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RESOLUCION DIRECTORAL SECTORIAL REGIONAL NCO/ # -2014-GOBIERNO
= REGIONAL AMAZONAS/DRTC-A

Chachapoyas, [ g FEB 20W
YISTO:

El INFORME N° 231-2013-GOBIERNO REGIONAL AMAZONAS/DRTC-DPP de fecha 27 de diciembre de
-~ 2013;y,

CONSIDERANDO:
Que, mediante Resolucion Jefatural N°® 095-95-INAP/DNR de fecha 11 de julio de 1995, que aprucha la

Directiva N° 001-95-INAP/DNR, en la cual se sefialan las Normas para la Formulacién del Manual de
Organizacidn y Funciones-MOF, para las entidades del Sector Pliblico,

Que, el Manual de Organizacion y Funciones - MOF contiene las funciones especificas de los cargos
consignados en el Cuadro para la Asignacién de Personal-CAP y tiene como base las funciones generales
definidas para cada unidad orgénica en el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF,

ue, el presente Manual es un documento de gestidn institucional que contiene y describe las funciones
especificas a nivel de cargos, desarrollados a partir de la Estructura organica y funciones genéricas,
establecidas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Direccion Regional de Transportes y
Comunicaciones, asi como en base al Cuadro para Asignacién de Personal [CAP), aprobados con
Ordenanza Regional N°® 326-2013-GOBIERNO REGIONAL AMAZONAS/CR de fecha 15 de mayo de 2013: la

nueva estructura y funciones incorporadas han sido realizadas en base a Ja Resolucion de Secretaria de
y ! Descentralizacion N° 004-2007-PCM/SD.

Que, resulta conveniente aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccidn Regional de
Trasportes y Comunicaciones Amazonas, propuesto por el Director de la Oficina de Presupuesto y

Planificacion, en atencion a la nueva estructura organica y nuevas funciones; a través del acto de
administracion correspondiente.

;Conforme a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas en la Resolucién Ejecutiva Regional N°® 153-
013 GOBIERNO REGIONAL AMAZONAS/PR. de fecha 25 Abril del 2013, contando con visaciones de
esoria Legal Externa, Direccion de Planificacién ¥ Presupuesto, Direccién de Administracién. Direccién

e Caminos, Direccién de Transporte Terrestre y Direccidn de Comunicaciones de la Direccion Regional de
Transportes y Comunicaciones Amazonas, respectivamente;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) de la Direccion

Regional de Transportes y Comunicaciones Amazonas, el mismo que como Anexo y en ciento cuatro [104)
folios forma parte integrante de la presente resolucién.

&
/" ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Direccién de Administracién adopte las medidas necesarias
Y

~ _.——  parala difusion del contenido del presente Manual de Organizacion y Funciones entre el personal de esta
“J &, Direccidn.

” ‘i’ ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente Resolucion a los Organos Internos de esta Unidad
== =i Ejecutora, para los fines de ley,

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.




|.- PRESENTACION

El Manual de Organizacion Y Funciones de la Direccién Regional de
Transportes y Comunicaciones - Amazonas, fue formulado en base a la

Directiva N°001-05-INAP/DNR, por |a Oficina de  Planificacion Y
Presupuesto.

El presente Manual es un documento de Gestion Institucional gue contiene y
describe las funciones especificas a nivel de cargos, desarrollados a partir de
la Estructura orgéanica y funciones genericas, establecidas en el Reglamento
de Organizacion ¥ Funciones de la Direccion Regional de Transportes y
Comunicaciones, asi como en base al Cuadro Para Asignacion de Personal
(CAP), aprobada con Ordenanza Regional N° 326-2013-GOBIERNO
REGIONAL AMAZONASICR de fecha 15 de mayo 2013 vigente la nueva
Estructura y las nuevas funciones incorporadas han sido realizadas en base a
la Resolucion de Secretaria de Descentralizacion N°004-2007-PCM/SD, que:

ﬁpmzﬁamquiﬁmnpcdﬁws,ﬁm?m&mjpmdﬁmhm&wrgﬁmﬁﬂpumﬁ
m&um&ﬁmmawwm&sﬁwmg‘ﬂﬂhaﬁu
gobiernos regionales.

El Manual de Organizacion Y Funciones estd dirigido a Servidores,
Directivos y Funcionarios que |aboran en los diversos 6rganos de la Direccion
Regional Sectorial.

Para la Administracion de la Direccion Regional los cambios la
dinamica organizacional significa un reto, asi como el proceso de la
modernizacion y transferencia de funciones del Gobierno Nacional hacia los
Gobiernos Sub nacionales, de la Administracion publica, ello conlleva a
asegurar una adecuada gestion y prestacion de servicios a la colectividad en
forma eficiente, eficaz y oportuna.

Por ello se hace una actualizacion del presente Manual de
Organizacion Y funciones atendiendo a la propuesta de un MNuevo
Reglamento de Organizacion y funciones y CAP gue se viene presentando en
forma paralela a este documento de gestién, Adecuandolo a la Dinamica
Institucional.

CHACHAPFYAS. DICIEMBRE |DEL 2,013
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GENERALIDADES
1.- FINALIDAD

El Manual de organizacién y Funciones (MOF) es un documento normativo
que describe las funcicnes especificas a nivel de cargo o puestos de trabajo,
desarrollandose a partir de la estructura organica y teniendo en cuenta las
funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacién y
Funciones con la finalidad de conocer con claridad sus deberes y
responsabilidades del cargo que le ha sido asignado, teniendo en cuenta asi
mismo su dependencia jerarquica,

2.- BASE LEGAL

2.1. Ley de Bases de la Descentralizacion, N° 27783,

22 Ley Organica de los Gobiernos Regionales N® 27867 vy su

2.3. Modificatoria N° 27902,

24, DL N° 534, Ley del INAP

2.5. Resolucion Jefatural Ne° 095-95-INAP/DNR, con la que se aprueba las
normas para la formulacion de los Manuales de Organizacion y Funciones
de la Administracion Publica,

2.6. Ordenanza Regional N° 326 GOBIERNO REGIONAL AMAZONAS | del
08 de Mayo del 2013 que aprueba el Reglamento de Organizaciones y
Funciones (ROF) de la Direccitn Regional de Transportes v
Comunicaciones- Amazonas

3.- ALCANCE

El ambito de aplicacién del presente documento esta dirigido a funcionarios,
Directivos y Servidores, que laboran en los diversos organos de la Direccion
Regional de Transportes y Comunicaciones — Amazonas y de la Direccién Sub
Regional de Transportes y Comunicaciones, Bagua-Utcubamba-Condorcanqui,

Asi mismo el Manual de Organizacién y Funciones esta sujeto a
modificaciones esto con el fin de mantenerlo actualizado, también tiene que ver
con el analisis y evaluacién que proponga la Oficina de Planificacion y
Presupuesto de la Direccion Regional de Transportes vy las decisiones que tome
la Direccién Regional, todo esto con el fin de alcanzar los resultados que
beneficienla gestidn en la entidad.

