones a las empresas o personas naturales del Servicio Publico
de Mercancias infractores a los dispositivos legales vigentes.

Mantener actualizado el Padrén de Registro y Archivo de Antecedentes de las
personas juridicas o naturales prestatarios del Servicio Publico de Transporte
Terrestre Interprovincial de Mercancias.

Manejar e ingresar los datos al Registro Nacional de Transporte Terrestre de
Mercancias.

Emitir Certificados de Habilitacion Vehicular de todos los procedimientos
administrativos del Servicio de Transporte Terrestre de Mercancias.

Informar a la Sub Direcciéon de Circulaciéon Terrestre, Aérec y Acudtico sobre la
administracion de los Certificados de Habilitacion Vehicular y Registro de
Vehiculos.

Organizar y mantener actualizado el archivo de la documentacion, normas legales
inherentes.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y otras que le asigne el Jefe del Area, dentro del ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe del Area de Transporte Terrestre.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:
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IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA:
Grado de Bachiller Universitario.
ESPECIALIDAD:
o Derecho, Administracion, Economia, o carreras afines.
CAPACITACION:

e Estudios de Post Grado de acuerdo a su especialidad y competencias.
e Capacitacién en la especialidad en entidades reconocidas.
s Conocimiento de Ofimatica.

EXPERIENCIA:

« 5 afios de experiencia laboral.

COMPETENCIAS PERSONALES:

Liderazgo.

Planificacion y organizacion.
Capacidad de negociacion.
Orientacién a los resultados.

CON IDENTIDAD!
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO:

N° DE PLAZA: 049

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION

SuUB DIRECCION DE CIRCULACION
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

UNIDAD ORGANICA AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO li
CODIGO DEL CARGO T3-05-707-1

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 049

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Iv.

a)

b)

c)
d)

€)
f)
9)

Aplicar el Reglamento Nacional de Administracion de Transportes, la politica sobre
el servicio de Transporte Terrestre de Pasajeros y Mercancias, en el ambito
regional.

Participar en los estudios para el desarrollo del Servicio Publico de Transporte
Terrestre Interprovincial de carga y pasajeros en el ambito regional.

Verificar los expedientes presentados por los usuarios de transporte de mercancias
Procesar los Informes Técnicos y Proyectos de Resolucion de Transporte de
Mercancias a nivel regional, aplicando la normatividad vigente.

Mantener en orden el archivo de antecedentes de las personas juridicas o naturales
registrados a nivel regional.

Organizar y mantener actualizado el archivo de la documentacién, normas legales
inherentes.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne el Jefe del Area de Transporte Terrestre, dentro del
ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe del Area de Transporte Terrestre.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA

Titulo Profesional Técnico en Administracion o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico.
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CAPACITACION:

o Capacitaciéon en la Especialidad

e Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
e Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:

o Trabajo en equipo.
» Tolerancia a la presion.
o Actitud de vocacion y servicio.

IDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!
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AREA DE FISCALIZACION

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 050

. IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION SUB DIRECCION DE CIRCULACION
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

UNIDAD ORGANICA AREA DE FISCALIZACION

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO il

CODIGO DEL CARGO T5-05-707-3

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 050

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Supervisar y fiscalizar la prestacion de servicios de transporte terrestre, acuatico de
pasajeros mercancia y carga de acuerdo a la normatividad vigente, en coordinacion
con las Autoridades Policiales y otras instituciones.

b) Controlar y verificar el servicio de transporte terrestre, publico de pasajeros y
mercancias, terminales terrestres, oficinas de ventas de boletos, estaciones de ruta,
asimismo efectuar operativos inopinados de control y fiscalizacion.

