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MANUAL DE OPERACIONES

INTRODUCCION

-Ehpigsente Manual de Operaciones (MOP) es un instrumento técnico normativo de gestion organizacional, que

¥alizh la estructura orgénica y las funciones de los drganos de la Direccion Regional de Transportes y
icationes de Tacna, el mismo que se formula en merito al Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que
@ i0s Lineamientos de Organizacion del Estado y su modificatoria, el Decreto Supremo N° 131-2018-
on el objetivo de establecer una organizacion que promueva o proporcione infraestructura Vial
. 38buada, para que los servicios de transporte se brinden de manera eficiente, segura y sostenible, asi como
el desarrolio de los servicios de comunicaciones a nivel regional.

Regional de Tacna y el marco legal sustantivo prevista para la Entidad, se considere pertinente
el Manual de Operaciones (MOP) de ia Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones de

- >~{a propuesta de la estructura organica y funciones, estén articuladas a la Mision y Vision del Plan de Desarrollo
= ~—~Regional Concertado del Gobiemo Regional de Tacna y a las funciones establecidas en el Reglamento de
~ f \(\)hauzacmyr-‘umwm que en conjunto permiten sustentar la estructura organica, funciones y relaciones
~ -/ T~ de caordinacién entre las unidades organicas.

%Qf"/lggbﬁmnha con la organizacion de la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones de Tacna,
a‘\mwmﬁbaro«ganwdmwymarﬁscalbaryregularlasacaonesenmawdadettanspom
disefiar y ejecutar proyectos viales, asi como promover el desamollo sostenible de los servicios de

- o comuricm en base a las acciones, actividades y/o Proyectos, dirigidos a satisfacer las necesidades
=7 - prioritarizs de los ciudadanos de la Region, para contribuir a la generacion del bienestar de la poblacidn en

S Encese contexto se realiza la adecuacion del documento nomativo que reemplaza al Reglamento de
. , izacion y Funciones, en la cual se considera una nueva estructura organica y funcional focalizada a una
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MANUAL DE OPERACIONES

TITULO|
DISPOSICIONES GENERALES

/ .» Finalidad
~ SOmos un Organo de linea desconcentrado del Gobiemo Regional Tacna, especializado en la generacion de

= acciones de Diseflo, aplicacion, ejecucion de politicas y normas complementarias, en el ambito del sector

= Transportes y Comunicaciones, de acuerdo a las competencias especificas y compartidas asignadas,
ge ndovaloragregadoenlasdivetsasacﬁvidadesecorbmysoda!esdelaRegiénTacna.demanefa

ﬂ Naturaleza Juridica
; Regional de Transportes y Comuricacbnes de Tacna, es un Organo de linea daconcentrado

68 e una Unidad ejecutora que cuenta con autonomia técnica, econdmica, financiera y Administrativa, en
mmwmbwnmmm,mm,wym,mmymmm

ateria de transporte; disefio y ejecucion de proyectos viales, asi como promover el desamolio sostenible
s servicios de comunicaciones y el acceso universal a los mismos, a fin de mejorar la calidad de vida de
ersonas en el ambito jurisdiccional de la Region.

Articulo 3°.- Entidad a la que pertenece
\UmbnRegbnaldeTmsporh%yCanumm&sdeTmmpabddGomeegiondde
cna, dependiente de la Gerencia Regional de Infraestructura.

5 """deﬁmdasmedmﬁelosaniculosss"y57°delaLeyOrgamcadeGobnetmsRegionales Ley N°® 27867 cuyas
fawlhdesenmatenadetrmsportesapmbadasom Resolucion Ministerial N® 307-2008-MTC/01, de fecha 04
y facultades en materia de Comunicaciones aprobadas con Resolucion Ministerial N* 371-
fecha 05 de mayo de 2008, las cuales son las siguientes:
a) Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los planes y politicas regionales en
L WH£e /e materia de transportes y telecomunicaciones de la region, en concordancia con los planes de
~___~%/  desamolio de los gobiemos locales, regionales e intemacionales y de conformidad con las polificas
_ \{,.;;/ nacionales e intemacionales y planes sectoriales.
T o==.Db) Planificar, administrar y ejecutar el desarollo de la infraestructura vial regional, no comprendida en la
S L Vial Nacional o Rural, debidamente priorizada dentro de los planes de desarmollo regional.
G As:mtsmo promover fa inversion privada, nacional y exiranjera en proyectos de infraestructura de

4 Pmoveryepmlasmvecsnonespubicasdemmmegnnd en proyectos de infraestructura vial y
. de comunicaciones y de mantenimiento de vias, con estrategias de sostenibilidad, competitividad,
nidades de inversion privada, dhanﬂwmereadosyramabihzaracuwdades
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MANUAL DE OPERACIONES

Asimismo, promover la inversion privada en proyectos de telecomunicaciones, de acuerdo a la ley de
la materia.

- e) Fomentar y fortalecer el desarolio de medios de comunicacion regional y de una red piblica de
comunicaciones en la Region.

Jutorizadas a realizar estudios tedricos y/o mediciones de radiaciones no ionizantes.
oo dinar con el Gobiemo Nacional las autorizaciones de las estaciones de radio y television regional

~Participar en los proyectos de comunicaciones a cargo del gobiemo nacional.
A orizar, supervisar, fiscalizar y controlar la prestacion de servicios de transporte interprovincial dentro
del ambito regional en coordinacion con los gobiemos locales.
Autorizar, supervisar, fiscalizar y controler la prestacion de servicios de transporte temrestre de
257 personas y mercancias dentro del ambito regional, se realicen de acuerdo a las normas, regulacion y
- autorizaciones vigentes.
N ) Regular el otorgamiento de autorizaciones y renovaciones como taller de conversién a Gas Licuado
de Petrbleo - GLP
) Regular, supervisar y controlar el proceso de otorgamiento de licencias de conducir, de acuerdo a la
normatividad vigente.
n) Reguiar a las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPRESS) que cumplen los requisitos,
mediante su inscripcion en el Registro de Entidades Habilitadas para expedir Certificados de Salud
/ para postulantes a Licencias de Conducir (RECSAL) para operar como ECSAL.
/”\,\ o) Brindar asesoramiento técnico especializado en los aspectos de su competencia.
\":,r,\\‘
_Articulo 5°.-  Base Legal
= 4%~ ~Ef'marco legal que fundamenta al presente Manual de Operaciones de la Direccion Regional de Transportes y
~ "z~ _- Comunicaciones de Tacna, esta conformado fundamentalmente por:

Ley N° 27181, Ley General de Transporte y Transito Temestre y su modificatoria, la Ley N°® 28172;

b Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado, modificada por las Jeyes N°
| 27842, 27852y 27899;

@) Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo;

d) Ley N°® 27779, Ley que modifica la Organizacion y funciones de los Ministerios:

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion y normas modificatorias;

Ley N® 27785, Ley Organica del Sistema Naciona! de Control y de la Contraloria General de la

ublica, y sus modificatorias;

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica;

h) Ley N° 27815, Ley del codigo de Etica de la Funcion Piblica y sus modificatorias;
' Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiemos Regionales y su modificatorias Ley N° 27902, 28013,

28161, 28896, 28926, 28961, 28968 y 30055;

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera;

Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Piblico;

Ley N°® 29370, Ley de Organizacion y funciones del Ministerio de Transportes y Comunicaciones:
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MANUAL DE OPERACIONES

m) Ley N° 29448, Ley que regula la fransferencia de recursos a los gobiemos regionales para el
fortalecimiento de las funciones transferidas en el marco del proceso de Descentralizacion;
hey N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-

18y N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y su modificatoria Ley N°® 28165, Ley que
modifica e incorpora diversos articulos a la Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva N° 26979;
3" Ley N° 29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y su Reglamento aprobado con D.S. N°
005-2012-TR;
) ~Becreto de Urgencia N° 014-2019; Decreto de Urgencia que aprueba el Presupuesto del sector Piblico
para el afio fiscal 2020;
“Decreto Legislativo N° 276; Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del sector
plblico y su reglamento D. S. N® 005-90-PCM;
* Decreto Legislativo N° 1327, decreto legislativo que establece medidas de proteccién para el
denunciante de actos de corrupcion y sanciona las denuncias realizadas de mala fe.
Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprobt el Texto Unico Ordenado de la ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Pablica;
Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico;
Decreto Supremo N° 250-2020-EF, que Establecen disposiciones en el marco del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modifican el Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado;
2 Decreto Supremo N° 054-2018-PCM del 17 de mayo del 2018, que aprueba los Lineamientos de
. Organizacion de! Estado;
%) Decreto Supremo N° 131-2018-PCM, que modifica los Lineamientos de Organizacion del Estado,
aprobados mediante Decreto Supremo N° 054-2018-PCM;
Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 005-2020-PCM-SGP, Que aprueba Los
Lineamientos N°® 02-2020-PCM-SGP,
Z) Resolucion de Presidencia ejecutiva N°® 092-2016-SERVIR-PE, que formaliza la modificacion de la
Directiva N* 02-2016-SERVIR/GPGSC "Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley
N°® 30057, Ley del Servicio Civil";
aa) Resolucion directoral N° 129-2015-DRTyC/G.R.TACNA, que aprueba la Directiva N° 001-2015
N denominada: "Lineamientos para la toma de examen de normas de transito y/o examen de manejo a
. &7~  cargodela Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones de Tacna";
bb) Resolucién de Contraloria N° 392-2020-CG, que aprueba la Directiva N° 020-2020-CG/NORM
A0 o denominada “Directiva de los Organos de Control Institucionaf".
£/ \cc) Ordenanza Regional N° 017-2009-CR/GOB.REG.TACNA; Que dispone la creacion del Consejo
, .? —=FE \? RegionaldeSeguidadealdelaRegiMTacna
f 4 Regional N° 013-2021-CR/IGOB.REG.TACNA, que aprueba el Reglamento de
./ Organizacién y Funciones (ROF) y el Organigrama del Gobiemno Regional de Tacna;

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Direccién Regional de Transportes y
Comunicaciones de Tacna;
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MANUAL DE OPERACIONES

TITULO M
ESTRUCTURA ORGANICA / FUNCIONAL

Estructura Organica / Funcional

.::u- Organica Funcional de la Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones Tacna, el cual es
ahp/de linea desconcentrado administrativamente, encargado de disefar, normar y ejecutar la politica y

pes'del Gobiemo Regional de Tacna en el ambito del sector fransportes y Comunicaciones en la Regién,
guerdo a las competencias y funciones especificas asignadas. Depende y coordina acciones con la

erencia RagmaldelnftaeﬂuchnaydemésbrganosfummaladelGobmnReglond tiene la estructura

: 01.1 Direccién Regional
02 ORGANO DE COORDIANCION
%7 5.021 Comité de Coordinacién Interna
-\ 03 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
—.\\__ 031 Organo de Control Institucional
2.\ "04 ORGANOS DE ASESORAMIENTO

04.1.1 Unidad de Planificacion y Presupuesto
04.1.2 Unidad de Desarrollo Organizacional

-~ 042 Oficina de Asesoria Juridica
- 05 ORGANOS DE APOYO
05 1 Oficina de Administracién

05.1.1 Unidad de Recursos Humanos

05.1.2 Unidad de Contabifidad y Tesoreria
05.1.3 Unidad de Abastecimiento

05.1.4 Unidad de Control Patrimonial

.1.5 Unidad de Tecnologia de ia Informacion
05.1.6 Unidad de Cobranza Coactiva

Direccién de Caminos
.1.1 Sub Direccién de Equipo Mecanico
06.1.2 Sub Direccién de Construccion y Conservacion Vial
06.1.3 Sub Direccion de Fiscalizacion Vial
5.2 Direccion de Transporte Terrestre
= 06.2.1 Sub Direcitn de Transporte Terrestre
E 06.2.2 SubDimcdbndeSupeMsibnyﬁscalm
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MANUAL DE OPERACIONES

01. ORGANO DE DIRECCION
011  DIRECCION REGIONAL

X Direccion Regional

La Direccion Regional, es el 6rgano ejecutivo, que constituye ia maxima autoridad, encargado de dirigir las

actividades propias de su competencia, en armonia con la poiitica y planes de desarrolio regional y nacional.

2. Oire Regional esta a cargo de un funcionario con [a categoria de Director Regional que tiene la
166 de Funcionario Pblico.

Son funciones de ia Direccion Regional:

Proponer las politicas, planes, programas, proyectos y normas especificas en materia de fransportes,
para su aprobacion, con sujecion a lo establecido en Ia Ley N° 27181 y su modificatoria Ley N° 28172.
Implementar, ejecutar, controlar y evaluar las politicas nacionales y regionales sectoriales en el &mbito
regional.