R
AP




3.-

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
POR ORGANO ESTRUCTURADO




31.-

3.1.1.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA
GOBIERNO REGIONAL
AMAZONAS

GERENCIA GENERAL
GOBIERNO REGIONAL
AMAZONAS

GERENCIA REGIONAL
DE INFRAESTRUCTURA

DIRECCION REGIONAL
DE TRANSPORTES Y
COMUNICACIONES

3.1.2.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION REGIONAL
DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES - AMAZONAS

Técnico Tramite Documentario I

N° DENOMINACION DE LA CODIGO
UNIDAD ORGANICA Y TOTAL DEL OBSERV.
DE CARGOS CLASIFICADOS CARGO
ORD.
3.0 ORGANO DE DIRECCION
3.1 DIRECCION REGIONAL |
DE TRANSP.Y COMUN.
|1 Dir. Prog. Sectorial IV 1 D6-05-290-4 C.CONF.
2 Abogado IV 1 P6-40-005-4
3 Secretaria V 1 T5-05-675-5
4 Chofer || 1 T3-60-245-2
5 Técnico en Archive 1l 1 T4-05-730-3
B 1




3.1.3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
CODIGO: D6-05-290-4

DENOMINACION DEL CARGO: DIR. PROGRAMA SECTORIAL IV

(Director Regional)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b),

c)

d)

€)

a).

h)

)
k)
U}

mj

nj
o)

[}
a)

r)

Formular, proponer, evaluar, ejecutar, supervisar y administrar los planes y politicas en
materia de Transportes y Comunicaciones de la region, y en conformidad con las politicas
nacionales, regionales y de los planes sectoriales,

Planificar, administrar y ejecutar el desarrclio de la infraestructura vial departamental, no
comprendida en la red vial nacional o rural, debidamente priorizada dentro de los planes de
desarrolio regional. Asi mismo promover la inversién privada nacional y extranjera en proyectos
de infraesfructura de transporte,

Promover y ejecutar las inversiones publicas de ambito regional en proyectos de infraegstructura
vial, aeroportuaria, portuaria fluvial y de comunicaciones de ambito regional, con estrategias de
sostenibilidad, competitividad, oportunidades de inversién privada, dinamizar mercados y
rentabilizar actividades,

Promover la inversion privada, nacional y extranjera en proyectos de infraestructura de
transportes.

Desarrollar y administrar la infraestructura portuaria regional de acuerdo con las regulaciones
tecnico — normativas emitidas por el Ministerio de Transportes y Comunicaciones, a través del
organismo pertinente y de la forma gue establezcan los dispositivos legales sobre la materia.
Fomentar y fortalecer el desarrollo de medios de comunicacién regional y de una red publica de
comunicaciones en la region,

Emitir resoluciones en primera instancia en materia de Circulacién Terrestre, Fluvial
Administrativa y de Comunicacionas.

Coordinar con el Gobierno Nacional las autorizaciones de las estaciones de radio y televisién
regional, teniendo en cuenta que el Gobierno Nacional otorga las licencias correspondientes en
armonia con las politicas y normatividad nacional y los eonvenios intemacionales.

Desarrollar y administrar los aerédromos de ambito regional, coordinando con la Direccién
General de Aeronautica Civil,

Supervisar la gestion de actividades de infraestructura de transporte vial de alcance regional,
asi como fiscalizar el cumplimiento de las normas técnicas.

Participar en los proyectos de comunicaciones a cargo del gobierno nacional,

Supervisar las obras de atencion y prevencién de emergencias viales en la red vial
departamental y por decision del titular del pliego en vias de otra jerarguia.

Autorizar, supervisar y controlar la prestacion de servicios de transporte interprovincial dentro
del ambito regional, de ser el caso en coordinacién con el gobierno nacional y los gobiemos
locales, aplicando el reglamento nacional de administracién de transportes y el reglamento
regional de administracidn de transportes y demas normas que se emitan.

Ejecutar, supervisar y controlar el proceso de otorgamiento de licencias de conducir, de acuerdo
ala normatividad vigente.

Otorgar Permisos de Operacion para la prestacion del servicio de transporte turistico terrestre
interprovincial de ambito regional,

Propiciar la capacitacion permanente de su personal.

Apoyar las labores de mejoramiento y mantenimiento de la infraestructura vial terrestre,
suministrando el equipo mecanico necesario.

Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones y sus modificatorias, asi mid

o aprobar
Ia .‘.. las comisiones de contrataciones y adquisiciones ‘
& .

L \"'.
"-.




s} Revisar y aprueba la disposicién final de los bienes muebles, y remitir a la Stper Intendencia de
Bienes Macionales (SBN). los inventarios de |a entidad,
t) Demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Jerarquica y administrativamente depende, del Gerente Regional de Infraestructura del

Gobierno Regional - Amazonas. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

- Abogado |V

- Secretaria V

- Chofer Il

- Técnico en Tramite Documentario ||

- Tecnico en Archivo Ill

- Directores de Linea,

- Asimismo tiene relaciones de mando técnico normative, administrativo sobre el Directer
Sub Regional de Transportes y Comunicaciones Bagua-Utcubamba — Condorcanqui.

REQUISITOS MINIMOS:

- Tiule Profesienal Universitario que incluya estudios relacionados con la Especialidad al
cargo

- Capacitacion especializada en el Area

Amplia experiencia en la Direccion de Programas del area.




3.1.4.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

CODIGO: T5-05-675-5
DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA V
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial

b) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Direccién,

c) Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

d) Mantener la existencia de Utiles de Oficina y encargarse de su distribucian,

e} Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a
Indicaciones generales.

fi Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la Entidad.

g) Administrar documentos clasificados y prestar apoyo Secretarial especlalizado.

h) Organizar y ejecutar el seguimiento de los Expedientes que ingresan a la Direccion preparando
Periddicamente los Informes de situacion.

i) Participar en la elaboracion de Normas y Procedimientos de alguna complejidad, relacionados
con las funciones de apoyo administrativo y secretarial.

I} Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes,

k) Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

[} Operar los equipos informaticos

m) Otras que le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Jerarquica y administrativamente, depende del Director Programa Sectorial 1V,

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

- Tener 08 Afios de experiencia en labores de secretariado en apoyo a Organos del 1er nivel y
2do nivel organizacional.

- Titulo en Secretariado Ejecutivo

- Capacitacién Certificada en idioma(s) extranjero otorgado por una Entidad autorizada, y en
Relaciones Piblicas o Relaciones Humanas.

- Amplia experiencia en labores de secretariado bilingle.

Q



3.1.5.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

CODIGO: P6-40-005-4
DENOMINACION DEL CARGO: ABOGADO IV

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Opinar, informar y absolver las consultas en materia jurldica legal que la Direccidn Regional y sus

organismos estructurales gue le formulen

b)  Emitir opiniones legales sobre contratos, convenios y demas actos administrativos que Ia
Direccion Regional celebre con terceros.

c) Elaborar informes legales y proyector de resoluciones sobre expedientes relacionados al
otorgamiente de Ceoncesiones, modificaciones o ampliaciones de los servicios plblicos de
transportes terrestres y portuarios de alcance regional.

d} Elaborar informes legales y proyectos de Resocluciones sobre expedientes relacionados a
infracciones y sanciones a los reglamentos MNacionales de Transito y Administracion de
Transporte.

e) Elaborar informes legales sobre recursos impugnativos interpuestos contra los Actos

administratives expedidos por la Direccion Regional.

f) Visar contratos y resoluciones; asi como proyectar resoluciones en primera instancia..

g) Asesorar en aspecto de caracter legal; y

h) Las demas funciones que le asigne la Direccién Regional

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Jerarquica y administrativamente, depende del Director Programa Sectorial 1V,

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

= Titulo de Abogado

- Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en actividades técnico legales

- Experiencia en conduccién de personal,



3.1.6.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

CODIGO: T3-60-245-2

DENOMINACION DEL CARGO CHOFER II
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir camionetas o vehiculos pesados a su cargo para el transporte de carga o personal o
Conducir camion baranda cisterna de agua, asfalto, combustible, camién laboratorio, camion
WVolguete, camion marcador de linea.

b) Realizar viajes Interprovinciales conduciendo vehiculos

¢) Realizar Reparaciones de cierta complejidad en los vehiculos asignados.

d) Reportar las fallas de su vehiculo para que sea sometidos a reparacion.

&) Realizar mantenimiento "A 1" de su unidad

f) Elaborar los partes diarios de su vehiculo y tener al dia la libreta de contral.

g) Lasdemas que le asignen y corresponda

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Jerarquicamente y administrativamente, depende del Director de Programa Sectorial |V

REQUISITOS MINIMOS:

- |Instruccidn Secundaria
Poseer Licencia de Chofer Profesional A-IlI-C

De 5 a 10 anos de servicio



3.1.7.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

CODIGO: T4-05-730-3

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN ARCHIVO 1lI

- FUNCIONES ESPECIFICAS:
z a) Freclasificar, legajar, rotular fondos documentales, codificar y organizar fichas y gulas.
: b Participar en la seleccion de documentos para expurgo y transferencia de fondos
documentales.
-_ ) Formular informes estadisticos del registro de investigadares.
- d) Orientar al usuario sobre los servicios gue brinda el Archivo y absolver consultas.
e) Participar en la recoleccién de informacién relacionada con la actividad archivista,
6 f) Puede corresponderle participar en actividades de restauracidn de documentos.
) gl. Ejecuta acciones de transferencia y eliminacién de documentos
- hj, Apoyar en la elaboracion de normas y procedimientos archivistos
% i). Elabora auxiliares descriptivos, tales como Indices: catalogos, fichas, guias
i i Recepciona, registra y tramita los Expedientes de reconocimiento de tiempo de servicios,
ii Indemnizaciones y otros beneficios que ingresan a la Seccién,
i 4] Las demas que le asignen y corresponda,

- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Jerarquica y administrativamente depende del Director Programa Sectorial V.

. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Instruccion Secundaria completa y Capacitacion en archivo.
Experiencia en labores variadas de archivo,



3.1.8.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

CODIGO:

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO TRAMITE DOCUMENTARIO i
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarrollar las actividades de control, recepcion y  regisiro de la distribucion de
decumentos internos de la correspondencia regional y nacional

b) Verificar y orientar las actividades de preclasificacion y clasificacion de la correspondencia
Regional y nacional

c) Velar por la aplicacién y cumplimiento de las normas ad ministrativas y operativas de tramite
Documentario.

d) Contralar, organizar y custodiar el archivo correspondiente de la Direccion Regional.

e} Recepcionar, clasificary tramitar los documentos dentro de la Direccion Regional

f Ejecutar el seguimiento y entrega de las Resoluciones

g) Ejecutar y controlar la devolucion de los cargos de documentos a las areas usuarias

h) Otras que le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Jerarquica y administrativamente depende del Director Programa Sectorial IV,

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR

- Instruccion Secundaria Completa, Capacitacion en el area
- Tener experiencia en labores similares en el area



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA OFICINA DE PLANIFICACION,
PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL




3.2.- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE

PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

3.2.1.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION REGIONAL
DE TRANSPORTES Y
COMUNICACIONES

l

3.2.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

OFICINA DE
PRESUPUESTO,
PLANIFICACION Y
DESARROLLO
INSTITUCIONAL

| DENOMINACION DE LA UNIDAD

ORGANICA Y CARGOS
CLASIFICADOS

CODIGO DEL

TOTAL | CARGO

3.0 ORGANO DE ASESORAMIENTO

3.2 OFICINA DE PLANIFICACION
PRESUPUESTO ¥ DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Director Programa Sectorial |l
Secretaria IV

Planificador Il

Técnico en Planificacion |l
Técnico en Planificacion |

— s lh wh

= 2 =S

D4-05-290-2
T4-05-675-4
P5-05-610-3
T5-05-805-2
T4-05-805-1




3.2.3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CODIGO: D4-05-290-2

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il
(Director)
FUNCIONES ESPECIFICAS:

n.) Evaluar el proceso presupuestario institucional, de acuerdo a la ley de presupuesto en vigencia v demds
normas complementarias,

b.y Programar v formular en concordancia con la Estructura Funcional programitica aprobada el Presupuesio
Institucional v tramitar al pliego para su consaolidacion v aprobacidn.

c.) Evaluar el cumplimicnio de objetivos y metas.

) Consolidar ¥ Elaborar las Normas, Procedimientos  Técnicos, Directivas v los Documentos de Gestion
tales como: El Reglamento de Organizacion ¥ Funciones (ROF), Cuadro Para Asignacion de Personal
(CAP), Cuadro Nominativo de Personal (CPN), Manual de Organizacion y Funciones (MOF). Texto
Ulnico de Procedimientos Administrativos (TUPA) ¥ Manual de Procedimientos Administrativos (MPA),
en coordinacion con las diferentes unidades orgdnicas de la entidad.

&1 Revisar v gestionar ante el Goblerno Regional, la PCA de acuerdo al PIM vigente

fl. Revisar y gestionar la aprobacién de las modificaciones presupuéstales en el nivel institucional y
Funcional programatico.

g). Verificar la consistencia técnica de la programacién, ejecucion y evaluacion de los ingresos,

Gastos y metas presupuestarias..

h.) Promover y orientar la utilizacion racional de los recursos y potencialidades con que cuenta la
Direccion Regional.

i.) Revisar e informar sobre la disponibilidad presupue stal, de acuerdo a la normatividad vigente,

i} Revisar y elevar la informacion estadistica confiable y oportuna relacionado al sector, para el
desarrollo de actividades en el &mbito de su competencia.

k) Efectuar el seguimiento y monitoreo presupuestal de los Proyectos de Inversion asignados a la
Direccion Regional.

I} Apoyar en la gestion de |a viabilidad de los proyectos de la entidad y mantener actualizado el
Banco de Proyectos.

m.) Revisar y la informacion Presu puestaria de cierre anual.

n) Brindar asesoramiento tecnico especializado en asuntos de su competencia.

o) Programar, ejecutar y supervisar |a aplicacion de las normas de sistema de racionalizacion
los drganos administrativos conformantes de la administracion.

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

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Jerarguica y administrativamente, depende del Director Programa Sectorial IV.
- Tiene mando directo sobre los siguientes cargos, Secretaria IV, Planificador IIl, (1)
Técnico en Planificacion I (1) y Téenico en Planificacion |. (1)

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con |2
Especialidad.

- Capacitacion Especializada en el area.

- Experiencia en la Direccion de Programas del area.

©



3.2.4.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CODIGO: T4-05-675-4

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA IV

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacian de la oficina

b) Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a las
indicacianes generales

c} Organizar y supervisar el seguimiento de los Expedientes que ingresan a la oficina,
preparando periddicamente los Informes de situacion.

d) Automatizar la documentacién por medios informaticos.

e) Administrar la documentacion por medios informaticos.

Recoger informacion y apoyar en la formulacién y modificacion de normas ¥ procedimientos
tecnicos.

g) Otros que le asignen y corresponda

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Jerarquica y administrativamente, depende del Director del Director de Programa Sectorial |l

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

- Tener 08 Afios de experiencia en labores de Secretariado en apoyo a Organos del 1er nivel y
2do nivel organizacional.

- Titule en Secretariado Ejecutiva

- Capacitacion Certificada en idioma(s) extranjero otorgado por una Entidad autorizada, ¥ en
Relaciones Plblicas o Relaciones Humanas.

Amplia experiencia en labores de secretariado bilingle.



3.2.5.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

OFICINA DE  PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO

INSTITUCIONAL

CODIGO: P5-05-610-3

DENOMINACION DEL CARGO: PLANIFICADOR IlI

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Formular, Consolidar, Proponer los Planes y Programas de Desarrollo correspondiente al
Sector,

b) Apoyar en las actividades inherentes al proceso presupuestario institucional y demas normas
complementarias, en lo concerniente al cumplimiento de los objetivos finales, intermedics metas
fisicas, etc

¢) Formular, ejecutar, evaluar, controlar y administrar los planes y politicas en materia de
transportes en la region de conformidad con las politicas nacionales y los planes sectoriales,

d}  Apoyar en la Formulacion del Anteproyecto del Presupueslo Institucional

¢) Coordinar y consolidar el Plan Operativo institucional

fi Formular y Actualizar las Normas, Procedimientos Técnicos, Directivas y los Documentos de

Gestion tales como: El Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Cuadro Para
Asignacion de Personal (CAF), Cuadro Nominativo de Personal (CPN), Manual de Crganizacion
y Funciones (MOF), Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA} y Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPA), en coordinacion con las diferentes unidades organicas
de la entidad.

g} Realizar en coordinacion con las demas areas la informacion estadistica confiable oportuna

relacionado al sector, para el desarrolio de actividades en el ambito de su competencia.

hy  Participar en la elaboracion de los planes concertados regicnales y locales,

i Llevar el registro de proyectos en el SHNIP,

ii Las demas funciones que le asigne el Director Regional, en el dmbito de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD
Jerarquica y administrativamente, depende del Director de Programa Sectorial |

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

- Titule Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion Especializada en el Area.
Amplia experiencia en labores especializadas de Planificacion y Presupuesto en el Sector
¥ experiencia en la Conduccién de personal.