¢) Notificar al conductor de los vehiculos de servicio interprovincial dentro del ambito,
sobre aplicacion de multas por infringir las normas de acuerdo al Reglamento
Nacional de Administracién de Transporte de Pasajeros y Mercancias.

d) Informar a la jefatura por cada vehiculo sancionado, presentado los fundamentos y
notificacion hecha por el infractor.

e) Proyectar resoluciones directorales de sanciones pecuniarias, como resultado de las
Infracciones detectadas en las acciones de control.

f) Producir estadisticas relacionadas a la fiscalizacién, actas y operativos en el ambito
de su competencia.

g) Oftras funciones que le asigne el Sub Director de Circulacion Terrestre, Acuatico y

Aéreo, dentro su competencia.

ill. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Sub-Director de Circulacidon Terrestre.
Acuatico y Aéreo.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA

¢ Titulo Profesional Técnico en Administracién o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico.

97




DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES JUNIN

CAPACITACION:

o Capacitacion en la Especialidad

e Conocimiento de herramientas ofiméticas.

EXPERIENCIA:
e Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:

« Trabajo en equipo.
e Tolerancia a la presion.
e Actitud de vocacién y servicio.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 051

IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION SuB DIRECCION DE CIRCULACION
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

UNIDAD ORGANICA AREA DE FISCALIZACION

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO I

CODIGO DEL CARGO T5-05-707-3

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 051

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

)
h)
i)
)
k)

Fiscalizar el trabajo de los inspectores en el lugar de los operativos inopinados,
tales como: inspeccion al servicio de transporte terrestre de pasajeros, mercancias,
terminal terrestre, oficinas de ventas de boletos, escalas comerciales y estaciones
de rutas.

Fiscalizar, distribuir al personal de fiscalizadores y dirigir en los operativos
inopinados al servicio de transporte terrestre de pasajeros , carga y mercancias
Fiscalizar a las entidades autorizadas para la obtencidn de certificaciones,
revisiones técnicas

Realizar coordinaciones con las entidades de : Policia Nacional del Perq,
Municipalidad de Huancayo, INDECOPI, Defensoria del Pueblo , Fiscalia, Oficina
Zonal de : Junin, Satipo y San Ramén, y otras entidades para la ejecucion de las
acciones de control al transporte terrestre de pasajeros, carga y mercancias.
Fiscalizar los establecimientos de salud autorizados para la obtencién de licencias
de conducir.

Emitir informes de los operativos realizados durante la semana, accidentes de
transito, ocurrencias presentadas en las inspecciones.

Visar proyectos de resoluciones

Emitir oficios, memorandums, reportes concernientes a la labor de fiscalizacion.
Formular el rol de Inspecciones a realizarse.

Supervisar la labor del personal a su cargo

Realizar otras actividades que le sean asignadas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE; Sub-Director de Circulacion Terrestre.
Acuatico y Aéreo.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA

Titulo Profesional Técnico en Administracién o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico.
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CAPACITACION:

e Capacitacion en la Especialidad

o Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
« Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:

e Trabajo en equipo.
e Tolerancia a la presion.
e Actitud de vocacion y servicio.

IDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAR!
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 052

.. IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION SUB DIRECCION DE CIRCULACION
TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

UNIDAD ORGANICA AREA DE FISCALIZACION

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO Il

CODIGO DEL CARGO T5-05-707-3

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 052

If. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Apoyar en las inspecciones y verificaciones de accidentes de transito suscitados
dentro del ambito regional.

b) Informar sobre las anomalias encontradas en las inspecciones y/o levantamiento de
Actas de Control y Formato de control.

¢) Sugerir la aplicacion de multas por incumplimiento de la Ley, y Reglamento
Nacional de Administracién de Transporte de Personas y Mercancias conforme a la
normatividad vigente.

d) Producir estadisticas relacionadas a la fiscalizacion, actas y operativos en su ambito
de competencia.

e) Proyectar informes técnicos en mérito a las Actas de Control con aplicacién de los
dispositivos legales pertinentes.

f) Verificar e inspeccionar a los vehiculos para la obtencién de sus Tarjetas de
Circulacién

g) Efectuar inspecciones programadas e inopinadas a los centros de certificacién de
GLP.

h) Las demas funciones que asigne el Sub Director de Circulacion Terrestre Acuatico
y Aéreo.