Conducir la planificacion, ejecucion, control, evaluacion y supervision de las actividades relacionadas
con transportes y comunicaciones bajo la responsabilidad de la Direccion Regional de Transportes y
Comunicaciones.

Expedir Resoluciones Directorales en materia de caminos, transporte terrestre, comunicaciones y de
carécter administrativo, constituyéndose en la primera instancia administrativa, que por atribucion y
, responsabilidad corresponda a la Direccion Regional de Transporte.

Informar al Gobiemo Regional, sobre el cumplimiento de las actividades de su competencia, asi como
proponer las medidas correctivas.

Supervisar y evaluar la gestion de los 6rganos estructurados de la Direccion Regional, mediante una
gestion por resultados.

Coordinar con la Alta Direccion del Ministerio de Transportes y Comunicaciones en la aplicacion de las
~ normas Y politicas correspondientes al sector.

- Proponer al Gobiemo Regional el Proyecto de Presupuesto Pablico cormespondiente a la entidad, que
7! pemitan la continuidad de las actividades y proyectos, asumiendo las responsabilidades que le
competen en cuanto a su ejecucion y control.

Aprobar los Reglamentos Intemos y otros documentos intemos de su competencia que permitan la
operatividad de los Sistemas Administrativos de la Direccién Regional.

.}y Aprobar y evaluar los planes regionales de transportes, en concordancia con el plan nacional sectorial

2, yel Plan de Desarrollo Regional Concertado.

} | Supervisar el desarolio de la Infragstructura vial regional no comprendida en la red vial Nacional o

"/ Rural, debidamente priorizada dentro de los planes de desarrolio regional.

” Dirigir la ejecucion de las actividades que permitan el desarrolio de la red vial departamental en
concordancia con los planes y politicas nacionales y regionales.

m) Promover la inversidn privada en la ejecucion de carreteras de la red vial departamental.

Disponer y monitorear las acciones de emergencia de la red vial, que se susciten en el &mbito regional.
18\ Monitorear y evaluar las acciones de supervision y fiscalizacion de actividades que desarrollen los
Drganos competentes a su cargo.
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p) Cautetar el cumplimiento de normas técnicas de la infraestructura vial en el ambito regional.
q) Wyevalnarbejecudéndeeshﬂosdemhveﬁéndepmysdosdem asi como.

lae,ewcbndelasobrasdeatenabnypmenwndeamergencaaswwes

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

esentar a la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones de Tacna, ante los organismos
y-entidades plblicas o privadas nacionales e intemacionales.
“Sgipervisar la ejecucion de las politicas de mantenimiento de carreteras, promoviendo y garantizando
si4as actividades de construccion, mejoramiento, rehabilitacion de careteras, puentes y obras de arte
de la red vial, dentro de su ambito jurisdiccional.
w) Administrar y promover la provision y prestacion de servicios pablicos eficientes, en materia de
: transportes y comunicaciones, de acuerdo a las leyes de la materia.
)  Aprobar solicitudes para la inscripcion en los registros de servicios de valor afiadido, comercializadores
y personas autorizadas a realizar estudios tedricos y/o mediciones de radiaciones no ionizantes.
y) Fomentarla ejecucion de las politicas de inspeccion y control de calidad, en las obras de infraestructura
> == de transporte y de comunicaciones.
g ,Mz) Otorgar, supervisar, fiscalizar y controlar autorizaciones para la prestacion de servicios de transporte
1S \%\ terrestre de personas y de mercancias de ambito regional; asi como sus servicios complementarios.
aa) Realizar acciones de control de transporte fronterizo Tacna — Arica de conformidad con lo dispuesto
\,/J/ en el convenio internacional entre Tacna ~ Arica.
~ SSEE S pb) Autorizar a las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPRESS) que cumplen los requisitos,
. S mediante su inscripcion en el Registro de Entidades Habilitadas para expedir Certificados de Salud
2 . para postulantes a Licencias de Conducir (RECSAL) para operar como ECSAL.
- 'cc) Verificar el cumplimiento de la normatividad en la ejecucion de proyectos de infraestructura de
"*;i transporte y de comunicaciones.
/.-"";.,c'ld) Verificar el otorgamiento de autorizaciones y renovaciones como taller de conversion a Gas Licuado
oty *,/  dePetroleo - GLP.
- ~=_ =" ge) Otorgar los permisos pertinentes que se deriven del cumplimiento del convenio intemacional suscrito
—— entre Tacna - Arica.
/:' \ ~ff) Velar por el comecto uso del espectro radioeléctrico, en coordinacion con el Ministerio de Transporte y
~7 Comunicaciones.
@)Mﬁwhimwmaeavboswbwabsenmmmenwmdela%gbnmgﬂn
' comesponda en materia de su competencia, haciendo cumplir las normas del derecho de via.
Sy ’)Awobaywsatromvmnsmtemacmnd&cwmdadoswnhgeﬂbndddmamﬂomdyde
- comunicaciones, previa autorizacion y conocimiento de Ia alta direccion del Gobiemo Regional de
Tacna.
ii) Aprobar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) y sus modificaciones de la DRTyC de Tacna
fi) Coordinarlas acciones derivadas de su ambito funcional, con ofras Direcciones Regionales, Gobiemos
1%, Locales y otros organismos Piblicos, comprendidos en el ambito de la Region Tacna.
oordinar y participar en las acciones del Comité Regional de Defensa civil.
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delaDi'ecciénReglona!meuladoporlaOﬁdmdeAdmhiSUacién.

Stpervisa Iainpiementaﬂndelas&cdmesdeSeguﬁdadySa(udenelhahdoeanﬁeccion
.deacuemoalamnnaﬁvidadvigenﬁedandowemadelmimalaGobemdbnRegionai;
2 webseanasigmdaspadisposﬂivobgalporelGobiemoRegionaldeTacna.

02. ORGANO DE COORDIANCION
021  COMITE DE COORDINACION INTERNA (CCI)

Articulo 9°-  Del Comité de Coordinacién Interna (ccy
ElComiaédeCoo:dinaciénmﬁsma(CCl),gsunblgamdemdhgcién,quefonpuammwsy
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) bgmdestsmmdosmdmmhe}ocmbndehbomsdewnﬁd(sewmsdemnmysemos

~ g \%; Formular en coordinacion con las unidades organicas competentes de la Contraloria, El Pran Anual de
/f{ o Contml de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita la contraloria.
andarymﬂrpaapmbac»énde!érgmodesooncenb’adoodelaunidado:ganmacuyoamblto

&‘é‘.ﬁ'.‘.ﬁ </ de control pertenece, la propuesta de la carpeta de servicio correspondiente al servicio de control
posterior a ser realizado, de acuerdo a los lineamientos y normativa vigente.

c) Comunicar el inicio de los servicios de control gubemamental al Titular de la entidad, cuando

corresponda.

Ejercer el control gubemamental conforme a las disposiciones establecidas en la Ley, las Normas

Generales de Control Gubemamental y demas normativa emifida por la contraloria.

Formular y aprobar o emitir para aprobacion del Grgano desconcentrado o de la unidad orgéanica de la

Contraloria de cual depende, segin comesponda, los informes resultantes de los servicios de control

gubernamental; asi como, luego de su aprobacion, realizar la nofificacion comrespondiente, de acuerdo

a los lineamientos y normativa aplicable.

Elaborar la Carpeta de Control y remifiria al 6rgano desconcentrado o a la unidad organica de la

contraloria a cuyo ambito de control pertenece el OCI, para su comunicacion al Ministerio Pibiico,

conforme a ias disposiciones emitidas por la Contraloria.

Recibir y atender, o de corresponder, derivar las denuncias que presentan Ias personas naturales o

juridicas, de acuerdo a normativa aplicable.

Realizar los servicios de control gubemamental, respecto a las denuncias evaluadas que les sean

derivadas, de acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable.

Efectuar el seguimiento a la implementacion de las recomendaciones, asi como de las acciones

preventivas o correctivas que adoptie la entidad, a partir de los informes resultantes de los servicios de

.. control, conforme a la normativa especifica que para tal efecto emite la Contraloria.

‘3! Realizar el registro oportuno en los sistemas informaticos establecidos por la Contraloria, de la
! informacién sobre los avances de los servicios de control gubemamental a su cargo, asi como de los

informes resultantes de dichos servicios.

Analizar las solicitudes de servicios de control gubernamental, que incluye pedidos de informacion

presentados por el Congreso de la Rep(blica, de acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable.

Apoyar a las comisiones auditoras, comisiones de control, equipos 0 personal que designe fa

G\ traloria para la realizacion de los servicios de control gubemamental en la entidad en la cual se
= ¢ encuentra el OCl, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa.

) | Realizar las acciones que disponga la Contraloria respecto a la implementacién del Sistema de Control

/= Intemno en la entidad, de acuerdo a la normativa aplicable.

Coadyubar con la ejecucion de las actividades de audiencia piblicas y participacién ciudadana

desarroliadas en su ambito de competencia.

Cumplir con los encargos asignados en normas con rango de Ley o norma de ambito nacional con

rango o fuerza de ley, asi como los asignados en los reglamentos, directivas, manuales,

procedimientos y demas normativa emitida por la Contraloria.
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)" Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria durante diez (10) afios los informes
Stesultantes de los servicios de control gubemamental, documentacion de control o papeles de trabajo,

jenuncias recibidas en general toda documentacion relativa a las funciones del OCI, luego de los

cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigente para el sector pliblico,

r) Remitir a la Contraloria el acervo documentario del OCl respecto a los servicios de control

gubernamental, en caso se desactive o extinga la entidad en la cual el OCI desarrolla funciones.

Mantener en reserva y Confidencialidad la informacion y resultados obtenidos en el ejercicio de sus

as funciones que establezca la Contraloria General de la Repiblica.

04, ORGANOS DE ASESORAMIENTO
041  OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

N Articulo 13°.- Oficina de Planificacion y Presupuesto.

; Es el Organo responsable de asesorar a la Direccion Regional y deméas 6rganos de ka DRTYC en la conduccion

> de los Politicas, Estrategias y Procesos de Planeamiento, Presupuesto, Racionalizacion, y Desarrolio
Organizacional, en coordinacion con los drganos conformantes de la DRTyC. Esta a cargo de un director, quien
depende jerarquicamente de la Direccion Regional.

- Articulo 14°.- Son funciones de la Oficina de Planificacion y Presupuesto:

Conducir y supervisar los procesos de planeamiento estratégico, programacion multianual y gestion

de inversiones, presupuesto plblico y Desarrollo Organizacional de la Direccion Regional, de

conformidad con las disposiciones que emitan los entes rectores;

Coordinar la Programacion, Formulacion y Consolidacion del Plan Operativo Institucional, concordante

con el Plan Estratégico Institucional del Gobiemo Regional de Tacna, El Plan de Desarolio Regional

Concertado y el Plan Nacional de Desarrollo, asi como proponerio para su aprobacion;

Evaluar los planes regionales de transportes, que le sean puestos a su consideracion, en concordancia

con el Plan de Desamollo Regional Concertado y politicas nacionales;

Proponer a la Direccidn Regional, planes, politicas y programas de desamollo sectorial en el ambito

regional, de conformidad con la normatividad vigente;

Participar en la formulacién y priorizacion de proyectos de Inversion Piblica del sector y Planes de

Desarrofio Regional,

Conducir la Formulacion, modificacion y Actualizacion de normas, procedimientos técnicos, directivas

y documentos de gestion que son de su competencia en coordinacion con los Organos de la Direccion

% jonal;

- A8 Conducir la formutaci6n y evaluacion del Plan Estratégico Institucional, en el marco de los dispositivos
\= ' que se emitan con tal fin;

 Dirigir y Evaluar el Proceso Presupuestario de la Direccion Regional mediante la aplicacion de las

normas de formulacion, ejecucion y evaluacion del Presupuesto Regional;

Propiciar la consecucion de fuentes cooperantes para la ejecucion de proyectos de inversion, cuyos

perfiles hayan sido declarados viables, en coordinacion con la Unidad Formuladora del Gobiemno

Regional de Tacna;
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MANUAL DE OPERACIONES

j) Dirgir y evaluar las evaluaciones periddicas de avance fisico y financiero, de los proyectos y

S actividades, de responsabilidad de la Direccion Regional en su ejecucion supervisando e informando
= b sobre el cumplimiento de metas establecidas;

Q Presentar los informes que le sean requeridos por la Direccion Regional y lo que corresponde al portal

pntrol, efectuadas a la DRTyC de Tacna,
rdhamndétgmmspomabbdehﬁnplenmtadénddsm,hejeamwndelasacdones
necesarias para la implementacion del SCI;

= ), Prestar asesoramiento a la Direccion Regional y demas unidades organicas, en el campo de su
“tompetencia y cuando se le sea requerido;

- “Formular, ejecutar y evaluar las acciones del Plan Operativo Institucional, correspondiente a la Oficina
<ge Planificacion y Presupuesto, disponiendo eficiente y eficazmente los recursos presupuestales y
_. 42 bienes asignados. en el ambito de su competencia;

~ p) Proveer de informacion oportunamente para el Portal de Transparencia estandar de la Institucion;

%N\ q) Implementar la Seguridad y Salud en el trabajo en la Oficina de Planificacion y Presupuesto, de
acuerdo a la normatividad vigente dando cuenta del mismo a la direccion Regional;

Otras funciones que le sean asignadas, relacionadas con el ambito de su competencia.