3.2.6.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO

INSTITUCIONAL

CODIGO: T5-05-805-2

DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN PLANIFICACION i

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar la informacion Presupuestal Mensual a nivel de Ingresos y Gastos, asl como el
control de las actividades y proyecios,

B) Elaborar la informacion Trimestral a nivel de Ingresos y Gasios, asi como el contral de las
actividades y proyectos.

c) Participar en la Programacion de planes de trabajo, tendientes a la formulacion de proyectos .
de desarrolio.

d) Apoyar procesos técnicos de racionalizacion y desarrollo institucional funciones, estructuras,

cargos, procesos, sistemas y procedimientos.

e) Recoger informacion y apoyar en |a formulacién y modificacion de normas procedimientos
técnicos.

f) intervenir con criterio propio en los documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
generales.

g} Otras que le asignen y corresponda

LINEA DE AUTORIDAD

Jerarquica y administrativamente, depende del Director de Programa Sectorial Il

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

- Titule No Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con el area,
- Amplia Experiencia en labores de la especialidad



3.2.7.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

CODIGO: T4-05-805-1

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN PLANIFICACION |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en el manejo del modulo de recursos humanos del MEF. -

b Llevar un control de los gastos que se realizan en las diferentes actividades coordinando |
con las direcciones respectivas.

c) Realizar las certificaciones que solicite el drea administrativa. ¥

d) Apoyar en la informacién que se trasmita via pagina webb ..
e) Organizar y supervisar el sequimiento de los Expedientes que ingresan a la oficina, preparanda -

periédicamente los Informes de situacion.

f) Automatizar la documentacion por medios informaticos.

g Recoger informacion y apoyar en la formulacion y modificacion de normas y procedimientos
técnicos.

h) Apoyo en la formulacion de las normas de procedimientos técnicos, Directivas y los -
documentos de gestion tales como: ROF, CAP, MOF, TUPA etc.

i) Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina. ~~

)] Otros que le asignen y corresponda
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Jerarquica y administrativamente, depende del Director de Programa Sectorial Il

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

“ Titulo No Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con la
especialidad.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION




3.3 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE
ADMINISTRACION

3.31 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION REGIONAL |
DE TRANSPORTES Y
COMUNICACIONES

OFICINA DE
ADMINISTRACION

NIDAD DE UNIDAD DE UNIDADD DE UNIDAD DE
ERRONAL COMTABILIDAD ABASTECIMIENTOS BIENES
TESGRERIA ESTATALES

3.3.2.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS
T
N° DE DENOMINACION DE LA UNIDAD CODIGO DEL
ORDEN ORGANICA Y CARGOS TOTAL CARGO
- CLASIFICADOS .,
3.0 ORGANO DE APOYO
3.1 OFICINA DE ADMINISTRACION
12 Dir. Sisterna Administrativo |l 1 D4-05-295-2
13 Secretaria IV 1 T4-05-675-4
3.2 Unidad Contabilidad y Tesoreria
14 Dir. Sistema Administrativo | 1 D3-05-295-1
15 Técnico Administrativo | 1 T3-05-707-1
18 Técnico Administrativo |1 1 T4-05-707-2
3.3 Unidad Personal
17 Técnico Administrativo 11l 1 T5-05-707-3
18 Asistente Social lll 1 P5-55-078-3
3.4 Unidad Abastecimientos
18 Técnico Administrativo Il 1 T4-05-707-2
20 Técnico Administrativo 1 1 T4-05-707-2
3.5 Unidad de Bienes Estatales |
21 Técnico Administrativo 11 1 T4-05-707-2




3.3.3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
OFICINA DE ADMINISTRACION

CODIGO: D4-05-295-2

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO ||
(Director)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirigir, controlar y supervisar los sistemas administrativos de Personal, Contabilidad, Tesareria
Abastecimiento, y Patrimonio de la Direccién Regional, y apoyar al sistema de presupuesto
cumpliendo con las normas y dispositivos legales vigentes.

b.) Administrar con las direcciones de linea, el Presupuesto Institucional asignado y/o propios para
atender las necesidades de adquisicién de activos no financiercs, bienes, servicios y de apoyo
en temas de informatizacion de las diversas unidades de la Direccién Regional, teniendo en
cuenta la disponibilidad presupuestal,

¢) Participar en la formulacion del ante proyecto del presupuesto Institucional de la entidad en
coordinacién con la oficina de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo Institucional.

d.) Firmar conjuntamente con el Tesorero los cheques girados, para el pago de compromisos
contraidos por la Direccion Regional de Transportes.

e.) Controlar los bienes patrimoniales e inmuebles; emitir dictamen previo sobre la transferencia
de bienes correspondientes al patrimonio de la  entidad, asi mismo dirigir, organizar y controlar
las actividades de seguridad interna.

f) Formular y proponer directivas que permitan mejorar la gestion; asi como proponer las mejoras
metodologicas de los sistemas administrativos que estén bajo su responsabilidad.

g.) Promover el Bienestar de los trabajadores

h,) Dar su conformidad en la suscripcion de Contratos, Resoluciones y Convenios.

i) Supervisar la labor del Personal y Promover el Bienestar de los Trabajadores.

) Supervisar gue el movimiento contable se lleve de acuerdo la normatividad; asi misino dirigir y
supervisar la oportuna formulacién y presentacion de los estados financieros y presupuéstales
de |a entidad.

k) Parlicipar en los procesos de seleccién para contrataciones yfo concursos de merilos de
acuerdo a los dispositivos vigentes; asi mismo presta el apoyo técnico — administrativo a los
Comités de Contrataciones y Adquisiciones.

|} Controlar el cumplimiento de los términos contractuales y convenios dentro de los parametros
de su competencia; asl mismo formular y proponer confratos yfo convenios relacionados a la
adquisicién de bienes, contratacién de servicios, ejecucion de obras y contratacion de personal.

m.) Supervisar los recursos de las fuentes de financiamiento que maneja la entidad y regular la
captacion y utilizacién de los Recursos Directamente Recaudados, asegurando un efectivo y
Gptimo manejo de los fondos de la entidad.

n) Asegurar la presentacion oportuna de la informacion sobre los sistemas que dirige con la
sustentacién técnica respectiva en los plazos establecidos de acuerdo a normas nacionales o
regionales o cuando lo sean requeridos.

o) Realizar el seguimiento y supervisin contable de los contratos en materia de infraestructura y
de mantenimiento vial.

p.) Evaluar y supervisar los actos administrativos de sus organos dependientes.

q) Elevar a la Direccién para su aprobacién el Plan Anual de Adquisiciones vy Contrataciones
(PAAC) asimismo controlar su ejecucién en coordinacién con los demas érganos;

r) Revisar, evaluar y elevar para su aprobacion la disposicion final de los bienes muebles y remitir
la Direccion Regional los inventarios de la entidad.

s.) Supervisar las actividades de custodia del archivo central de |a entidad; asi comg
de informacion en medios magnéticos y equipos de procesamiento a su cargo.

del resguardo
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t) Revisary elevar para su aprobacidn anualmente el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de
la entidad.
u.) Promover y proponer a la Direccion Regional la celebracion de convenios con inshituciones
académicas, universidades y centro de investigacion publicos y privados para realizar acciones
de capacitacion, asistencia técnica e investigacion.
Brindar asesoramiento especializado en los aspectos de su competencia.
w.) Verifica el ingreso de informacion de procesos de seleccion en la pagina de Consejo Superior de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado (SEACE)
%} Elaborar el expediente de contratacion por pare del area usuaria y tramitar a las Direcciones
para su visacion y a la direccign regional para su aprobacidn.
¥.) Emitir Resoluciones Administrativas Sectoriales, autorizando y resclviendo asuntos
administrativos de su competencia en primera instancia, como son: Sanciones, Licencias por
Enfermedad, de Vacaciones, gravidez, Sin Goce de Haberes, por funcion edil y por capacitacion
no oficializada.
%) Supervisar el pago de Remuneraciones y proveedores por las obligaciones y compromisos
contraidos por la institucién
y) Autorizar los pagos con cargo a la cuenta de Fondos para pagos en efectiva y caja chica,
asimismo supervisa la supervision de los mismos.
z) Impulsar los sistemas administrativos para una eficiente y eficaz funcion propiciando y
proponiendo reuniones de Trabajo. .
aa) Sustentar las Modificaciones presupuestales necesarias en estrecha coordinacién con la oficina
de presupuesto,
ab) Crganiza y mantiene las polizas de segurc contra riesgos personales de muebles, Equipo
mecanico, vehiculos material oportunamente actualizada y vigente.
ac) Velar por la Custodia De Los Procesos Realizados Para La Contratacion De Personal, Blenes,
Servicios, Consultoria.
ad) Las demas funciones que le asigne la Direccion Regional