'll.  LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Sub-Director de Circulacién Terrestre.
Acudtico y Aéreo.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA

¢ Titulo Profesional Técnico en Administracion o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico.
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CAPACITACION:

e Capacitacion en la Especialidad

« Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
e Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:

o Trabajo en equipo.
« Tolerancia a la presion.
e Actitud de vocacion y servicio.
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a)

b)

c)

d)

SUB DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 053

IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION SUB DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES
UNIDAD ORGANICA SUB DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES
DENOMINACION DEL CARGO DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il
CODIGO DEL CARGO D5-05-290-3

CLASIFICACION SP-DS

N° CAP 053

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

Promover, ejecutar y concesionar los proyectos regionales de telecomunicaciones de

su competencia, en concordancia con la normatividad nacional y los convenios

internacionales. Asimismo promover la inversién privada en proyectos de

Telecomunicaciones, de acuerdo a la ley de la materia.

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

* Promover la inversion privada en el sector.

Fomentar y fortalecer el desarrollo de medios de comunicacion regional y de una red

publica de comunicaciones en la Regién. Respecto a esta funcién se transferiran las

siguientes facultades:

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

¢ Recepcién de solicitudes de verificacién, denuncias. Realizacién de notificaciones.

* Apoyo de actividades de fiscalizacion (previa coordinacién con el MTC).

Coordinar con el Gobierno Nacional las autorizaciones de la radio y television regional y

el Gobierno Nacional otorga las licencias correspondientes, en armonia con las

politicas y normatividad nacional y los convenios internacionales. Respecto a esta
funcién se transferiran las siguientes facultades:

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

* Recepcion de solicitudes para el otorgamiento de autorizaciones y concesiones por
parte del Gobierno Central.

¢ Evaluacién preliminar de los requisitos formales de las solicitudes presentadas.
Inscripcién en los registros de Servicios de Valor Afadido, Comercializadores y
Empresas habilitadas para realizar estudios tedricos y mediciones de Radiaciones
No lonizantes.

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

e) Participar en los proyectos de comunicaciones a cargo del Gobierno Nacional.
Respecto a esta funcion se transferiran las siguientes facuitades:

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

¢ Coordinar la realizaciéon de encuestas y proporcionar informacion que coadyuve a la
formulacién de los proyectos de Comunicaciones elaborados por el MTC.

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

f) Mantenimiento y reparacién de los sistemas CPACC (Conglomerado de Proyectos de
Apoyo a la Comunicacion Comunal), transferidos por el MTC al Gobierno Regional
Junin.

g) Mantener actualizada la informacién de operacion y mantenimiento de los CPACC
transferidos al Gobierno Regional Junin.

h) Mantener actualizada la relacién de empresas de radiodifusion, televisiva, radiotaxis,
radios de uso privado, los CPACC, etc., identificando las empresas autorizadas y no
autorizadas.

i) Y demas funciones que le asigne el Director Regional, en el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Director Regional.
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS | Técnico Administrativo 1II.
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA:
¢ Titulo Profesional Universitario, habilitado
ESPECIALIDAD:

¢ Ingeniero de Telecomunicaciones o Ingeniero Electrénico o carreras afines.

CAPACITACION:

* Maestria de acuerdo a su especialidad y competencias.
¢ Conocimiento de Ofimatica.

EXPERIENCIA:

* 6 afios de experiencia laboral en el Area u otros afines.

COMPETENCIAS PERSONALES:

¢ liderazgo.

* Planificacién y organizacion.
¢ Capacidad de negociacion.
» Orientacion a los resultados.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO :

N° DE PLAZA: 054

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANO DE LINEA

ORGANO DE DIRECCION

SUB DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES

UNIDAD ORGANICA

SUB DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES

DENOMINACION DEL CARGO

TECNICO ADMINISTRATIVO i

CODIGO DEL CARGO T5-05-707-3
CLASIFICACION SP-ES
N° CAP 054

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)
d)

e)

9)
h)

Revisar los expedientes de solicitudes para el otorgamiento de autorizaciones y
concesiones por parte del Gobierno Central.