Articulo 15°.- La Oficina de Planificacion y Presupuesto, para el mejor desempefio de sus funciones tiene a
su cargo las siguientes Unidades Organicas:

4.2.1. Unidad de Planificacién y Presupuesto
4.2.2. Unidad de Desarrollo Organizacional

04.1.1 UNIDAD DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

. Articulo 16°- Unidad de Planificacién y Presupuesto.
= ' EslaUmdadorgénmmponsabledelafonnulacaon coordinacion y evaluacion de los planes de desarrollo
CACIo y sectorial; asi como, de conducir el proceso presupuestario del sector.

' Coordinar la programacion, formulacion, aprobacion, ejecucion, control y evaluacion del Presupuesto
Anual;
Brindar asesoramiento a las unidades organicas y programas de la DRTYC, en materia de
planeamiento estratégico y operativo;
Formutar y evaluar el Plan Estratégico Sectorial;
. Formular y evaluar planes regionales de transportes en concordancia con el plan nacional, sectorial y
, - regional,

‘e) Planificar el desarrollo de la red vial departamental, en concordancia con los planes y politicas
' nacionales y regionales;
Formular ef presupuesto institucional conforme a la Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,
leyes Anuales y directivas de Presupuesto;
Proponer la estructura funcional programatica institucional del sector;
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MANUAL DE OPERACIONES

h) Aplicar las directivas de caracter técnico -normativo y metodologico, emitidas por los entes rectores en
materia presupuestal y aquellas que se deriven del sistema de planificacion;
izar €l seguimiento y control de las modificaciones presupuestales en funcién a la normatividad

ensuales de compromisos; por toda fuente de financiamiento;
Elaborar y Proponer normas y directivas internas, con el fin de optimizar el funcionamiento de la unidad
organica;

dinar con el érgano responsable de la implementacion del SCI, la ejecucion de las acciones

_ax/hecesarias para la implementacion del SCI;
Formular, ejecutar y evaluar las acciones del Plan Operativo Institucional, comespondiente a la Unidad

de Planificacion y Presupuesto, disponiendo eficiente y eficazmente los recursos presupuestales y
bienes asignados. en el ambito de su competencia;
Proveer de informacion oportunamente para el Portal de Transparencia estandar de la institucion;
Implementar las recomendaciones que se derive de acciones de control efectuadas a la Direccion
Regional;
Implementar la Seguridad y Salud en el trabajo en la Unidad de Planificacién y Presupuesto, de
acuerdo a la normatividad vigente dando cuenta del mismo a la Oficina de Planificacion y Presupuesto;
Otras funciones que le sean asignadas, relacionadas con el ambito de su competencia.

04.1.2 UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Articulo 18°- Unidad de Desarrollo Organizacional.

Es la Unidad organica responsable de la mejora de la gestion institucional a través de la implementacion de
S modelos y soluciones organizacionales; asi como de la conduccion de la elaboracion de los documentos de
- lljigesﬁénimﬁhnbnal,endmmdelSistemaMmhishaﬁwdeModunimdéndebGesﬁénPﬁbﬁca.

b4 " - Articulo 19°.- Son funciones de la Unidad de Desarrollo Organizacional:
Z ANE NG

. 4" /< a) Formular, evaluar, disefiar y proponer modelos y soluciones referidos a la racionalidad de la estructura,
~ 5=/  organizacin y funcionamiento de la DRTYC, en el marco de la nomatividad vigente;
=" b} Liderar el disefio e implementacion de proyectos de innovacion, mejora y automatizacion de procesos
_ === Yprocedimientos, asi como evaluar su desempefio;

Calm e rigir el proceso de formulacion, evaluacion y actualizacion de los documentos de gestion institucional,
, #~ como el Manual de Operaciones (MOP); Texto Unico de Procedimientos Adminisirativos (TUPA);
~f : '~ Manual de Procedimientos (MAPRO), entre otros;

2 AAC /- d) Dirigir la implementacion de la gestion por procesos en la DRTYC, y evaluar su desempefio, asi como
X,/ laimplementacion de sistemas de gestion de la calfidad, en coordinacion con las unidades organicas
Formular, actualizar y/o modificar directivas internas, reglamentos, instructivos y nomas
complementarias que permitan mejorar la gestion adminisirativa y operativaen la DRTyC de Tacna;
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MANUAL DE OPERACIONES

Participar en los procesos de reestructuracion organica y reorganizacién administrativa que se
impiementen en la Direccion Regional;

Eiaborar y proponer los instrumentos de Gestion definidos dentro del proceso de implementacion a la
py SERVIR, que sean de su competencia,

“ormular el Plan Operativo Institucional — POI de ta DRTyC de Tacna, en coordinacion con la Unidad

Y |laSeguﬁdadySabdenelb'abaioenlaUnldaddeDesmloOugmizacbnai,deawerdo
a la nomatividad vigente dando cuenta del mismo a la Oficina de Planificacion y Presupuesto;
g\ m) Ofras funciones que le sean asignadas, relacionadas con el ambito de su competencia.

042  OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

= ' Articulo 20°.- Oficina de Asesoria Juridica

Es el organo responsable de brindar el asesoramiento sobre asuntos de caracter juridico-legal a la Direccion
;—ﬁ@malydanésbrganosdelanmyc Esta a cargo de un director, quien depende jerarquicamente de ia
\ Regional, que constituye un cargo de confianza.

(«%
>3 %'\‘\t’ Asticulo 21°.Son funciones de la Oficina de Asesoria Juridica:

N a) Asesorar a la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones de Tacna, en aspectos juridicos-

legales, relacionados con las actividades y funciones de su competencia directa, por delegacion o que

por encargo realice esta;

: Opinar, informar y absolver las consultas en materia juridico legal que la Direccion Regional y sus

|- | organismos estructurales le formulen;

). Evaluar y emitir opinion referente a los expedientes administrativos que sean sometidos a su

-/ conocimiento por la Direccion Regional;

Emitir proyectos resolutivos, que sean requeridos, autorizados o dispuesta su emision previa por la

Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones;

opiniones sobre la interpretacion de las normas que regulan el funcionamiento y actividades que

4 _ " realiza la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones, cuando le sea requerida;

= Conocer y emitir opinidn juridica, sobre los procesos Administrativos derivados con Recursos de
A =0 Reconsideracion, en materia de Transporte terrestre de personas y mercancias de ambito regional e

intemacional Tacna-Arica;

Coordinar con la Procuraduria Publica Regional a cargo de los asuntos judiciales del Gobiemo

Regional de Tacna, respecto a las acciones judiciales relacionadas con la Direccion Regional de

n Transportes y Comunicaciones, cuya representacién y defensa judicial le fuera delegada
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MANUAL DE OPERACIONES

h) Evacuar opiniones legales sobre contratos, convenios y demas actos administrativos que la Direccidn
Regional celebre con terceros;

Concesiones, modificaciones o ampliaciones de los servicios publicos de transporte terrestre y
de alcance regional;

informes legales y proyectos de resoluciones sobre expedientes relacionados a infracciones
y sanciones a los Reglamentos Nacionales de Transito y Administracion de Transporte;

L 0S¥ Formular, ejecutar y evaluar las acciones del Plan Operativo Institucional, comespondiente a la Oficina
=37 de Asesoria Juridica, disponiendo eficiente y eficazmente los recursos presupuestales y bienes

=" asignados. en el Ambito de Su competencia;

2N, N) Proveer de informacion oportunamente para el Portal de Transparencia estandar de la Institucion;
Implementar las recomendaciones que se derive de acciones de control efectuadas a la Direccion

Regional;

normatividad vigente dando cuenta del mismo a la Direccion Regional;
q) Las demas funciones que le asigne la Direccion Regional, relacionadas con el ambito de su
competencia.

05. ORGANOS DE APOYO

051  OFICINA DE ADMINISTRACION

é‘, de Recursos humanos, Contabilidad, Tesoreria y Abastecimiento; asi como de la conduccion de las acciones
—"] " vinculadas a las contrataciones, gestién de cobranzas y supervision de los procedimientos de ejecucion
-'/o@ﬁn.wﬁdmﬁmoﬁdﬁm&ebownmﬁﬂoydehsawbmwmmmmmalamw

,;pummammmmmmmmmbmmww.m
=" jerarquicamente de la Direccion Regional.

= | Recursos Humanos, Contabilidad - Tesoreria y Abastecimiento de la Direccion Regional, asi como lo
' comespondiente a las contrataciones, gestion de cobranza y supervision de los procedimientos de
ejecucion coactiva, control patrimonial, y ejecucion del presupuesto en el marco de la normatividad
que emiten los entes rectores, segln corresponda;
b) Presentar de manera oportuna, la informacion proveniente de los sistemas administrativos, cuando se
le requiera y dentro de los plazos correspondientes;
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)

¢) Administrar y ejecutar el presupuesto asignado para el pago de remuneraciones, obligaciones sociales,
bvenesyservic‘os aplicandolasmedidasoonecﬁvasopommasﬁmtealasdesviadomsquese

. ularypmponeralaDmccaﬁnRegmalbsineamxenbsdepdmdwecuvasuoh'asnomtasen
ateria de la gestion de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros, para asegurar la buena
administracion de los sistemas administrativos;

Conducir la Formulacién, Consolidacion, Control, Supervision y Evaluacion del Plan Anual de
““)Contrataciones de la Direccidn Regional de Transportes y Comunicaciones;

_g "Evaluarysupervlsarlambndelosrequerﬁmenm enmcadoenelPlanAnuddeCamataciones

PrewpuestamsdelaDimcabnRegbnal dando cumplimiento con las disposiciones y plazos de los
entes normativos.

Supervisar y evaluar la realizacion del inventario Institucional de la DRTyC Tacna;

Gestionar, monitorear y supervisar el cumplimiento de los convenios y contratos en el marco de sus

competencias,;

Coordinar, supervisar o autorizar, seglin corresponda, el proceso de incorporacion o baja de bienes

muebles e inmuebles, asi como la administracion y conservacion de los bienes patrimoniales de la

DRTyC Tacna, en el marco de la normatividad vigente;

Administrar y regular la captacion y utilizacion de los recursos financieros y presupuestales,

asegurando un efectivo y optimo manejo de los fondos de la DRTyC Tacna;

Expedir Resoluciones Directorales, en los temas de su competencia y cuando asl lo disponga la noma;

Efectuar el control previo institucional y concurrente de las operaciones administrativas y financieras

de la, DRTyC Tacna, en cumplimiento de las normas del sistema nacional de control;

Proveer de informacién oportunamente para el Portal de Transparencia Estandar de la DRTyC Tacna;

..p) Cautelar el cumplimiento de la implementacion de las recomendaciones resultantes de las acciones
-, de Control;

') Suscribir Contratos, convenios de caracter administrativo referidos a los sistemas administrativos a su

cargo constituyéndose en primera instancia administrativa, previa delegacion de facuitades;

Formular y proponer directivas referidas a los sistemas administrativos a su cargo.

Conducir y administrar los procesos técnico-normativos, relacionados con la Gestion de Recursos

Humanos; asi como, promover el bienestar de los trabajadores;

el cobro de las multas en aplicacion a las sanciones impuestas por Resolucion Administrativa,

Consentida y/o Ejecutoriada que estan pendientes de pago de acuerdo a ley;

Promover y proponer a la Direccidn Regional la celebracion de convenios con instituciones

académicas, universidades y centro de investigacion piblicos y privados para realizar acciones de

capacitacion, asistencia técnica e investigacion;

Dirigir, organizar y controlar las actividades de seguridad interna;

ormular, ejecutar y evaluar las acciones del Plan Operativo Institucional, correspondiente a la Oficina

de Administracion, disponiendo eficiente y eficazmente los recursos presupuestales y bienes

asignados. en el ambito de su competencia;

Supervisar los procesos del Sistema Documental de la Institucion, asi como la organizacion,

administracion, custodia y conservacion del Archivo Documental;
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y) Implementar las recomendaciones que se derive de acciones de confrol efectuadas a la Direccion
Regional;
mplementar la Seguridad y Salud en el trabajo en la Oficina de Administracion, de acuerdo a la
atividad vigente dando cuenta del mismo a la Direccidn Regional;

s demésﬂmdonesqmleas;gnelaDneoaénRegmal relacionadas en el ambito de su

_Amticulo 24 La Oficina de Administracion, para el mejor desempefio de sus funciones tiene a su cargo las
- 7., isigulentes Unidades Organicas:

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Contabilidad y Tesoreria

Unidad de Abastecimiento

Unidad de Control Patrimonial

Unidad de Tecnologia de la Informacién

Unidad de Cobranza Coactiva

05.1.1 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

/\%}mw Unidad de Recursos Humanos
_"f___“ idad de Recursos Humanos, es el 6rgano de apoyo responsable de la conduccion de los procesos del

ﬂstemaadmmstratmdegesb&demursoshum promoviendo el bienestar y desarrollo de las personas
\ y las relaciones laborales; asi como del otorgamiento de remuneraciones, pensiones y beneficios sociales al

\_/ﬁersonal ademés del control del acervo documental y tramite documentario de acuerdo a su Régimen Laboral
y/o a la ley del Servicio Civil.