&=
_—

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Jerarguicamente y administrativamente depende del Director de Programa
Sectorial IV.
- Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Director de Sistema Administrativo |
(1), Técnico Administrativo | (1) Técnico Administrativo Il (04), Técnico Administrativo
I (02) Secretaria IV (1), Asistente Social 11l (1),

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
- Titulo profesional universitario de Licenciado en Administracion, Contador
Publico, Economista y/o especialidades a fines.
- Amplia experiencia en |a conduccion de los sistemas Administrativos.
Capacitacion especializada en el area




3.3.4.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
OFICINA DE ADMINISTRACION

CODIGO: T4-05-675-4

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA IV

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina

b) intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a las
indicaciones generales

c) Organizar y supervisar el seguimiento de los Expedientes que ingresan a la oficina,
preparando periddicamente los Informes de situacion.

d} Automatizar la documentacion por medios informaticos.

e} Administrar la documentacién por medios informaticos.

f) Recoger informacion y apoyar en la formulacién y medificacién de normas y procedimientos
tecnicos,

g) Otros que le asignen y corresponda

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Jerarquica y administrativamente, depende del Director del Director de Programa Sectorial Il

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

- Tener D8 Afios de experiencia en labores de Secretariado en apoyo a Organos del 1er nivel y
2do nivel organizacional

Titulo o bachillerato en Secretariado Ejecutivo

- Capacitacion Certificada en idioma(s) extranjero otorgado por una Entidad autorizada, y en
Relaciones Publicas o Relaciones Humanas.




3.3.5.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

CODIGO: D3-05-295-1

DENOMINACION DEL CARGO: DIR. SISTEMA ADMINISTRATIVO 1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar, dingir, controlar el sistema administrativo de Contabilidad, Tesoreria de la Direccion
Regional, y apoyar al sistema de presupuesto cumpliendo con las normas y dispositivos legales
vigentes.

b) Fgrmular_ gjecutar que el movimiento contable se lleve de acuerdo la normatividad; asi mismo
ejecutar la oportuna fgrmulacién y presentacion de los estados financieros Y presupuéstales de la
entidad en el sistema SIAF.

cy Participar en los procesos de geleccion para contrataciones y/o CONCUrsos de meritos de acuerdo
alos dispositivos vigentes.

d) Atender las necesidades de recursos financieros y de bienes y servicios y obras, asi mismo
supervisar el suministro de bienes y servicios y de apoyo a las diversas unidades organicas dela
entidad para el cumplimiento de las metas programadas.

e) Administrar Yy Supervisar que los recursos de las diferentes fuentes de financiamiento y sus
egresos aseguren un efectivo y 6ptimo manejo de los fondos de la entidad.

fy  Administrar, revisar y conciliar con &l Area de Tesoreria el uso de las Cuentas Corrientes de su
Competencia.

g) Verificar gque todos los documentos esten con el sustento correspondiente y de acuerdo a la
normatividad vigente, en las fases de compromiso y el devengado del sistema SIAF.

iy Ejecutar el Sistema Contable de la Unidad Ejecutora en concordancia con las normas ¥
procedimientos establecidos por el Sistema de Contabilidad Gubernamental integrada y demas
dispositivos legales vigentes.

iy Programar, dirigir ¥ controlar la correcta administracion de los Recursos Financieros de toda
indole destinados al cumplimiento de los objetivos y metas fijados por la entidad,

k) Presentar los Estados Financieros y Presupuestarios de la Unidad Ejecutora ante el Pliega, en
los periodos establecidos segun |a normatividad vigente.

) Ejecutar las actividades de captacion, custodia y utilizacien de los Fondos e la Entidad asi como

de los recursos que por encargo maneje la entidad.

Realizar argueos sorpresivos y comunicar con celeridad a la superiondad cualquier anomalia

encontrada.

n) Elaborar, Procesar, verificar y firmar oportunamente  los libros Principales: Libro Diario, Libro
Mayor Libro de Inventario y Balance, Libros Auxiliares, entre otros.

o) ._ﬁusesn_rar y apoyar a la Direccion de Administracion en la toma de decisiones de caracter
Financiero y presupuestal.

[} [I:teahza las .Fasas de.l Euti_n'rtud de Certificacion Compromiso Anual, Compromiso Mensual,

: Dw:ngadus. previa verificacion de los dnwmentoa que sustentan estos tramites.
q Cl:gE nr:a ::1 : EL;E::!HT el proceso de integracién patrimonial conciliando los bienes en Activo y en
e o rcas s 7 s Drecon Redensl G
Regional y Organismo Nacional adas por la Direccién Regional, Gobiemo

H‘} E;’:Z‘g;[}:}”ﬂﬁi:;tiﬂi_r::“:: !"?:S t:Lﬂ_af:: nﬂii:r:!ffn el In?rasu y la salida de bienes.

(04 flas UG i ot os gastos en el Modulo Administrativo SIAF-3P, en

v) EF:Jhm_Ia_r la habilitacidn de las especificas deficitarias para cumplir con

ervicios.

Las demas que le asigne o delegue.

m

el pago de Bienes y



LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Jerarquicamente Y administrativamente, depende del Director de Sistema Administrativo Il.
Tiene jerarquia sobre: Técnice Adm.ll (Tesorero, Cajero}

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

relacionados con la especialidad.
- Capacitacién Especializada en el area, especialmente en el SIAF.
- Experiencia en la conduccion de Pragramas administrativos relacionados en el area.
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3.3.6.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

CODIGO: T3-05-707-1

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)
d)
f
a)
hj
i)
1)

k)
)

m)

n)
o)
Pl
q)
r

s)
t)

u)
v)

w)
X}
y)
z)

Ejecutar los recursos financieros de acuerdo al Sistema administrativo de tesoreria
cumpliendo con las normas y dispositivos legales vigentes. -~

Custodiar, administrar y ejecuta los recursos de las diferentes fuentes de financiamiento,
asegurando un efectivo y optimo manejo de los fondos de |a entidad

Realizar y presentar en forma oportuna la informacion de Tesoreria de acuerdo a la
normatividad vigente y en los periodos establecidos -

Realizar la Conciliacién Bancaria de todas las cuentas de la entidad con el area de
Contabilidad (PROPUESTD) - |

Verificar y girar el pago de proveedores por las obligaciones y compromisos contraidos por |a
institucion y de acuerdo a la normatividad vigente. .

Controlar y realizar el pago de Remuneraciones, pensiones incentivos y asignaciones al
personal activo y cesante de la institucion. . #

Revisa los documentos sustentatorios del manejo del Fondo para pagos en efectivo y/o Caja
Chica, * 7

Elaborar y procesar la informacién para Tesoro Publico T-8 en el SIAF, de Recursos
Ordinarios. +

Controlar que los pagos de Leyes Sociales; retenciones por fondos de pensiones, tributos,
préstamos, etc. se efectlien en los plazos establecidos.

Dirigir, ejecutar y administrar el archivo de Tesoreria. =

Ejecutar, controlar y mantener actualizado el registro de las operaciones financieras en los
Libros Bancos por cada cuenta de la entidad..

Realizar el seguimiento de los Registros Administrativos en el SIAF coordinando con Tesoro
Fublico y Presupuesto. _

Realizar los Ingresos Recaudados en el SIAF.-

Realizar pagos con Abono a cuenta a los trabajadores y Proveedores.

Firmar con el Director de Administracién los Cheques.