Lievar el control de equipos, repuestos y materiales adquiridos para el
mantenimiento y reparacion de los sistemas CPACC (Conglomerado de Proyectos
de Apoyo a la Comunicacién Comunal), transferidos por el MTC al Gobierno
Regional Junin.

Emitir opinién en convenios, contratos.

Encargarse de la custodia y velar por el buen estado de los equipos adquiridos para
las actividades de supervision (monitoreo e inspecciones) asi como para el
mantenimiento y reparacién de los sistemas CPACC.

Mantener informacién actualizada de las leyes y normativas de la Legislacion
Peruana en materia de telecomunicaciones, asi como disposiciones vigentes de
nivel regional, que debe acogerse la Sub Direccién de Telecomunicaciones dentro
de sus funciones.

Absolver las consultas personales o escritas de personas naturales o juridicas,
sobre autorizaciones que otorga el MTC, para prestar servicios de
telecomunicaciones de radio, television y servicios privados.

Apoyar en la elaboracién de proyectos de inversidon y en la ejecuciéon de los
proyectos regionales de telecomunicaciones.

Realizar las demas funciones que le asigne el Sub Director, de acuerdo al ambito de
su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Sub Director de Telecomunicaciones.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA

Titulo Profesional Técnico en Administracién o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico.
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CAPACITACION:

¢ Capacitacion en la Especialidad

» Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:

o Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:

e Trabajo en equipo.
¢ Tolerancia a la presion.
e Actitud de vocacion y servicio.

IDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!
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ORGANOS DESCONCENTRADOS

OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES - SATIPO

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 055

IDENTIFICACION DEL CARGO :

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DESCONCENTRADO

ORGANO DE DIRECCION OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES
SATIPO

UNIDAD ORGANICA OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES
SATIPO

DENOMINACION DEL CARGO SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

CODIGO DEL CARGO D2-05-695-1

CLASIFICACION SP-DS

N° CAP 055

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

d)

e)

9)
h)
i)
)
k)

1)

Planear, programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar en sus aspectos
técnicos, administrativos las actividades de personal, abastecimientos, contabilidad
y tesoreria en su jurisdiccion respectiva.

Dirigir la participacion de su oficina en la formulacion de los anteproyectos de
presupuesto de la Sub Direccién de Infraestructura Terrestre, Acuatico y Aéreo, Sub
Direccién de Circulacion Terrestre, Acudtico y Aéreo y Sub Direccion de
Telecomunicaciones.

Informar periédicamente a la Sub Direccion de Infraestructura Terrestre, Acuatico y
Aéreo, Sub Direccién de Circulacion Terrestre, Acuatico y Aéreo y Sub Direccion de
Telecomunicaciones, las labores realizadas y cumplidas por la Oficina.

Desarrollar y administrar los Aer6dromos de ambito regional, coordinando con la
Direccién General de Aeronautica Civil conforme a ley, de acuerdo al proceso de
transferencia de los Aerédromos Regionales y Locales a los Gobiernos Regionales.
Proponer y evaluar la prestacion de los servicios publicos de transporte terrestre de
pasajeros mercancias y carga, acuatico y aéreo de su jurisdiccién.

Dirigir y Supervisar la ejecucién de trabajos de mantenimiento, rehabilitacion de Ia
red vial y las obras de arte de su jurisdiccién, asi como los trabajos de emergencia
producidos por fenémenos naturales.

Dirigir y coordinar la racionalizacién del uso de vias y medios de circulacién
vehicular en su jurisdiccion.

Supervisar y controlar el Derecho de Via.

Supervisar y controlar el uso y funcionamiento del equipo mecanico a su cargo.
Participar en la elaboracion de convenios y/o contratos con organismos publicos y
privados de competencia en coordinacién con el Director Regional.