',._ o 26°- Son funciones de la Unidad de Recursos Humanos:

:‘5( aff Formular y proponer los lineamientos de poiitica del Sistema de Gestion de Recursos Humanos de fa

' / Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones, alineado a los objetivos institucionales y la
Y ", normatividad vigente, orientados a lograr el Gptimo rendimiento y productividad del potencial humano;

4&1 Dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades inherentes a los procesos técnicos y acciones del

Sistema de Gestion de Recursos Humanos de la DRTYC;

__ ¢) Formular, actualizar e implementar los Documentos de Gestion del Sistema de Gestion de Recursos
< Humanos (Cuadro de Puestos de la Entidad; Manual de Perfiles de Puestos o equivalentes) u otros
sefialados en el proceso de implementacion al nuevo régimen del Servicio Civii SERVIR, en

5' coordinacién con la Oficina de Planificacion y Presupuesto, cuando corresponda;

'g Ejecutar los desplazamientos del personal que disponga la Direccion Regional, en el marco de la
V4 nonnaﬂvidadvigenta.

anizar, administrar y mantener actualizado permanentemente el Escalafon Institucional, teniendo

lamfonnaaa\demanerasaslemaﬁzada

Conducir, Coordinar y ejecutar los procesos de Seleccidn, Promocion, Ascensos y Rotacion de
Personal de conformidad con el Sistema de Gestién de Recursos Humanos;
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g) Gestionar los procesos de mejora de relaciones laborales, bienestar social, cultura y clima
organizacional; asi como supervisar la implementacion del sistema de gestion de seguridad y salud en
eltraba;o en el marco de la normatividad de la materia. En los casos de Declaratoria de Emergencia
3anitaria, determinar los Protocolos de seguridad, prevencion de riesgos de contagio producidos por
andemias y la atencion de salud de los servidores civiles de la Direccion Regional de Transportes y
pmunicaciones de Tacna;

: .- umano de la DRTyC;

" k) Conducir y emitir informes sobre reconocimiento, declaracion y calificacion de derechos pensionarios,
relativos al Régimen del Decreto Ley N° 20530 y conforme a la normatividad vigente;
Conducir y ejecutar acciones administrativas, relacionadas con el otorgamiento de beneficios sociales
/=4 Y subsidios, al amparo de la normatividad vigente;

#/m) Elaborar la Planilla de pago de Aportaciones a las Administradoras Privadas de fondos de Pensiones
(AFP) y listados para aportaciones a otros regimenes previsionales;
Ingresar en al Sistema Integrado de la Administracion Financiera SIAF los compromisos concernientes
a personal Activo y Cesante de la DRTyC,
Mantener actualizado el modulo de Control de Pago de Planilias (activos-cesantes) y de los servicios
no personales (MCPP);
Formular y presentar mensualmente ante la SUNAT, la Planilla Electronica PDT 601- remuneraciones
del personal activo y cesante;
Gestionar los procedimientos administrativos disciplinarios que corresponda aplicar al servidor civil a
través de la Secretaria Técnica conforme a la nomatividad de la materia;
Promover y ejecutar estrategias de dialogo y conciliacion con las organizaciones gremiales y otros
actores involucrados en el marco del sistema adminisirativo de gestion de recursos humanos;
Conducir y evaluar el desarrolio del programa de practicas pre-profesionales y profesionales;
Formular y proponer a a jefatura de la Oficina de Administracion, convenios con SERVIR, instituciones
R g académicas, universidades y centros de investigacion pablicos y privados, para brindar acciones de
= Capecitacion y asistencia técnica a los trabajadores;

,~\u) Expedir Constancias ylo Certificados de Trabajo; asi como, Constancias Certificadas de Pago de

—= - Haberes y Descuentos que sean requeridas por servidores o ex servidores de la Institucién.

~ge > | Resolver en primera instancia administrativa los asuntos laborales, en concordancia con la Ley del
- 0T /= senvicio civil y su Reglamento;

ol N ¥) Formular, ejecutar y evaluar las acciones del Plan Operativo Institucional, correspondiente a la Unidad
= de Recursos Humanos, disponiendo eficiente y eficazmente los recursos presupuestales y bienes
asignados. en el ambito de su competencia;
X) Proveer de informacion oportunamente para el Portal de Transparencia estandar de la Institucion;
Implementar las recomendaciones que se derive de acciones de control efectuadas a la Direccion
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~Articulo 27°~ Adicionalmente a las funciones que ejerce la Unidad de Recursos Humanos, cuenta con un
o esmnuado(SecmmTécNm).qwseemamadebstMninbmﬁwsdiscumios.

8°.- SedeaTémuapwaddesamloddpmcedinﬁenbdiscipqusﬁacargodem
ano, écnimqueesommaadoaUavésdewmumopmeumplelasslguiemesmnmz

i Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia

emwad,guadardolasmvasdeiww.losmbmquedebuénwnw.mmmm,b
exposicidn clara y precisa de los hechos;
Tmaﬂalasdem%ybﬁdwmampueshﬂdenmdmﬁmmﬂmmmamdem(w)
dias habiles;

Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario, cuando
Iaentidadseaoompetemeynosehayarealimdolamﬁﬁcacbndiswestaenelaﬁculosudel
Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM;
Ebch:mlapmcaiﬁcmiénmhm}bndebshednsembsmhdammhylashveﬁgm

%\ realizadas;
— '8} Suscribir los requerimientos de informacion ylo documentacion a las entidades, servidores civiles de

5/ laentidad o de otras entidades;

9

e )
e )

\
\

Emi&dhbmewmsmmmquemnﬁemlwmmwosdelawecaﬁmdbn.suﬁenmdob
pmoedendaoweMmddinbioddpmdmbnbebenﬁﬁwﬂohmsﬂesamiénaapﬁcamyd
agammmMpemm.sobmhbamdehgmedaddebsMchosohWanmmaesu
archivamiento;
AmyualasaumddadesddPAdemmdpMnﬂenb.domenWbawMadmwﬁa.
elaborarelpmye&deresobdbnoaebexpmsodeinldodelPADy,deserelcaso,pmponerh
medida cautelar que resulte aplicable;

Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD;

Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una faita;

De rar“mhalugaratrémlte‘unademndaomrepoﬂemeasoweluegodelasinveﬁgaciones

', correspondientes, considere que no existen indicios o indicios suficientes para dar lugar a una apertura

= del PAD;

Q,binglr ylo realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones;

. / Realizar las demas funciones que le sean encargadas en el campo de su competencia.
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05.1.2 UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

Arficulo 29°- Unidad de Contabilidad y Tesoreria.

La Unidad de Contabilidad y Tesoreria, es la Unidad Organica encargada de la aplicacion de los sistemas de
ConhwuadyTesomh.wummaodcmpm&bmmaﬁvwwgmepamdmmmmmde
estos sistemas administrativos. Esta a cargo de un encargado de Unidad.

culo 30°- Son funciones de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria:

% Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de los sistemas administrativos de contabilidad
=7y tesoreria, asi como realizar el seguimiento y la evaluacion de su cumplimiento en el marco de lo
SEFEN" < dispuesto por los entes rectores;

)7 Realizar la fase de sjecucion financiera y presupuestaria del gasto e ingreso plblico en ef Sistema
9 Integrado de Administracion Financiera de los Recursos Piblicos (SIAF-SP);

Formular y suscribir los Estados Financieros y Presupuestarios de la Unidad Ejecutora 200, de acuerdo
a las normas y dispositivos legales vigentes, afectando las partidas presupuestales corrientes y de
inversion;

Mantener actualizada la Contabilidad General de la Unidad Ejecutora 200, de acuerdo a las normas y
plazos preestablecidos.

Formular el consolidado de los Balances Mensuales y Balance constructivo Anual de la DRTyC de
Tacna, para su presentacion a la Sede del Gobiemo Regional de Tacna;

Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestarios y el incremento o variacion del Estado
Financiero ¢ patrimonial; contabilizar las operaciones presupuestales y patrimoniales de acuerdo a las
normas del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) y de contabilidad,

Controlar el manejo de fondos generales de la Unidad Ejecutora 200, en sus etapas de prevision,
recaudacion y distribucion;

Ejecutar las actividades de programacion de caja, recepcion, ubicacion y custodia de fondos; asi como,
la distribucion y utilizacion de los mismos;

Supervisar y controlar la utilizacion de! Fondo para pagos en efectivo y Caja Chica, mediante arqueos
inopinados, conforme a la normatividad establecida;

Atender de manera racional y oportuna el pago de remuneraciones, pensiones, bienes y servicios y
demas compromisos confraidos por la institucion frente a terceros;

Ejecutar, dirigir y controlar el registro, custodia y administracion de fondos y titulos valores de la Unidad
Ejecutora;

[) Administrar las cuentas comientes, de responsabilidad en su manejo por parte de la Unidad Ejecutora;
jercer el control previo a la ejecucion presupuestaria y utilizacion de fondos del Tesoro Piblico,
’f,_.;ﬁh ajustandose a los calendarios de Compromisos, Calendario de Pago y demas normas vigentes;

g" Controlar el cumplimiento de la ejecucion de la fase devengado, girado y pagado;

/0¥ | Registrar y conciliar el movimiento de los fondos de la Unidad Ejecutora;

P P Aplicar los dispositivos legales y normativos referentes al Sistema de Contabilidad y Tesoreria;
o1 q)  Ulevar el registro de Libros Principales y Auxiliares de la Unidad Ejecutora;

r) Informar mensualmente a la SUNAT todas las adquisiciones de bienes y servicios que involucren el
uso de los recursos del Estado en sus procesos de adquisicion, mediante el programa “Confrontacion
de Operaciones Auto declaradas - (COA)",

Pdgina 20 de 46

: O
> gq‘% @N MANUAL DE OPERACIONES ;4’9
~ = L\ ‘L,f



s) Efectuar las Conciliaciones de las Cuentas Cormientes del Tesoro Pablico, por toda fuente de
financiamiento;

Administrar la captacion y utilizacion de los recursos directamente recaudados;
mveadehbmacﬁnopmﬂmenhpamdmdﬂmm\dam&lalmm

5‘ rmular ejecutar y evaluar las acciones del Plan Operativo Institucional, conaspondaentaalaUndad
de Contabilidad y Tesoreria, disponiendo eficiente y eficazmente los recursos presupuestales y bienes

= = gsignados. en el ambito de su competencia;

o ementar la Seguridad y Salud en el trabajo en la Unidad de Contabilidad y Tesoreria, de acuerdo

~ ala normatividad vigente dando cuenta del mismo a la Oficina de Administracion;

05.1.3 UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Articulo 31°- Unidad de Abastecimiento.
WUmdaddeAbwhdmﬂoeshUnidadOrgénbademoyomgadadewrﬂuwlasachvﬂadesdel

de Abastecimiento y la de suministrar en forma oportuna y programada los bienes y servicios
\’ _Wspameimplmenbdebsobp(msymwlasumdadesorg&ncasdelaDtreocbnRegmal
“ude Transportes y Comunicaciones. Esta a cargo de un encargado de Unidad.