Registrar las Cuentas interbancarias de proveedores.

Conciliar con el area de Contabilidad el manejo de las Cuentas de la Enftidad.

Realizar el Arqueo de Caja de manera Inopinada, -~ 7

Realizar tramite de Apertura de Cuentas y registro de firmas.

\erificar los documentos sustentatorios de los pagos a realizar

Efectuar las retenciones del Fondo de Garantia en los confratos.

Custodia de las Cartas Fianzas verificando los vencimientos de las mismas

Llevar el control auxiliar Estandar de las Cuentas por Pagar.

Llevar el control de |a entrega de Comprobantes de Pago al area de Caja.

Las demas gue le asigne |a superioridad.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Jerarquicamente y administrativamente, depende del Director de Sistema Administrativo 1.

Titule Universitario de Contader, Economista y/o Administracion,
Experiencia en el cargo no menor 01 afio.



3.3.7.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

CODIGO: T4-05-707-2
DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO Ii
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, controlar y revisar los documentos y pagos que se efectian en ventanilla por
todo concepto,

b} Recepcionar y verificar que los documentos que sustentan el pago por diferentes servicios
gue brinda la institucion sean conformes

¢} Controlar, verificar y efectuar el pago de remuneraciones, pensiones y asignaciones al
Personal active y pensiones de la institucion

d) Recepcionar, controlar y custodiar los comprobantes de pago con su respectiva
documentacion en originales

e} Elaborar las liguidaciones de recaudacion en forma diaria

f) Efectuar la liquidacion diaria de dinero en efectivo

g) Realizar el empoce diario en el Banco de los montos recaudados

h) Elaborar papeletas de deposito y los recibos de ingreso de caja en las respectivas cuentas
corrientes, asi como los recibos de egresos

i) Efectuar las rendiciones de cuentas de los fondos otorgados para pagos en efectivo por las
diferentes Fuentes de Financlamiento.

) Tiene a cargo el manejo, custodia y conservacion de la caja fuerte y documentos valores

k) Las demas que le asignen y corresponda

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Jerarquicamente y administrativamente, depende del Director de Sistema Administrative l.

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

- Titulo No Universitario de Estudios Superiores en contabilidad, administracion y/o
Contabilidad.

Experiencia en labores de |la Especialidad relacionadas al area, no menos de 1

o+




3.3.8.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
OFICINA DE ADMINISTRACION — UNIDAD DE PERSONAL

CODIGO: T5-05-707-3

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO Ill

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar, dirigir, controlar el sistema administrativo de Personal en cumplimientos con las
normas legales y vigentes,

b} Conducir y administrar los procesos técnico — normatives, relacionado con el sistema de
Personal,

c) Realizar y presentar en forma oportuna la informacion para la elaboracion de la informacion
Financlera de acuerdo a la normatividad vigente.

d) Elaborar anualmente de acuerdo a las normas de la materia, el Presupuesto Analitico de
Persanal (PAF) de la entidad.

E) Elabora programas de capacitacién en forma coordinada con los organos estructurales de la
administracion.

fi Mantener actualizado y custodiar los registros del personal activo, asi como el escalafan
respectivo; y prepara los certificados de trabajo y constancias escalafonarias.

gl Mantener actualizado y custodiar los legajos de personal, registrando los documentos que
se insertan en los mismos.

h) Elabora el rol de vacaciones

] Elabora mensualmente las planilias del personal activo y cesante de la Institucion, asl como
del personal obrero de proyectos

I Realiza los descuentos relacionados a préstamos administratives, escolaridad, CAFAE,
responsabilidades fiscales, pagos indebidos y otros.

k) Formula las boletas de pago mensualmente del personal activo y cesante de la Institucion;
asl como del personal obrero de proyectos.

I} Elabora las planillas de aportes provisionales AFP, Informes de Cargas Sociales,

Declaraciones Juradas de trabajador a ESSALUD y Constancias de Haberes y Descuentos.
m) Efecta |a tramitacion y formulacion de los proyectos de Resolucién de Beneficios Sociales
que le competen a la Institucion.
n) Tramita y controla las solicitudes de Licencias por enfermedad, gravidez, a cuenta de
vacaciones, sin goce de haber y demas asuntos afines.

o) Lleva el control de asistencia y puntualidad de los servidores de la institucion, asi como
supervisa inopinadamente al personal que labora en aclividades o proyecios.
p) Controla las papeletas por comisién de servicio, permisos perscnales, particulares. a
ESSALUD y otros,
q) Efectuar el control de tarjetas de asistencia del personal.
] Elaborar el Cuadro Mensual de Incidencias del Control de Personal
s) Organizar, administrar y mantener actualizado permanentemente el Escalafon Institucional ==
teniendo la informacion de manera sistematizada. F"h
t} Las demas que le asigne la superiaridad.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Jerarquicamente y Administrativamente, depende del Director de Sistema Administrativo ||

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

- Titulo No Universitaric en la especializacién de administracién, sconomia, sociclogia,
relaciones industriales y/o afines.




Experiencia en labores Técnicas de la Especialidad (Personal), no menores a 1 afio.
- Capacitacién técnica en la especialidad.
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3.3.9.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
OFICINA DE ADMINISTRACION
OFICINA DE ADMINISTRACION ~ UNIDAD DE PERSONAL

cODIGO: P5-55-078-3
DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE SOCIAL Il

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Actividades de Planificacion y evaluacion de Programas de Servicio Social.

b) Ejecucién de actividades de responsabilidad y supervision de labores de Servicio Social.

¢) Participar en la elaboracion de planes y programas en el campo de Bienestar Social,

d) Organizary gupervisar programas de desarrollo comunal.

e) Asesorary absolver consultas técnicas de su especialidad,

fi Puede corresponderle formular recomendar técnicas de investigacion sobre problemas
socio — econdmicos.

g) Supervisa y asesora a organos Directivos, comisiones Organizadoras de Instituciones
pliblicas y privadas para la aplicacion de normas y programas en gl campo de Asistencia
Social especializada.

h) Participa en fineamientos de politicas de asistencia social.

iy Participar en reuniones multisectoriales para tratar asuntos relacionadas con la Asistencia
Social.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Jerarguica y Administrativamente, depende del Director de Administracidn

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Universitario de Asistente Social
- Capacitacion especializada en el area
- Experiencia en labores de |2 Especialidad, no menor a 3 afos
amplia experiencia en la conduccién de personal y Programas de Servicio Social.
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3.3.10.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
OFICINA DE ADMINISTRACION — UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS

CODIGO: T4-05-707-2
DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Verificar, Recepcionar ¥ entregar los bienes y servicios adquiridos al usuario.

b) Realizar y presentar en forma oportuna la informacion referente al area de almacen de acuerdo
a la normatividad vigente y en los plazos establecidos,

c) Planificar, dirigir, coordinar la ejecucion de |a informacion de la seccién de almacén

d) Procesar y formular las polizas de entrada y salida en forma mensual de las diferentes fuentes
de financiamiento.

g} Congiliar los saldos del parte administrativo de almacén con tarjetas de control valorados.

fy Recepcionar los bienes que ingresan al almaceén, verificando de ser el caso que estos reunan
los requisitos de calidad, marca, cantidad medida y peso gQue especifican las ordenes de
Compra y Hojas de Entrada de Almacén.

g) Revisar ydar conformidad a los documentos de ingreso ¥ salida de materiales

h) Registrar el movimiento de bienes a fravés de tarjetas de eontrol visible de almacen.

iy Controlar y custodiar el almacenamiento, ubicacian, clasificacion de los bienes ingresados y no
entregados.

i) Elaborar las guias de remisién de materiales con destino a obras, proyectos ¥ otros.

ki Supervisa y controla gl funcionamiento de los almacenes periféricos.

) Entrega, controla y recepciona las herrarnientas que se asignan a mecanicos y choferes.

m) Verificar y dar conformidad a los servicios contraidos con la institucién por todo concepto.

n) Apoyar en la toma de Inventario fisico de almacén y de bienes &n uso, sujetandose a las
normas del Sistema de abastecimientos y a las disposiciones aprobadas por la oficina de
administracion.

o) Las demas que le asigneny corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Jerarquica y Administrativamente, depende del Director de Sistema Administrativo Il

REQUISITOS MINIMOS

. Titulo No Universitario de un centro de Estudios Superiores Relacionados con |8
especialidad.