Efectuar célculos y costos de materiales, servicios, mano de obra y otros para la
formulacién de los perfiles de proyectos de obras de pre inversién e inversion.
Participar en la elaboracion del Inventario de la red vial, plan vial y otros de su
jurisdiccion.

m) Analizar, gestionar e informar sobre solicitudes para la autorizacién e instalacién de

avisos publicitarios en la red vial de su jurisdiccion.
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n) Planear, organizar, dirigir, regular y controlar la circulacion peatonal y vehicular en el

ambito de su competencia.
0) Las demas funciones que le asigne el Director Regional, en el ambito de su

competencia.

lil. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Direccion Regional.
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS Personal a su cargo.
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA:
¢ Titulo profesional universitario.
ESPECIALIDAD:
« Ingenieria, Derecho, Administracion, Economia o carreras afines.
CAPACITACION:

o Estudios de Post Grado de acuerdo a su especialidad y competencias.
¢ Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
¢ 5 afios de experiencia laboral en el Area

COMPETENCIAS PERSONALES:

Liderazgo.

Planificacion y organizacion.
Capacidad de negociacion.
Orientacién a resultados.

108



IDFESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES JUNIN

OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES - CHANCHAMAYO

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 056

. IDENTIFICACION DEL CARGO:

_ ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DESCONCENTRADO
ORGANO DE DIRECCION OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES
- CHANCHAMAYO
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES
CHANCHAMAYO
_ DENOMINACION DEL CARGO SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
CODIGO DEL CARGO D2-05-695-1
CLASIFICACION SP-DS
N° CAP 056

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar en sus aspectos
técnicos, administrativos las actividades de personal, abastecimientos, contabilidad
y tesoreria en su jurisdiccion respectiva.

b) Dirigir la participacién de su oficina en la formulacién de los anteproyectos de
presupuesto de la Sub Direccién de Infraestructura Terrestre, Acuatico y Aéreo, Sub
Direccion de Circulacion Terrestre, Acuatico y Aéreo y Sub Direccién de
Telecomunicaciones.

¢) Informar periédicamente a la Sub Direccion de infraestructura Terrestre, Acuatico y
Aéreo, Sub Direccién de Circulacién Terrestre, Acuatico y Aéreo y Sub Direccién de
Telecomunicaciones, las labores realizadas y cumplidas por la Oficina.

d) Desarrollar y administrar los Aerédromos de ambito regional, coordinando con la
Direccion General de Aeronautica Civil conforme a ley, de acuerdo al proceso de
transferencia de los Aerédromos Regionales y Locales a los Gobiernos Regionales.

e) Proponer y evaluar la prestacion de los servicios publicos de transporte terrestre de
pasajeros mercancias y carga, acuatico y aéreo de su jurisdiccion.

fy Dirigir y Supervisar la ejecuciéon de trabajos de mantenimiento, rehabilitaciéon de la
red vial y las obras de arte de su jurisdiccion, asi como los trabajos de emergencia
producidos por fendmenos naturales.

g) Dirigir y coordinar la racionalizacién del uso de vias y medios de circulacién
vehicular en su jurisdiccion.

h) Supervisar y controlar el Derecho de Via.

i} Supervisar y controlar el uso y funcionamiento del equipo mecanico a su cargo.

j) Participar en la elaboracién de convenios y/o contratos con organismos publicos y
privados de competencia en coordinacién con el Director Regional.

k) Efectuar calculos y costos de materiales, servicios, mano de obra y otros para la
formulacién de los perfiles de proyectos de obras de pre inversion e inversién.

l) Participar en la elaboraciéon del Inventario de la red vial, plan vial y otros de su
jurisdiccién.
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m) Analizar, gestionar e informar sobre solicitudes para la autorizacién e instalacion de
avisos publicitarios en la red vial de su jurisdiccion.
n) Planear, organizar, dirigir, regular y controlar la circulacién peatonal y vehicular en el

ambito de su competencia.
o) Las demas funciones que le asigne el Director de Regional, en el ambito de su

competencia.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Direccién Regional.
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS Técnico en Ingenieria Il y Técnico en
SIGUIENTES CARGOS: Administracion Ill.

IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA:
¢ Titulo profesional universitario.
ESPECIALIDAD:
¢ Ingenieria, Derecho, Administraciéon, Economia o carreras afines.
CAPACITACION:

¢ Estudios de Post Grade de acuerdo a su especialidad y competencias.
¢ Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:

e 5 afios de experiencia laboral en el Area

COMPETENCIAS PERSONALES:

Liderazgo.

Planificacion y organizacion.
Capacidad de negociacion.
Orientacién a los resultados
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

. IDENTIFICACION DEL CARGO:

N° DE PLAZA: 057

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANO DESCONCENTRADO

ORGANO DE DIRECCION

OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES
CHANCHAMAYO

UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

CHANCHAMAYO
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO EN INGENIERIA I
CODIGO DEL CARGO T5-35-775-2
CLASIFICACION SP-ES
N° CAP 057
Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, dirigir y supervisar programas de estudios, obras, investigaciones e
inversiones de Ingenieria Civil.

b) Inspeccionar y evaluar periédicamente el desarrollo de planes, proyectos y
programas de ingenieria formulando recomendaciones técnicas.

c) Supervisar las labores de personal profesional.

d) Participar en la elaboracién de planes regionales de promocion de desarrollo de
competencia de la Gerencia Regional en su ambito.

e) Elaborar proyectos de ingenieria para el desarrollo de la infraestructura de de
Transporte Terrestre, Acuético, Aéreo, Vivienda, Construccién y Saneamiento
Basico en la regioén.

f) Asesorar en asuntos de la especialidad.

g) Otras funciones relacionadas al ambito de competencia que le sean asignadas por

su Jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Supervisor de la Oficina de Transportes

y Comunicaciones Chanchamayo.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA

Titulo Profesional Técnico en Administracién o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico.

CAPACITACION:

Capacitacion en la Especialidad
Conocimientos de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:

Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:
Trabajo en equipo.

Tolerancia a la presion.

Actitud de vocacion y servicio.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 058
IDENTIFICACION DEL CARGO:

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DESCONCENTRADO

ORGANO DE DIRECCION OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES
CHANCHAMAYO

UNIDAD ORGANICA OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES
CHANCHAMAYO

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO Ili

CODIGO DEL CARGO T5-05-707-3

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 058

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos.

b) Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

¢) Recopilar y consolidar informacién contable.

d) Formular cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios e informes de trabajo.

e) Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacion sobre
la administracion de abastecimientos.

f) Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracién de boletines,
revistas, periddicos murales y materiales de divulgacion, comunicacion e
informacion.

g) Supervisar la labor del personal técnico y auxiliar.

h) Realizar las demas funciones que le asigne el Director de Sistema Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Supervisor de la Oficina de Transportes
y Comunicaciones Chanchamayo.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA

« Titulo Profesional Técnico en Administracion o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnolégico.

CAPACITACION:
= Capacitacion en la Especialidad
s Conocimiento de herramientas ofiméticas.

EXPERIENCIA:
e Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:
o Trabajo en equipo.

e Tolerancia a la presion.

¢ Actitud de vocacién y servicio.
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OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES - JUNIN

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 059

IDENTIFICACION DEL CARGO:

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DESCONCENTRADO

ORGANO DE DIRECCION OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES
JUNIN

UNIDAD ORGANICA OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES
JUNIN

DENOMINACION DEL CARGO SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

CODIGO DEL CARGO D2-05-695-1

CLASIFICACION SP-DS

N¢ CAP 059

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

d)

¢))
h)
i)
)
k)

1)

Planear, programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar en sus aspectos
técnicos, administrativos las actividades de personal, abastecimientos, contabilidad
y tesoreria en su jurisdiccion respectiva.

Dirigir la participacion de su oficina en la formulacién de los anteproyectos de
presupuesto de la Sub Direccion de Infraestructura Terrestre, Acuatico y Aéreo, Sub
Direccion de Circulacién Terrestre, Acuatico y Aéreo y Sub Direccidon de
Telecomunicaciones.