'v
o

358 A ticulo 325~ Son funclones de la Unidad de Abastecimiento:

Planificar, dirigir, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades correspondientes al Sistema
de Abastecimiento y de la Gestion Patrimonial, en cumplimiento de la normatividad vigente;
Conducir las actividades de los procesos técnicos de recepcion, registro, almacenamiento y
distribucién de los bienes adquiridos, asi como la contratacion de servicios:
Formular, ejecutar, controlar y seguimiento del Plan Anual de Contrataciones de Bienes y Servicios,
de acuerdo a la prevision correspondiente de la Unidad Ejecutora;
Controlar que los montos estimados a ser ejecutados durante el afio fiscal correspondiente deberan
~=,_  estar comprendidos en el Presupuesto Institucional;
b, Publicar en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE), el Plan Anual de
: Z | Contrataciones, el cual debe ser aprobado por el fitular de la Entidad, a través de Documento
)< )% | Resolutivo;
y Lievar y mantener un listado intemo de proveedores, consistente en una base de datos que contenga
la relacion de aquelios, siendo la incorporacion de proveedores discrecional y gratuita;
g) Formular, Ejecutar y Supervisar la realizacion de los estudios de mercado para obtener el valor
referencial de adquisicion de los bienes, y contratacion de servicios para los diferentes procesos de
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h) Comirhmedeejecmbnmwuestaﬂaenhfasedempmbopambignesysefvms;
PmmmmybmvmWMsmmadem&bmy
servicios;

b ministrar los bienes de consumo del almacén, asi como los servicios de mantenimiento, reparacion
@ instalaciones, bienes, vehiculos, seguridad, limpieza, entre otros;

scutar y Controlar la contratacién de servicios, en el ambito de su competencia, en

)- < Procesar el registro de informacion de adquisiciones de bienes yfo contratacién de servicios
"%y patrimonio realizados por la DRTYC, en el marco del cumplimiento de sus metas

2 institucionales;

Ingresar en el SIAF los compromisos de gastos de bienes y servicios:

Registrar todos los bienes y servicios que superen el valor que establezca la norma vigente

en relacion a la UIT en el SEACE;

Organizar y controlar las actividades de seguridad interna, de prevencion y proteccion de la

institucion, ante la posibilidad de siniestros y/o emergencias;

Actuar como Secretaria Técnica del Comité Especial de Adquisiciones de la DRTyC,;

Gestionar la cobertura de seguros de riesgos de los bienes paltrimoniales de la Institucion;

Participar en la elaboracion del Presupuesto Institucional;

Implementar las recomendaciones que se derive de las acciones de Control efectuadas a la Direccidn

Regional de Transportes y Comunicaciones de Tacna;

Proponer Directivas, procedimientos, manuales e instructivos, con la finalidad de optimizar el control

del sistema de Abastecimiento;

Formular, ejecutar y evaluar las acciones del Plan Cperativo Institucional, correspondiente a la Unidad

de Contabilidad y Tesoreria, disponiendo eficiente y eficazmente los recursos presupuestales y bienes

asignados. en el ambito de su competencia;

Implementar la Seguridad y Salud en el trabajo en la Unidad de Abastecimiento, de acuerdo a la

normatividad vigente dando cuenta del mismo a la Oficina de Administracion;

Las demas funciones que le asigne la oficina de Administracion, de acuerdo al ambito de su

05.1.4 UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

patrimoniales de la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones, supervisando su mantenimiento y
control, asi como el de efectuar el saneamiento técnico y legal de los bienes inmuebles de propiedad de la
~ DRTyC Tacna.
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Articulo 34°.- Son funciones de la Unidad de Control Patrimonial:

a) Dirigir, evaluar y controlar ef registro, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales de la
GION\ DRTYC Tacna, en el marco legal vigente;
V°B® b)o Emitir el informe técnico-legal sobre la factibilidad de: transferencias, donaciones, expropiaciones,
adjudicaciones y control de bienes patrimoniales de la Direccion Regional;
“\dentificar y calificar los bienes patrimoniales adquirides, de acuerdo a su naturaleza, asignandoles el
valor,
f] Efectuar el registro patrimonial de los bienes muebles de la Institucion, concordante con la codificacion
- asignada, en forma cronolégica acorde con el CNBME y et Modulo Muebles del SINABIP,
~ weongfCustodiar el archivo de la documentacion fuente sustentadora del ingreso, baja y transferencia de los
enes, con la finalidad de elaborar los estados situacionales de cada bien patrimonial, bajo
Stesponsabilidad de la DRTYC Tacna;
Fhectuar la valorizacion de los bienes patrimoniales; asimismo, efectuar la tasacion correspondiente

dados de baja, subastados, donados o transferidos;

Participar en el proceso de la toma de inventario fisico como facilitador, apoyando en la ubicacion e

identificacidn de los bienes patrimoniales;

Preparar la informacion técnica para el saneamiento legal de los inmuebles de la DRTyC Tacna y su

inscripcion en las Oficinas Registrales correspondientes, en coordinacion con la Oficina Ejecutiva de

Administracion de Bienes Inmuebles;

Efectuar las gestiones para el registro, saneamiento e inscripcion de los bienes muebles de la DRTyC

Tacna, en el margesi ante la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales con conocimiento del

Gobiemno Regional;

=]) Evaluary actualizar las tasaciones de bienes patrimoniales de propiedad de la Direccion Regional;
) Coordinar con instituciones y organismos publicos y privados, sobre las transferencias de bienes

patrimoniales que ingresan al patrimonio de la Direccion Regional;

Efectuar permanentemente la codificacion de los bienes institucionales, asi como mantener

actualizado el registro de los inventarios patrimoniales;

Formular, proponer e implementar directivas, procedimientos, manuales o instructivos intemos,

referidos al control, registro, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales en

concordancia con los dispositivos legales vigentes;

Implementar las recomendaciones que se derive de acciones de Control efectuadas a la Direccion

Regional;

it Registrar los elementos de propiedades, planta y equipo PPE en el Médulo de Patrimonio del Sistema

- integrado de Gestion Administrativa SIGA - Modulo Patrimonio (MEF), cumpliendo con los

-~ rimientos establecidos con el Manual del Usuario;

: ormular, ejecutar y evaluar las acciones del Plan Operativo Institucional, cormespondiente a la Unidad

.":;‘\}Ide Control Patrimonial, disponiendo eficiente y eficazmente los recursos presupuestales y bienes

12 ' asignados. en el mbito de su competencia;

)/ Implementar la Seguridad y Salud en el trabajo en la Unidad de Control Patrimonial, de acuerdo a la

=73 normatividad vigente dando cuenta del mismo a la Oficina de Administracion;

Las demas funciones que le asigne la oficina de Administracién, de acuerdo al ambito de su

competencia.
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~t8 mdaddeTecnologiadelalnfonnacooneslaUmdadOrgéumdeapoyo encargada de conducir las
- actividades del Sistema Informético e informacién, orientado a modemizar ia gestion de la Direccion Regional
de Transportes y Comunicaciones — DRTYC, en base a las tecnologias de la informacién y comunicacion (TIC).
Esta a cargo de un encargado de Unidad.

- Articulo 36°.- Son funciones de ia Unidad de Tecnologia de la Informacion:

2 ADesarrollar evaluar y actualizar el planeamiento estratégico de Tecnologia de la Informacion y la
‘:Canunmén (TIC), delaemdadenooncordmoonbsobjedvosinsﬁmcmalesynecwdadesde

o

maﬁmdeTecmlogladelalniommonylaCanunuaén(TIC) delaDRTyCTacna a fin de
contribuir a lograr una gestion por resultados;
Proponer y ejecutar proyectos tecnologicos de desarrolio de sistema de informacidn;
Formular y ejecutar el plan de gobierno digital, en el marco de la normatividad vigente;
Recomendar la adopcion de nuevas tecnologias en materia informatica que contribuyan a mejorar el
cumplimiento de las funciones de la DRTyC Tacna, que se encueniren alineados a lo establecido por
la Oficina Nacional de Gobiemo Electronico e Informatica - ONGE!,
Administrar la utilizacion de los servidores, equipos, aplicaciones y bases de datos asignados, para
mantener la operatividad de los sistemas;
Monitorear y mantener actualizada de la base de datos de mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos de computo y comunicaciones;
Realizar y mantener el inventario de equipos de computo, comunicaciones y [a red de data de la
DRTyC Tacna;
= i) Administrar la red de datos y velar por la seguridad de los sistemas de informacion de la DRTyC Tacna;
—~~==._ |) Dingiry supervisar las actividades de custodia y administracion de los archivos magnéticos, equipos y
-~ servidores de procesamiento de la Unidad;
- k) Elaborar, disefiar, implementar y actualizar la pagina Web y el Portal de Transparencia estandar de la
'~ DRTyC Tacna;
/. J) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo informéatico, en concordancia con la normatividad
“ expedida por la Oficina Nacional de Gobiemo Electronico de la Presidencia del Consejo de Ministros
-PCM
efiar. Mantener y evaluar el desarrollo de los sistemas de informacion Institucional:
Evaluar en forma permanente el estado de los equipos de computo, redes del area local y las
~, X7 /~0) Asesorar, supervisary controlar el uso del servicio de intemet de la Direccion Regional;
/p) Brindar asesoramiento y soporte técnico e informético a los drganos de la DRTyC Tacna, en materias
X de su competencia;
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q) Formular, ejecutar y evaluar las acciones del Plan Operativo Institucional, correspondiente a la Unidad
de Contabilidad y Tesoreria, disponiendo eficiente y eficazmente los recursos presupuestales y bienes
asignados. en el ambito de su competencia;

) Implementar la Seguridad y Salud en el trabajo en la Unidad de Abastecimiento, de acuerdo a la

. hommatividad vigente dando cuenta del mismo a la Oficina de Administracion;

: Wmﬁmenhrbsmwmﬁacbnesquesedaivedeambn&sdeCmtdefe@adasalaDimbn

05.1.6 UNIDAD DE COBRANZA COACTIVA

- Unidad de Cobranza Coactiva.

g Cobranza Coactiva es una Unidad orgénica encargada de la gestion de cobranzas, asi como de
ardistacion y ejecucion de los procedimientos de ejecucion coactiva de las obligaciones a cargo de personas
paturgles o juridicas generadas por los érganos de la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones -

Ejecutar las acciones de coercion dinigidas a la recuperacion de las deudas y el cumplimiento de
obligaciones a través de procedimientos de gestion de cobranzas y de ejecucion coactiva, en el marco
de su competencia;

Gestionar las medidas cautelares y ejecutar las garantias otorgadas a favor de la Direccion Regional
de Transportes y Comunicaciones — DRTyC Tacna, en el marco de sus competencias;

Disefiar e implementar estrategias y mecanismos para la optimizacion de los procedimientos de
gestion de cobranzas y ejecucion coactiva;

) Ejecutar los actos administrativos que contengan obligaciones exigibles coactivamente en materia de
cobranzas;

X Iniciar el procedimiento de cobranza coactiva de aquelios valores que relinan los requisitos de
2, exigibilidad de acuerdo a lo establecido en la Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva y trabar las
~ medidas cautelares que la ley contempla en los procedimientos de cobranza coactiva para la
= | recuperacion de la deuda;

/) Iniciar y ejecutar el procedimiento coactivo de ejecucion forzosa, de las medidas correctivas de las
" resoluciones de Sancién Administrativa y Medidas Cautelares;

Recepcionar y resolver, dentro del plazo de ley, los escritos de suspension del procedimiento de
cobranza, asi como los que versan por terceria de propiedad que presente los contribuyentes que se
encuentre referido a un expediente coactivo;

Realizar los descargos comrespondientes ante el poder Judicial, Ministerio Publico, Tribunal Fiscal, a
raiz de los procedimientos coactivos de cobranza ylo forzosos iniciados;

Las demas funciones que le asigne el(la) director(a) general de la Oficina de Administracion y aquellas
que le sean dadas por normativa expresa.
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Arﬂculo39° Adnaomme a las funciones que ejerce la Oficina de Adnumstacibn respecio de los

de Tramite Documentario se encarga del Sistema documentario, asi como la organizacion,
ion, custodia y conservacion del archivo documental, de la DRTyC Tacna. Depende jerarquicamente

= Conduunasawvidammeremesalachmm archivos periféricos y archivos de Gestion, de
conformidad con las normas y directivas del Sistema Nacional de Archivos;
Registrar y controlar el reparto y entrega de la documentacion, y llevar el control de las resoluciones
que expide la Direccién Regional en cuanto a su numeracion y nofificacion a nivel local y nacional;
Efectuar el registro, numeracion, custodia y distribucion de la documentacion que expida la Direccion
Regional y los demas 6rganos que |a integran;
Proteger y defender el patrimonio documental de la Entidad;
Proponer las Directivas e instructivos, para optimizar el funcionamiento del sistema de administracion
documentaria y archivos, en la Direccién Regional;

Atender y orientar al plblico usuario sobre el tramite de los expedientes presentados y/o por presentar,
/cuando sean requeridos;
Las demas funciones que le asigne la Oficina de Administracion, en el ambito de su competencia.

A 06.  ORGANOS DE LINEA

1= 06.1 DIRECCION DE CAMINOS
™ e '/Mculow Direccién de Caminos.