- Experiencia en labores técnicas de la Especialidad.

- Aiguna Capacitacion en el area




. 3.3.11.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
OFICINA DE ADMINISTRACION - DIVISION DE ABASTECIMIENTOS

-~ CODIGO: T4-05-707-2
DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il

o FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en los procesos de seleccion para contrataciones de acuerdo a2 los dispositivos
- vigentes.
b) Realizar las adquisiciones de bienes y servicios vy /o Obras de su competencia y elaborar las
ordenes de compra ylo servicio.
= c) Realizar y presentar en forma oportuna de la informacién referida a su area de acuerdo a la
normatividad vigente y en los plazos establecidos.
= d) Consolidar y formular el Cuadro de Necesidades y el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones (PAAC) de la entidad, en coordinacién con los demas drganos.
g) Coordina con la Oficina de Administracion y Planificacion sobre la disponilidad  presupuestal
-~ para proceder a la adguisicion yfo contratacion de Bienes Y Servicios requeridos por la
Institucion. de acuerdo  a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y Reglamento.
fi Solictar y verificar las cotizaciones solicitadas, realizando la elaboracion de los cuadros
- comparativos respectivos.
g) Elaboracién de Ordenes de Compra yflo Servicio cuando corresponda en funcion de
adjudicaciones de buena pro, Seglin documentacion elevada por el Comité Especial
= Permanente, o Especiales de conformidad con la Ley de Contrataciones y Adguisiciones del
Estado.
o h) Llevar control de proveedores de bienes y servicios sobre la entrega oporfuia.
=5 i} Formular Cuadro de Mecesidades Mensuales, Trimestrales y anuales de todas las oficinas de
la Direccion Regional Sectorial
- I} Las demas que le asignen y corresponda.

i LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Jerarquica y Administrativamente, depende del Director de Sistema Administrativo I

- _ REQUISITOS MINIMOS

Titule Mo Universitario de un centro de Estudios Supenores Relacionados con el area
Expenencia en labores lecnicas d= la Especialidad



3.3.12.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
OFICINA DE ADMINISTRACION — UNIDAD DE BIENES ESTATALES

CODIGO: T4-05-707-2

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO 1lI

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

g

dj

e)

a)
h)

1)
k)

m)

Custodiar los bienes patrimoniales de |a Institucion controlando las altas y bajas, cumpliendo
con las MNormas legales del sistema de control patrimonial, en coordinacion con la
Superintendencia de Bienes Nacionales.

Controlar el movimiento de bienes patrimoniales en use {Partes diarios y Guias de salida).

Formular el estadc mensual, semestral y anual del movimiento de active fijo, bienes
depreciables y bienes no depreciables conciliando con los registros contables

Formular &l movimiento de los activos fijos y bienes no depreciables conciliando con los
registros contables.

\erificar mensualmente los Inventarios ambientales e informar de los cambios que ocurren,
Conciliar el activo fijo Trimestraimente y anual conjuntamente con la Seccion de Contabilidad.
Formular el inventario del Activo Fijo al cierre del Ejercicio,

Formular el inventario del Activo Fijo, timestralmente y al cierre del ejercicio

Formular el Inventario del Activo Fijo al cierre del ejercicio.

Ejecutar la toma de Inventarios Fisicos

Ejecutar y monitorear la toma de Inventarios fisicos.

Formar parte del Comité de Gestion Patrimonial

Las demas que le asignen y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Jerarquica y Administrativamente, depende del Director de Sistema Administrativo |l

REQUISITOS MINIMOS

= Titulo Mo Universitario de un centro de Estudios Superiores
Relacionados con el area,
Capacitacién en el area.

Experiencia en labores técnicas de la Especialidad



DE LA DIRECCION DE CAMINOS E
INFRAESTRUCTURA AEROPORTUARIA
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3.4.1.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ANIZACION Y FUNCION

UARIA.

DIRECCION REGIONAL DE
TRANSPORTES ¥
COMUNICACIONES

|

=

‘UB DIRECCION DE SUB DIRECCION DE
| IFRAESTRUCTURA INFRAESTRUCTURA
TERRESTRE ¥ AEROPBRTUARUA
PORTUARIA

3.4.2.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ES DE LA DIRECCION

N° DE
ORDEN

DENOMINACION DE LA UNIDAD

I ORGANICA Y CARGOS CLASIFICADOS

22
23

26-27
28-29
30-31-32

32
34
35-36

38

4.0 ORGANO DE LINEA
4.1 DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA AEROPORTUARIA
Dir. Programa Sectorial 1|

Ingeniero IV

Secretaria IV

| Técnico Administrativa 1|

Mecanico ||

Mecanico I

Vigilante I

4.2 SUB DIRECCION DE INFRAESTRU CTURA

TERRESTRE Y PORTUARIA

Ingeniero IV

Técnico en Ingenieria |

Operador de Equipo Pesado |

Chofer ]

Capataz I

4.2 SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
AEROPORTUARIA

Dir. Programa Sectorial |

Ingeniero |\

Técnico Administrativo |l

Bombero Aeronautico

CAMINOS E |

TOTAL
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- ) —a 2

CARGO

| D4-05-290-2
P8-35-435-4
T4-05-675-4
| T5-05-707-3
T4-05-510-3
T4-05-510-2

| PB-35-435-4

T4-35-775-1
| A1-35-580-1
| T3-60-245-2

[23-05-290-1
PB-35-435-4
T4-05-707-2

'cobico
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3.4.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE
CARGOS

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
DIRECCION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA AEROPORTUARIA

CODIGO: D4-05-290-2

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL II
(Director)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

aj

b)

c)
d)

),

9)

]
i)
)]
k)

N

n)

Formular, proponer y ejecutar las politicas, estrategias y planes de desarrollo regional,
relativo a la gestidn de |a red vial regional, de acuerdo al ambito de su jurisdiccian en lo
relacionado a infraestructura vial y puentes.

Ejecutar, controlar o supervisar segun sea el caso, la aplicacién de las normas,
especificaciones técnicas y administrativas en carreteras e infraestructura aeroportuaria
emitidas por los organismos competentes,

Supervisar y fiscalizar la construccisn, rehabilitacian ¥ mejoramiento de vias en la red vial
departamental e infraestructura aeroportuaria departamental.

Programar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones relacionadas con la
emergencia, que afectan la infraestructura vial, ¥ aeroportuaria regional,

Programar, coordinar, ejecutar ¥ supervisar las obras de mantenimiento de la red vial
departamental e aeroportuaria regional; asi como la realizacién de estudios ¥ obras de
ingenieria vial, que se realizan por administracion directa, contrata o encargo.

Ejecutar los proyectos provenientes de convenios de prestamo y cooperacion técnica
internacional, aspectos relacionados con la infra estructura vial, y aeroportuaria.
Administrar, programar, dirigic y supervisar el uso y mantenimiento de la maquinaria
liviana y pesada, la relacionada con ejecucion de obras.

Otorgar autorizaciones para la instalacién o modificacion  de avisos publicitarios en
general, en las zonas adyacentes de la red vial departamental. de acuerdo ala
normatividad vigente,

Concertar y formular los convenios y contratos a suscribir con la poblacién organizada e
instituciones, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

Coordinar con los entes ejecutores a fin de consolidar Yy mantener actualizado el
inventario vial regional de carreteras, puentes y aeropuertos.

Controlar e imponer sanciones por dafios a las vias, acordes a los dispositives legales
vigentes,

Garantizar el estado de operatividad de la maguinaria pesada de la entidad.

Formular directivas que normen la politica, procedimientos o acciones inherentes a las
funciones de su cargo.

Promover la investigacién de desarrollo en los aspectos relacionados con las
tecnologias aplicables a la construccion, rehabilitacién, mejoramients. mantenimiento ¥
gestion de la infraestructura de carreteras, puentes e infraestructura aeroportuaria.
Participar en la formulacién de presupuesto anual ¥ planes institucionales que elabore Ia
entidad.