Informar periédicamente a la Sub Direccién de Infraestructura Terrestre, Acuatico y
Aéreo, Sub Direccion de Circulacion Terrestre, Acuatico y Aéreo y Sub Direccién de
Telecomunicaciones, las labores realizadas y cumplidas por la Oficina.

Desarrollar y administrar los Aerédromos de ambito regional, coordinando con la
Direccién General de Aeronautica Civil conforme a ley, de acuerdo al proceso de
transferencia de los Aerédromos Regionales y Locales a los Gobiernos Regionales.
Proponer y evaluar la prestacién de los servicios publicos de transporte terrestre de
pasajeros mercancias y carga, acuatico y aéreo de su jurisdiccion.

Dirigir y Supervisar la ejecucion de trabajos de mantenimiento, rehabilitacion de la
red vial y las obras de arte de su jurisdiccién, asi como los trabajos de emergencia
producidos por fendmenos naturales.

Dirigir y coordinar la racionalizaciéon del uso de vias y medios de circulacion
vehicular en su jurisdiccién.

Supervisar y controlar el Derecho de Via.

Supervisar y controlar el uso y funcionamiento del equipo mecanico a su cargo.
Participar en la elaboracién de convenios y/o contratos con organismos publicos y
privados de competencia en coordinacién con el Director Regional.

Efectuar calculos y costos de materiales, servicios, mano de obra y otros para la
formulacion de los perfiles de proyectos de obras de pre inversién e inversion.
Participar en la elaboracién del Inventario de la red vial, plan vial y otros de su
jurisdiccién.

m) Analizar, gestionar e informar sobre solicitudes para la autorizacion e instalacién de

n)

0)

avisos publicitarios en la red vial de su jurisdiccién.

Planear, organizar, dirigir, regular y controlar la circulacion peatonal y vehicular en el
ambito de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Director de Regional, en el ambito de su
competencia.
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lil. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- DEPENDE DE: Director Regional.
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS Técnico Administrativo lil.
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION REQUERIDA
e Titulo profesional universitario habilitado.
ESPECIALIDAD
¢ Ingenieria Civil, o carreras afines.
CAPACITACION:

o Estudios de Post Grado de acuerdo a su especialidad y competencias.
¢ Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:

¢ 5 anos de experiencia laboral.

COMPETENCIAS PERSONALES:

Liderazgo.

Planificacién y organizacion.
Capacidad de negociacion.
Orientacion a resultados.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N° DE PLAZA: 060
DENOMINACION DEL CARGO:

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANO DESCONCENTRADO

ORGANO DE DIRECCION OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES
JUNIN

UNIDAD ORGANICA OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES
JUNIN

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO il

CODIGO DEL CARGO T5-05-707-3

CLASIFICACION SP-ES

N° CAP 060

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos.

b) Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

¢) Recopilar y consolidar informacion contable.

d) Formular cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios e informes de trabajo.

e) Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacién sobre
la administraciéon de abastecimientos.

f) Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracién de boletines,
revistas, periddicos murales y materiales de divulgacién, comunicacién e
informacion.

g) Supervisar ia labor del personal técnico y auxiliar.

h) Realizar las demas funciones que le asigne el Director de Sistema Administrativo.

lil. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Supervisor de la Oficina de Transportes
y Comunicaciones Junin.

TENE MANDO DIRECTO SOBRE LOS
SIGUIENTES CARGOS:

IV. PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION REQUERIDA
¢ Titulo Profesional Técnico en Administracién o carreras afines expedido por un
Instituto Superior Tecnoloégico.

CAPACITACION:
o Capacitacién en la Especialidad
¢ Conocimiento de herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA:
o Cuatro (04) afios en funciones similares.

COMPETENCIAS PERSONALES:
e Trabajo en equipo.

¢ Tolerancia a la presion.

o Actitud de vocacién y servicio.
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