~ ~ " La Direccién de Caminos es el érgano de linea, responsable de planificar, administrar y ejecutar, proyectos y
oy \agbvidades (Mejoramiento, Construccion, rehabilitacion y Mantenimiento), de obras y carreteras, que permitan
/—\ei desargetio de la infraestructura vial regional, no comprendida en la Red Vial Nacional o Rural, debidamente
_-pripaZada dentro de los planes de desarrollo regional, asimismo supervisar y fiscalizar su cumplimiento
timizan lainﬁammwucacséndelospueblos aﬁndefor\aleoere!desamﬂosomo-eoaﬁmmdelamglon

a) Conducir y supervisar la ejecucion de los Proyectos y actividades de desarrolio de la red vial
B departamental (Construccion, Mejoramiento, Rehabilitacion y Mantenimiento);
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b) Identificar proyectos de inversion que incidan en el desarrolio de la infraestructura vial regional, a fin
de que sean incluidos en los planes de desarrolio regional.
Admmsharhsemgmasﬂabsenlamdmddepamnuencmlnacwnwnelm

H
.','gc" onducir las acciones de supenvision y fiscalizacion de actividades de infraestructura de transporte
u al de alcance regional
A2 entificar mecanismos altemativos que promuevan la inversion privada en carreteras de la red vial
departamental;

“f) Elaborar y proponer a la Direccion Regional, las politicas de desarrollo vial del ambito regional, en

_~s==-concordancia con los lineamientos generales de politica nacional sectorial y regional;

MYy Coordinar y supervisar las actividades de desarrolio vial, que ejecuten los gobiemos locales y/o otras
ependencias del sector piblico regional y sector privado;

nar con los érganos jerérquicos correspondientes, Ia pdonzaclbn de estudios, planes y

Proponer la formulacion de proyectos de inversidn relacionados con Ia infraestructura vial, en
coordinacion con la Unidad de Planificacién y Presupuesto de la DRTyC Tacna;

Dirigir la ejecucion de pruebas de control de calidad de las obras que se ejecuten por otras entidades

en la Red Vial Regional, asl como brindarles el asesoramiento técnico en materia de infraestructura

vial (de carreteras que se encuentran inmersas en la Red Vial departamental y rural),

Ejecutar y supervisar el cumplimiento de la normatividad de caracter nacional y regional en materia de

vialidad, en el &mbito de su jurisdiccion;

Disponer las acciones necesarias, conducentes a presentar denuncia contra terceros, por dafios

ocasionados a las vias, solicitando su resarcimiento y sancién que corresponda, conforme a los

5/ dispositivos vigentes;

asegurando su eficacia, oportunidad y operatividad permanente;
Planificar y programar el uso y mantenimiento del Equipo Mecanico;
Presentar los informes técnicos de su competencia, cuando asi se le requiera;
Proponer y operar peajes y pesajes en la red vial departamental o regional;
Participar en la formulacion y ejecucion de los Programas Regionales de cuencas, comedores
econdmicos y ciudades intermedias;
Actualizar el Plan Vial Departamental de la Red Vial departamental en el ambito Regional;
Formular, ejecutar y evaluar las acciones del Plan Operativo Institucional, correspondiente a la
= Direccibn de Caminos, disponiendo eficiente y eficazmente los recursos presupuestales y bienes
- asignados. en el ambito de su competencia;
mplementa IaSeguﬁdadySdudeneIhaba;oenlaDi'eccibndeCamhos,deacuerdoala

1\.Z '
L Otras funciones que le asigne la Direccion Regional, dentro del ambito de su competencia.

Articulo 44°.- Para un mejor desempefio de sus funciones la Direccidn de Caminos, tiene a su cargo:
06.1.1 Sub Direccion de Equipo Mecanico
06.1.2 Sub Direccion de Construccion y Conservacion Vial
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- % 06.1.3 Sub direccion de Fiscalizacion Vil

06.1.1 SUB DIRECCION DE EQUIPO MECANICO

e

ATiCAI3/45°- Sub Direccion de Equipo Mecanico

Direccion de Equipo Mecanico es la Unidad Organica encargada de garantizar a operatividad de los
equipos mecanicos, para facilitar el desarrollo de las actividades viales a cargo de la Direccion de Caminos.

> Articulo 46°.- Son Funciones de la Sub Direccién de Equipo Mecénico:

fantenimiento del equipo mecanico, a cargo de la Direccion de Caminos,
Edministrar el potencial humano, los recursos materiales, bienes y otros bienes a cargo de la oficina,
lar el Plan Anual de Mantenimiento de los Equipos de Maguinaria liviana y pesada;
Formular el cuadro de rendimiento promedio del equipo liviano y maquinaria pesada, con Ia finalidad
de controlar la utilizacién de combustible;
Garantizar la disponibilidad del Equipo Mecanico, para la ejecucion de las obras de infraestructura vial,
en el ambito jurisdiccional;
Realizar los procesos de mantenimiento y reparacion del equipo mecanico segin el Plan Anual de
Mantenimiento;
Programar y coordinar la adquisicion, almacenamiento y distribucion de los repuestos y materiales
necesarios, para reparar y mantener operativo el equipo liviano y maquinaria pesada de la DRTyC;
Controlar la distribucion de combustible, lubricantes, repuestos, estableciendo sistemas o métodos
Optimos;
Participar en el proceso de adquisicion de bienes y servicios, de acuerdo a las necesidades del equipo
bajo su responsabilidad, cautelando su buen uso y custodia;
Efectuar permanentemente el inventario del equipo mecanico, manteniéndolo actualizado;
Proponer |a actualizacion de las tarifas corespondientes al alquiler del equipo y maguinaria;
Proponer las bajas, transferencias y remates de las unidades mecanicas, equipos y herramientas de
taller,
'm) Proponer a la Direccion de Caminos, directivas e instructivos, que permitan optimizar ef buen uso y
mantenimiento del Equipo Mecanico;
e CHTY, Apoyar en las labores de mejoramiento y mantenimiento de la infraestructura vial, suministrando el
N _ equipo mecanico necesario;
“Nos2c0g)  Formular, ejecutar y evaluar las acciones del Plan Operativo Institucional, correspondiente a la Sub
.| Bireccion de Equipo Mecanico, disponiendo eficiente y eficazmente los recursos presupuestales y

-  bienes asignados. en el ambito de su competencia;
P} Implementar la Seguridad y Salud en el trabajo en la Sub Direccion de Equipo Mecénico, de acuerdo
'/ alanomatividad vigente dando cuenta del mismo a la Direccién de Caminos;
Implementar las recomendaciones que se derive de acciones de Control efectuadas a la Direccion de
aminos;
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06.1.2 SUB DIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION VIAL

19 Direccid de Construccion y Conservacion Vial es la encargada de ejecutar la construccion,
pejoramignto, rehabilitacién y mantenimiento de la red vial, para garantizar el adecuado trénsito y la
fifiicacion entre ias poblaciones del ambito regional.

ticufo 48°.- Son Funciones de la Sub Direccion de Construccion y Conservacion Vial:

Ejecutar los proyectos de inversion que conduzcan al desarrolio de la red vial departamental
anstruccion, Mejoramiento, Rehabilitacion) y las actividades de Mantenimiento;

ar el diagnostico anual de las cameteras de [a red vial departamental en el ambito regional;
ar estudios de ingenieria vial de Construccion, Mejoramiento, Rehabilitacion y Mantenimiento

=Y los planes de desarrollo regional;

departamental en materia de su competencia, asi como el seguimiento y monitoreo de su ejecucion;
Cumplir con las normas de control de calidad de las obras de infraestructura vial y cautelar su
cumplimiento en el ambito regional,
Efectuar levantamientos topograficos, estudios cartograficos y otros para el desamolic adecuado de la
ejecucion de obras de infraestructura vial,
Procesar y actualizar el inventario vial, fréfico y pesaje vehicular en la red vial de competencia regional;
Ejecutar y atender acciones de emergencia de |a red vial departamental, que se susciten en el ambito
regional;
Formular, ejecutar y evaluar las acciones del Plan Operativo Institucional, correspondiente a la Sub
Direccion de Construccion y Conservacidn Vial, disponiendo eficiente y eficazmente los recursos
~ presupuestales y bienes asignados. en el ambito de su competencia;
e “j) Implementar la Seguridad y Salud en el trabajo en la Sub Direccidn de Construccion y Conservacion

Vial, de acuerdo a la normatividad vigente dando cuenta del mismo a la Direccion de Caminos;

k) | Implementar las recomendaciones que se derive de acciones de Control efectuadas a la Direccion de
- ' Caminos;

" Otras funciones que le sean asignadas por la Direccion de Caminos, de acuerdo al ambito de su
competencia.

06.1.3 SUB DIRECCION DE FISCALIZACION VIAL
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Articulo 50°- Son Funciones de la Sub Direccién de Fiscalizacion Vial:

a) mammmmmmwmmmMMasmhmﬁmamvu
departamental (estudios, construccion, mejoramiento, rehabilitacion, mantenimiento y usoc de de

“Foimuiar, ejecutar y evaluar las acciones el Plan Operativo Institucional, correspondiente a la Sub
12— Dirgecion de Fiscalizacién Vial, disponiendo eficiente y eficazmente los recursos presupuestales y
7 bignes asignados. en el ambito de su competencia; -

7254 -‘--"“mphmentarlaSeguridadySaMdeneihd:ajoenlaSubDiachdeFiscaﬁzaciénVH,deawerdo
a la normatividad vigente dando cuenta del mismo a la Direccién de Caminos;
Immmmmqum&mmmmabﬁmw
Caminos;

Otras funciones que le sean asignadas por la Direccion de Caminos, de acuerdo al ambito de su
competencia.

\‘
S
>

D Q\-\‘s;;""es N
~ K c\. \ 06.2 DIRECCION DE TRANSPORTE TERRESTRE

&) ““Aticulo 51°.- Direccion de Transporte Terrestre
S 777~ LaDireccion de Transporte Temestre es un érgano de linea encargada de formular, ejecutar, dirigir, controlar y
A ~==="administrar los planes y politicas en materia de transporte de la Region, de conformidad con las politicas
- nadonal&ssecbﬁdasylosplanesypdiﬁcasmgbnabs.asinm.eslaemmgadadesupawlsa.&dzary
mbmmm«mmrmmmmiawmymmasmw
émbitomgbnal.emiﬁrlbendasdeoonducirdeawefdoabquestablacalanom:aﬁvidadvigeme

= :\é\ygulo 52°.- Son Funciones de la Direccion de Transporte Terrestre:

~

(- Conducir las actividades de supervision, fiscalizacion y control, en la prestacion de servicios de
5 \—/ transporte interprovincial, dentro del ambito regional, en coordinacién con los gobiemos locales;
- c) Formular, proponer y ejecutar politicas regionales de transporte de conformidad con les politicas
e ionales sectoriales, orientadas a facilitar la administracion del servicio de transporte terrestre,
= " dentro del &mbito de su competencia;
d) ' Formular y proponer a la Direccion Regional, normas y procedimientos necesarios, para una adecuada
e)

)

)_,_3% Conducir y ejecutar planes, programas y proyectos regionales en servicios de transporte terrestre;
)a :b
4

prestacion de los servicios de transporte y transito que requiera ef usuario del ambito regionai;

' Supervisar la ejecucidn de la normatividad de alcance nacional y regional, establecida para los
o o7 o\ diversos procedimientos técnico administrativo de la Direccidn Regional;

- "7 A1) Conducir las acciones de supervision y fiscalizacion que se realicen para una adecuada prestacion de
los servicios de transporte terrestre de pasajeros y mercancias;
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Nisponer control opinado e inopinado, a las diversas empresas de transporte terrestre de pasajeros y
p 08 mercancias generales y privadas, que brindan servicios piblicos, en el ambito regional;
N \\'é ‘ySmeMsarlasmmacbnespaahperemiosdemmwm&

i postulantes a Licencias de Conducir (RECSAL) para operar como ECSAL.
valuar swemycontmlarelpmesodaowgamlenwdelbemiasdecondwr de acuerdo a la

empresas prestadoras de servicio de transporte temestre;

2N, M) Promover y programar acciones ofientadas al control y supervision para garantizar el cumplimiento del

\ Reglamento Nacional de Administracion del Transporte y normas afines, asi como aplicacion de las

sanciones y multas a través de los procedimientos sancionadores;

Proponer directivas y mecanismos, para optimizar el proceso integral del otorgamiento de ias licencias

de conducir;

Evaluar el otorgamiento de autorizaciones y permisos de circulacion;

Mantener actualizado el registro de licencias de conducir;

Conducir, regular, controlar las actividades relacionadas con la Seguridad y Educacion Vial a nivel

regional y transfronterizo, en el ambito de su competencia;

Visar las Resoluciones Directorales Regionales en asuntos de su competencia;

Proponer personal evaluador de Toma de examenes en licencias de conducir y a Inspectores en

~ Labores de Fiscalizacion de las actividades del servicio de transporte terrestre;

N ) Formular, ejecutar y evaluar las acciones del Plan Operativo Institucional, correspondiente a la
- . Direccion de Transporte Termestre, disponiendo eficiente y eficazmente los recursos presupuestales y

bienes asignados. en el ambito de su competencia;

u) Implementar la Seguridad y Salud en e! trabajo en Ia Direccidn de Transporte Terrestre, de acuerdo a

A la normatividad vigente dando cuenta del mismo a la Direccion Regional;

v) Implementar las recomendaciones que se derive de acciones de Control efectuadas a la Direccion de
Transporte Terrestre;

W) DbponadommmkMdeaMywmmmmmdewMMaGasmuado
N ) ﬁndomsquelesememnendadasporlanimmgmal dentro del campo de su

\ 0621 Sub Direccién de Transporte Terrestre
22 Sub Direccion de Supervision y Fiscalizacion
06.2.3 Sub Direccion de Licencias de conducir, Seguridad y Educacion Vial,
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06.21 SUB DIRECCION DE TRANSPORTE TERRESTRE

.
e

286D Direccion de Transporte Terrestre es la Unidad organica encargada de gestionar, formalizar y emitir
opinion favorable y visacion para otorgar la autorizacion de la prestacion de servicios de transporte terrestre de
2 pasajeros y de carga en el ambito regional e inteacional (Tacna-Arica), en coordinacion con los Gobiemos
- Locales. Asimismo, de otorgar permisos de circulacion a vehiculos sin placa, para transito a nivel nacional, asi
como la custodia y conservacion del archivo comespondiente, dando cumplimiento a las disposiciones legales
ividad vigente de transporte, con la finalidad de lograr calidad y eficiencia en la prestacion del servicio

rne

: Son Funciones de la Sub Direccion de Transporte Terrestre:

 “Gestionar las autorizaciones de servicios de transporte interprovincial de pasajeros y carga de su
competencia dentro del ambito regional, en concordancia con el reglamento Nacional de

Administracidn de Transportes;

Coordinar y controlar las actividades inherentes a la expedicion de documentes relacionados al

transporte terrestre;

Otorgar los Certificados de Habilitacion Vehicular en los servicios regionales y documentos de

idoneidad en el servicio internacional Tacna-Arica,

Implementar la autorizacion de los sistemas de informacion y procesamiento de datos del registro de

propiedad vehicular de las empresas de transporte de pasajeros y de carga,

Preparar cuadros estadisticos del parque automotor del transporte de pasajercs y de carga;

Aplicar la politica sobre el servicio de transporte piblico de pasajeros y carga en el ambito de su

jurisdiccin;

Tramitar el otorgamienio de pemmisos originarios y complementarios; autorizacién de las

modificaciones de Ia flota vehicular y documentos de idoneidad en el servicio intemacional, para el

R T P servicio de Transporte de pasajeros por cametera entre Tacna y Arica;

J A ' Procesar y actualizar la informacion referida al tréfico vehicular, en la red vial del ambito regional,
Elaborar y tener actualizados de manera sistematizada, los registros estadisticos de las empresas
concesionarias del servicio de transporte terrestre de carga; ademas, de la informacion relacionada a
las licencias de conducir expedidas;

Evaluar el otorgamiento de autorizaciones y permisos de circulacion, manteniendo actualizado el
reporte estadistico de permisos y autorizaciones;

Otorgar permisos ocasionales, al amparo del acuerdo de alcance parcial sobre transporte intemacional
- temestre de los paises miembros del Cono Sur a transportistas con domicilio legal en la jurisdiccion de

7 laRegion Tacna;

1) - Coordinar los estudios que permitan el desarolio del servicio de transporte de pasajeros y de carga;

Programar, coordinar, supervisar y controlar actividades relacionadas con la prestacion del servicio
plblico de transporte de pasajeros y carga;

Procesar y Gestionar las autorizaciones para la prestacion de servicios de transporte terrestre de
personas y de mercancias de ambito regional; asl como sus servicios complementarios.
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o) Procesar y gestionar solicitudes de concesion, renovacion, ampliacion ylo modificacion de ruta,
A mmmymmmdemmdewmaemmmwmw

ansporte “Cﬂ'gﬂ,dmwmt’mmnﬂ-
Pfocesar los reclamos efectuados por personas juridicas y naturales que se dediquen al transporte de

Zo It erturar y realizar el mantenimiento actualizado del sistema de registro y archivo de los expedientes
# ;e las personas juridicas o naturales prestatarias del servicio pblico de transporte de pasajeros y
earga, sus modificaciones autorizadas y padrones vehiculares;

¥ Olorgarlospenmsos especiales denominados Permisos de Aeropuerto, para el transporte Aeropuerto
- Aeropuerto o Aeropuerto - Ciudad;

Otorgar permisos ocasionales para el serviclo de Transporte Turistico en circuito cerrado entre Tacna

(Perd) y Arica (Chile);

Procesar la solicitud de Liberacion de vehiculos del Depdsito de la DRTyC Tacna, intemados por

delitos Aduaneros;

Formular, ejecutar y evaluar las acciones del Plan Operativo Institucional, correspondiente a la Sub

PN Direccion de Transporte Temestre, disponiendo eficiente y eficazmente los recursos presupuestales y
% bienes asignados. en el ambito de su competencia;

%) Implementar la Seguridad y Salud en el trabajo en la Sub Direccion de Transporte Temestre, de

acuerdo a la normatividad vigente dando cuenta del mismo a la Direccion de Transporte Temestre;

Implementar las recomendaciones que se derive de acciones de Control efectuadas a la Direccion de

- Transporte Terrestre;

= z) Otorgar autorizaciones como taller de conversion a Gas Licuado de Petroleo - GLP
/“"“‘:\ a)mmmmbmmmralmdemmaeasmmmm -GLP
“bb) Otras funciones que le sean encomendadas por la Direccion de Transporte Terrestre, dentro del campo

de su competencia.

06.2.2 SUB DIRECCION DE SUPERVISION Y FISCALIZACION

De la Sub Direccién de Supervision y Fiscalizacién
reocibndeSmervisibnystlmaciéneslaUnidad orgénicaetwgadadecontrolaryﬁscalizarel

& "7 a) Supervisary Fiscalizar la prestacion de servicios de transporte de pasajeros y carga;

b) Fiscalizar el Cumplimiento de la normatividad y reglamentacion vigente vinculada al transporte y
transito terrestre regional e internacional, en el ambito de su competencia;

Fiscalizar a las entidades autorizadas en capacitacion de conductores;
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arelmndonamemodelaAFOCATqueopemenlajmsdim y emitir informacion al
lerios de Transportes y comunicaciones, sobre las infracciones detectadas;
ral ylmmgistosmgbnal&sdeactasdemmmbn,apahndemmadnimwﬁvos

& Procesar las solicitudes de liberacion de vehiculos del depdsito de la DRTYC Tacna, internada por
infracciones administrativas;

Fiscalizar la operatividad de los talleres autorizados para la conversion a Gas Licuado de Petroleo -
GLP.

Formular, ejecutar y evaluar las acciones del Plan Operativo Institucional, correspondiente a la Sub
Direccion de Supervisidn y Fiscalizacion, disponiendo eficiente y eficazmente los recursos
presupuestales y bienes asignados. en el ambito de su competencia;

Implementar la Seguridad y Salud en el trabajo en la Sub de Supervision y Fiscalizacion, de acuerdo
a la normatividad vigente dando cuenta del mismo a la Direccion de Transporte Temestre;
Implementar las recomendaciones que se derive de acciones de Control efectuadas a la Direccién de
Transporte Temestre;

Ofras funciones que le sean encomendadas por la Direccion de Transporte Temestre, dentro det campo

de su competencia.

 06.2.3 SUB DIRECCION DE LICENCIAS DE CONDUCIR, SEGURIDAD Y EDUCACION VIAL

\ A}ﬁwlow- De la Sub Direccién de Licencias de Conducir, Seguridad y Educacién Vial

= \ /C@SuboimdbndeUcencmdeConduclr Seguridad y Educacion Vial es la Unidad organica encargada de

A Ty _eonducir las actividades relacionadas con el proceso de otorgamiento de las ficencias de conducir, asi como de

e e]ewtarlasmﬂhcasoﬁentadmapmmverygaanﬂzarheducaabnysegumxwalamvelregionalyde
ametdoalanocmatmdadvlgenw

.~ Son Funciones de la Sub Direccién de Licencias de Conducir, Seguridad y Educacién

) r Ejecutar el proceso de otorgamiento de licencias de conducir, tanto en la expedicion como en la
~ {\ ~—"  renovacion de las licencias de conducr, a solicitud y de acuerdo a las categorias dispuestas en la
A e normatividad vigente;

b) Gestionar la suspension, cancelacion o inhabilitacion de las licencias de conducir,

c¢) Administrar y mantener actualizados el registro de ficencias de conducir integrado, de la identificacion
vehicular, revisiones técnicas, licencias de Conducir y sanciones aplicadas a los conductores;
Proporcionar informacion a los usuarios del servicio, respecto de la situacion de sus expedientes
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v

) Gestionar la expedicion de permisos especiales para conducir tractores, maquinas agricolas, de
* construccion y de implementos, que implique el uso de la via publica;
f : egwtrarycusbdtarlaslnemasdecondwrrewndas asi como, calificar y resolver respecto a la
suspension de las mismas;
scribir y evaluar mediante examenes tedricos y practicos a los postulantes, para ef otorgamiento de
Ticencias de conducir originales;
. nsuibcryevaluarrnedlanleexémenesp«écbcosalosposunames para el otorgamiento de licencias
de conducir; revalidaciones, recategorizaciones;
““Mantener actualizados los diversos archivos de los sistemas relacionados con la base de datos

tir informes técnicos respecto de los expedientes sobre infracciones de transito;
ar las actividades orientadas a promover la educacion y seguridad vial como mecanismo de
encion de accidentes de transito en el ambito de la region, en coordinacion con el Consejo
Regional de Seguridad Vial;
Difundir la politica y normativa sectorial y regional de seguridad vial;
Promover y supervisar la capacitacion de conductores en el ambito de su competencia;
Supervisar el cumplimiento de la politica regional, ia nomativa, planes, programas y proyectos,
actividades de seguridad vial a nivel regional;
Fiscalizar los establecimientos de salud encargados de tomar examenes psicosomaticos a los
postulantes para obtencion de licencias de conducir,
Informar a la Direccion de Transporte Terrestre, de cualquier anomalia e infraccién de la que tenga
conocimiento o detecte en cumplimiento de sus funciones; '
Implementar el proceso de seleccion de evaluadores para las evaluaciones tedrico practico de los
postulantes a obtener licencias de conducir;
. Supervisar de forma inopinada los examenes de los postuiantes de licencias de conducir, asi como el
. pool de evaluadores;
Formular y visar las Resoluciones Directorales Regionales en asuntos de su competencia,
Coordinar con la Direccion de Transporte Terrestre la elaboracién de proyectos de normas,
=, reglamentos y ofras disposiciones relacionadas con las actividades de tréansito terrestre, de su
= | competencia;

- Asesorar en asuntos de caracter tcnico, relativos a la emision de licencias de conducir y actividades
7 relacionadas a la educacion y seguridad vial,
Emitir el informe técnico y proyectar el acto resolutivo para la autorizacion a las Instituciones
Prestadoras de Servicios de Salud (IPRESS) que cumplen los requisitos, mediante su inscripcion en

istro de Entidades Habilitadas para expedir Certificados de Salud para postulantes a Licencias

' de Conducir (RECSAL) para operar como ECSAL.
| Formular, ejecutar y evaluar las acciones del Plan Operativo Institucional, correspondiente a la Sub
" Direccion de Licencias de Conducir, Seguridad y Educacion Vial, disponiendo eficiente y eficazmente
bsmursosmsupua%bsybienesasignados.enel&nbihdesumpeta\da;
Implementar la Seguridad y Salud en el trabajo en la Sub Direccién de Licencias de Conducir,
Seguridad y Educacion Vial, de acuerdo a la normatividad vigente dando cuenta del mismo a la
Direccion de Transporte Terrestre;
y) Implementar las recomendaciones que se derive de acciones de Control efectuadas a la Direccion de
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uuM&mamMWmllmWQMWymmmmlm
= sectoriales relacionadas con la promocion, el desamollo sostenible de los servicios de comunicaciones, su
bMawbsmcmbmsdemwsbnywﬁdenlapmstacﬂndesewmsyacﬁvﬂadesde

#Formular, 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;
Promover, ejecutar y concesionar los proyectos regionales de telecomunicaciones de su competencia,
en concordancia con la normatividad nacional y los convenios intemacionales. Asi mismo, promover
la inversion privada en proyectos de telecomunicaciones, de acuerdo a Ia ley de la materia,
Supervisar la utilizacion del espectro radioeléctrico, trasladando comunicacion al Ministerio de
Transportes sobre infracciones identificadas;

Evaluar y emitir opinion técnica respecto a las solicitudes para la inscripcion en los registros de
servicios de valor afiadido, comerciglizadores y personas autorizadas a realizar estudios tedricos ylo
mediciones de radiaciones no ionizantes.

identificar alternativas que permitan promover la inversion privada relacionada a proyectos de
telecomunicaciones, de acuerdo a la ley de la materia;

Fomentar y fortalecer el desarrolio de los medios de comunicacion regional y de una red publica de
comunicaciones en la region;

Coordinar y gestionar las autorizaciones de estaciones de radio y television con el Ministerio de
Transporte y Comunicaciones, en concordancia con la politica y normatividad nacional y los convenios
intemacionales;

Apoyar en las actividades de supervision (monitoreo e inspecciones) del espectro radiceléctrico, previa
coordinacién con el Ministerio de Transportes y Comunicaciones;

Realizar notificaciones en materia de comunicaciones, cuando exista infraccion de la normatividad en
la matenia;

Participar en la ejecucion de los proyectos de comunicaciones, a cargo del Gobiemo Nacional;

>ky” Emitir informes técnicos de su competencia, que le sean solicitados;

. Proponer directivas e instructivos para un mejor funcionamiento de la oficina y de las actividades de
| sucompetencia en el &mbito regional;

Brindar asesoramiento técnico las oficinas integrantes de la DRTyC Tacna, en temas de su
competencia;

Formular, ejecutar y evaluar las acciones del Plan Operativo Institucional, corespondiente a la
reccion de Comunicaciones, disponiendo eficiente y eficazmente los recursos presupuestales y
bienes asignados. en el ambito de su competencia;
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0) ImplemntarlaSeguridadySaludenelu'abaioenlaDitaodéndeComwicaclones,deacuerdoala
normatividad vigente dando cuenta del mismo a la Direccion Regional;
p) lmemmmomndadomqwsedeﬂwdemde%nmemmdasahoimdonda

Comunicaciones;
q) OtmsfmcionesqueleseanencomendadasporlaDmocabnRegnond dentro del campo de su

TITULO 1l
PROCESOS

ZSArticulo 62°.-Inventario y descripcién de los Procesos
©El organo desconcentrado denommado Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones Tacna, ha

PROCESOS MISIONALES

> MO1. Gestion de Infraestructura de Transportes
£ .-.f--- MozGesﬁéndeCarwlauén\ﬁal

S04. Gestion de Tecnologia de la Informacién
> S05. Gestién de Recursos Logisticos

- - 806. Gestidn Documentaria y Atencion al Cliente
\ S07. Gestion de Asesoria Juridica

A. PROCESOS ESTRATEGICOS

- __ EO1. Gestion de la Conduccion de DRTYC
Ao La ireccion Regional desarrolla los programas, proyectos y actividades inmersas con los servicios

V5 %
~[12 2N su &mbito jurisdiccional.
Z E01.01. Gestion de la Direccion Estratégica.

S L £01.02. Gestion de Articulacion Interinstitucional
E01.03. Gestion de la Comunicacion Estratégica
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E02. Gestion del Pianeamiento Institucional

Las actividades de la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones — DRTYC Tacna, consideradas
en el Plan Operativo Institucional, estan enmarcadas en el Plan Estratégico del Gobiemo Regional de
Tmmbslheania%quebmwﬂenahOﬁdmdePhniﬁcadbnmeupwsto.Epm
de Planeamiento comprende:

E02.01. PlaneamenbEstrawgm

Gestion Presupuestal ) _
20 'dePIanlﬁcadbnyPresupuesmdeiaDRTyC en coordinacion con la Gerencia Regional de

pj , Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, desarrolla las acciones de programacion,
iy bdbn.an.wntdywduadedemesbdehDimiﬂnRegbnddeTmnspomsy
inicaciones — DRTYC Tacna.

El progeso presupuestario comprende:
fAL EY .01. Elaboracion y Aprobacion del Presupuesto Institucional.

+22£03.02. Ejecucion Presupuestal

E03.03. Seguimiento y Eveluacion Presupuestal

04. Gestion de Control
anmdeCmﬂthdondeslaemgadademdinbssewidosdewnﬂdsimﬁhmy
pommﬁaslwmbssaMdosrdxlonadm.wanleMtﬂdecmolyalasmsposkjm
apmbadapmbComabdaGenerddehRep(bﬁca(CGR)dehDiwcwnRegbnddeTmmmmsy
Comunicaciones ~ DRTyC Tacna.

ElprooesodeConﬂ'olmpmnde

£04.01. Pian Anual de Control

= E04.02. Senvicios de Control Simuitaneo

%)/ E04.03. Senvicios de Control Posterior

E04.04. Servicios Relacionados

E04.05. Seguimiento a medidas preventivas y correctivas vinculadas a recomendaciones de auditoria
E04.06. Gestion Administrativa de las Acciones de Control

. 'B. PROCESOS MISIONALES

“ MO1. Gestidn de Infraestructura de Transportes
. La Direccién de Caminos desarrolla acciones de planificacion, ejecucion, administracion y rehabilitacion

 de vias de transporte de la Region

El proceso infraestructura de Transporte comprende:
M01.01. Gestién de Estudios, Disefio y Equipo Mecanico
01.02. Gestion de Mantenimiento de Infraestructura Vial

wGestndeClwlaamwal

_*‘l.anreocléndeTrampabTemstre ejecuta la politica regional relativa a la prestacion de los servicios
' de transporte terrestre, acuético y aéreo en el ambito de la Region, asi mismo llevar a cabo acciones
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conducentes al otorgamiento de licencias de conducir, al igual que concesiones y pemisos de operacion
de transporte terrestre de pasajeros y mercancias.

El proceso de Gestidn de Circulacion Vial comprende:

M02.01. Gestion de Seguridad y Educacion vial

\02.02. Gestion de Concesiones, Permisos de Operacidn y Autorizaciones

/Gestion de Comunicaciones
3/Direccion de Comunicaciones desamolla acciones de planificacion y rehabilitacion provisional de
= estacid daRadbyTvqueafectenalapobbdéndelaReglbn asi como también la supervision de

Ay 3.03. Gestion de Proyectos

El proceso de Gestion de Personas comprende:
Zhie, 50101, Gestion de la organizacion del Trabajo y su Distribucion.
57| e S01.02. Gestion del Empleo.
8 | S01.03. Gestion de Compensacion.
W VRS 801,04, Gestion de Relaciones Humanas y sociales

S02. Gestion de Cobranza Coactiva
La Unidad de Cobranza Coactiva desarrolla acciones de gestion de cobranzas, asi como de la
,_,_z,__ coordinacion y ejecucion de los procedimientos de ejecucion coactiva
ElpromoCobmzaCoacﬁvamprmde
\ . S02.01. Gestin de Notificaciones
Aal=S :‘ $02.02. Gestion de Embargos y Remates

-~/ ’303. Gestion Financiera
"o .+ la Unidad de Contabilidad y Tesoreria, ejecuta informes financieros y contables se rigen por la
~ZniLo o normatividad que regula los Sistemas Administrativos de: Presupuesto Piblico, Contabilidad y Tesoreria,
vggp de Contabilidad y Tesoreria comprende:
i

777 =804, Gestién de Tecnologia de la Informacién
La Unidad de Tecnologia de la Informacion desarrolla acciones tendientes al mejoramiento de los sistemas
de informacién.

El proceso de Tecnologia de la Informacion comprende:

S04.01. Gestion de la Planificacion de la Infraestructura Tecnoldgica.
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S04.02. Gestion de la Ejecucion de la Infraestructura.
< S04.03. Gestion de seguridad de la informacion.

598 Gesti de Recursos Logisticos
,daAbatecknbtmamhacdonesdegesﬁOnbgisﬂcaabsbrgamsdehDRTyCTm

S05.02, Gestion de Almacén.
05.03. Gestion de Bienes Patrimoniales.

-.4::_'1:‘
ACCONN. 7
'2(‘,(1_‘.‘

"806,Gestion Documentaria y Atencion al Cliente

+La'Unidad de Tramite Documentario desarrolla acciones de sistema documentario y atencién al cliente.
$06.01. El proceso de Gestién Documentaria y Atencién comprende:

S06.02. Gestion de Atencidn al Cliente.

S06.03. Gestién de Archivo Institucional.

S06.04. Gestion Documentaria.

S07. Gestion de Asesoria Juridica

===~.  LaOficina de Asesoria Juridica desarrolla acciones asesoria juridica a los 6rganos de la DRTyC Tacna.
~~/ \El proceso de Asesoria Juridica comprende:

: $07.01. Gestion de Convenios y Proyectos Documentarios.

S07.02. Gestion de Procesos legales e Inspecciones,

- Articulo 63°.-Descripcion de Procesos

2 El Inventario de procesos del organo desconcentrado denominado Direccion Regional de Transportes y
- Comunicaciones Tacna estan descritos:
PROCESOS TIPO DE DUERO DEL
NIVEL 4 NOMBRE DEL PROCESO | PRODUCTO{S) DEL PROCESO PROCESO PROCESO
Gestidn de la Direccion : v Direccién
EO.01 : 1.Resoluciones Direclorales Estratégico -
Estratégica 2. Documentos de Gestidn Regional
Gestion de Articulacion | Aprcbados, $ Direccion
E01.02 Interinstituciona! 3. Convenios y acuerdos de Estratégico Regional
cooperacitn interinstitucional
Gestibn de k2 suscritos, Direccién
E01.03 Comunicaciin 4, Pagina Web actualizada, Estratégico Regional
Estratégica 5 Notas de Prensa efaboradas.
\ 1. Andlisis de brechas Cficina de
Eo201 | Planeamiento 2 Metas logradas Estratégico | Planeamiento y
Estratégioo 3.Instrumentos de gestidn Presupuesto
institucional Oficina de
E02.02 Planeamianto Operativo | 4.Procesos y precedimientos Estratégico Pianeariento y
5.Politica da calidad Presupuesto
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6. Informe de rediodifusion sonora _—
autorizado. Direccion
M03.03 Geslion de Proyecios 7. Estudio de pre' i Misiona c O
_gprobado.

b T 1. Personal requerido/personal Soporte Recuy o
orgmtzauﬂndd rabajo rsos
y su Distribucidn. evaluadol personal contratado Humanos

!pawdb:‘:nmmda o
Gestion induccion intema Unidad
oo B 2. Personal capacitado Soporte Recursos
3. Resolucin de desplazamiento Humanos
Gestionar el 4. Evaluacion del personal Unidad de
Rendimiento. 5. Resumen mensual de asistencia Recursos
6. Pago de remuneraciones, Humanos
pensiones, subsidios, iquidacidn y Unidad de
Gestion de! Empleo. pago de vacacionss ylo cesantias Recursos
A SM&
8. Distribucin del personal
G"c:'m" "wmn oY | o Descripcion y andlisis de Soporte Recursos
- puestos | Humanos
10. Pago de nomina regionat
11, Descuentos Unidad de
Gestiin de Relaciones 12. Informes diversos Soporte Recursos
Humanas y sociales 13. Resultados de Ia gestion Humanos
Gestion de Unidad de
Notificaciones 1. Notificacion de la Resolucion de Soporte Cobranza
2. Resolucién de Determinacion :n.adm
WR| de Embargos ¥ | 3 |nforme de embargo o mmd’
koo Coactiva
1. Devengados de orden de bis,
planillas de vidticos, encargos
b Unidad de
Gestion de Tesoreria | 2 Estados financeros Sopote | Contabiidad y
3. Constancias de pagos Tesoreria
(remuneraciones y pensiones,
comprobantes pago a proveedores,
comprobantes de anticipos
vidticos, etic.)
4. Rendicidn de czfa chica
) 5. Relacion de cuentas por pagar Unidad de
Gestion Contable 6. Relacion de cheques emitidosy |  Soporie Co;w“dady
7. Informes presupuestarios
resutados de i3 gestion.
Gestitn 1. Informes de! avance de los
Plaﬁw?:%::dela planes de desarroilo de tecnologias Unidad de
infrasstuchra (implesmentaciones, Soporte Tecnclogla de la
- s 2. Requerimientos atendidos
3. Selucién de TIC
4. Espaciicaciones de uso del Unidad de
Gestion de Iz Ejecucion | sistema.
dela Infraestructora. | 5. Disefio detallado de software de |  Sopoie | Tecnobgiadela
arquitectura de Tt Informacién
6. Informes de mantenimiento
7. Plan de capacitacidn técnica Unidad de
;amm.:ma - gmmgmmwgum Soporie | Tecnologiade la
10. Manuales de usuarnio.
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