Efectuar las liquidaciones oportunas, de las obras resultantes de |a ejecucion  de los
prayectos de inversian, conforme a la legislacion vigente,

Participar en la formulacion y priorizacion de proyectos de Inversion Publica del sector
Participar en el Proceso de Programacién y Formulacién del Presupuesto Institucional; en
asuntos de Infraestructura de Transportes,

Conducir la ejecucion, control y evaluacion de las actividades ¥ proyectos con arreglo a
la Normatividad Legal,




t) Proponer a la Direccitn Regional las medidas correctivas que permitan el normal
desarrollo de las actividades que le competen.

u) Elevar los Informes Técnicos a la Direccién Regional Sectorial y a la Oficina de
Planificacién y Presupuesto sobre el avance de las actividades y proyectos asignados.

v) Representar a la Direccién Regional en Comisiones multisectoriales y/o eventos que se
relacionan con su area de accion,

w} Ejecutar el mantenimiento de los aerédromos

x} Promover la inversian en la red aeroportuaria

¥) Supervisar los estudios de pre inversion, e inversiones.

z) Otras funciones gue le sean asignadas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Jerarquicamente y administrativamente, depende del Director Programa Sectorial |V

- Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Director Programa Sectorial | (1),
Ingeniero IV (3), Secretaria IV (1), Chofer | (1). Operador de Equipo pesado | {2},
Capataz Il (1), Técnico Administrative 11 (2) Técnico Administrativo Il (3) Téenico en
Ingenieria | (1), Mecanico Ill (2), Mecanico I (1), Vigilante 1l {3), Bombero
Aerondutico (D1)

REQUISITOS MINIMOS:

= Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil Colegiado, u otra profesion
similar,

Capacitacion Especializada en el drea,

- Experiencia en la Direccién de Frogramas del area.

39



3.4.3- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE
CARGOS

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
DIRECCION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA AEROPORTUARIA

CODIGO: P6-35-435-4

DENOMINACION DEL CARGO: INGENIERO IV.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Apoyar las labores de mejoramiento y mantenimiento de la infraestructura vial terrestre,
suministrando el equipo mecanico necesario en estado oparativo,

b} Atender las solicitudes de equipo mecanico de acuerdo a prioridades que determine |a
Direccion de Caminos y la Direccién Regional.

¢} Administrar la actualizacién del inventario valorizado del equipo mecanico y de
almacén a su cargo, responsabilizandose para su control fisico y cautelando su buen uso
de operatividad.

d) Garantizar la seguridad del equipo mecanico y de los talleres que administra.

e) Planificar, organizar, dirigir y Supervisar la operatividad, ubicacién mantenimiento i
reparacion del equipo mecanico

fi  Programar vy coordinar la adquisicion, almacenamiento y distribucién de los repuestos,
materiales y conjuntos necesarios para reparar y mantener cperativo el equipo
mecanico.

g) Informar a Patrimonio las unidades mecanicas, equipas y herramientas de taller para
baja o transferencia de acuerdo a la normatividad vigente,

h) Elaborar cuadro de costos por reparacion y mantenimiento de maguinaria pesada y
vehiculos.

i) Proponer a la Direccién de Caminos, directivas e instrumentos que permitan optimizar el

buen uso y mantenimiento de! equipo mecanico ¥ vehiculos de la entidad.

En coordinacién con el Taller de Mecanica programa |as reparaciones tanto ligeras como

pesadas y el programa de mantenimiento en forma mensual ¥ anual

k) En coordinacién con el Taller de Mecanica programa las reparaciones tanto ligeras como
Pesadas y el programa de mantenimiento en forma mensual y anual.

I} Visa el pedido de repuestos y materiales necesarios para la reparacion y mantenimiento
de equipo mecanico,

m) Informa periddicamente de los servicios efectuados, tanto de reparacion como en
mantenimiento y consumo de lubricantes y combustibles en utilizacien de repuestos.

n) Demas funciones que se le asigne su jefe inmediato superior.

—

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Jerarquicamente y administrativamente, depende del Director de Frograma Sectarial ||

REQUISITOS MINIMOS:

= Titulo Profesional Ingeniero Mecanico.
- Capacitacion especializada en el drea 4
- Amplia experiencia en la conduccion de programas especializados de Inganieria.
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3.4.4.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE
CARGOS

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DIRECCION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA AEROPORTUARIA

CODIGO: T4-05-675-4

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA IV

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina

b) Intervenir con criterio propic en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones generales

c) Organizar y supervisar el seguimiento de los Expedientes que ingresan a la oficina,
preparando periddicamente los Informes de situacion,

d) Automatizar la documentacion por medios informaticos.

€] Administrar la documentacién por medios informaticos,

fi Recoger informacion ¥ apoyar en la formulacién y modificacion de normas y

procedimientos técnicos.

aj Otros que le asignen y corresponda

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Jerarquica y administrativamente. depende del Director del Director de Programa
Sectorial Il

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

- Tener 0B Afos de experiencia en labores de Secretariado en apoyo a Organos del
ler nively  2do nivel organizacional.

- Titule en Secretariado Ejecutivo

Capacitacion Certificada en idioma(s} extranjero otorgado por una Entidad autorizada,
y en Relaciones Publicas o Relaciones Humanas.

=== Amplia experiencia en labores de secretariado bilinglie.
i




3.4.5.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE
CARGOS

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
DIRECCION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA AEROPORTUARIA

CODIGO: T5-05-707-3
DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO 1l
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecucion de Actividades técnicas de cierta complefidad de los sistemas administrativos de
apoyo de una entidad

b) Actividades similares a las de Técnico Administrativo I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

¢) Generalmente supervisa la labor del persenal auxiliar

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

e) Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

fi Elaborar cuadros sustentatarios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

g9) Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.

h) Dar informacion relativa al drea de su competencia.

i) Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacién ¥ en las actividades de
relaciones publicas.

Il Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o eqguipos solicitando su

reposician,

k) Participar en la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniones de

trabajo,

I} Otras actividades por encargo de la Direccién.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Jerarquicamente y Administrativamente, depende del Director Programa Sectorial Il

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

- Titulo No Universitario de un Centro De Estudios Superiores relacionado con |a
Especialidad y/o Secundaria completa,

Capacitacion en la especialidad.
Experiencia en labores técnicas de la especialidad.




3.46.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE
CARGOS

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DIRECCION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA AEROPORTUARIA

CODIGO:T4-05-510-3
DENOMINACION DEL CARGO: MECANICO 111
FUNCIONES ESPECIFICAS:
aj Efectuar Operaciones, Integrales de motores, transmisiones, frenos, mandos finales
¥ en general de tal o cada uno de los sistemas de Vehiculos, Magquinas y Equipos
diversos,
b) Diagnosticar fallas del motor y €n general de todos o cada uno de los Sistemas de

Vehiculos, Maquinarias y Equipos Diversos, anotando los repuestos o piezas
necesarias en el formato "Orden de Trabajo”.

c) Efectuar pedidos de repuestos necesarios para las reparaciones,

d) Leer e interpretar los catdlogos de partes, mantenimiento ¥ reparacion u operacion de
vehiculos, maguinarias y equipos diversos.

e) Proponer soluciones a diversos problemas referentes al funcionamiento mecanico de
vehiculos, maquinas y equipos diversos, tanto en el taller y el campo.

f) Regular los distintos sistemas mecanicos, neumaticos - hidraulicos, existentes en
los vehiculos, magquinas y equipos diversos.

g) Mantener en perfectas condiciones de trabajo las herramientas y equipes de
diagnéstico y reparacion a su cargo.

h) Supervisar al personal a su cargo

i) Capacitar al Mecanico 11 y Auxiliar Mecanicos.

] Informar al Jefe de Taller la conclusian de la reparacidén para su prueba ¥
conformidad.

k) Verificar la utilizacién o devolucién de los repuestos solicitados para reparaciones.

] Consultar con el Ingeniero las dudas ylo faltas de informacién que se presentan en el
curso de una reparacion.

m) Apertura y registra las Tarjetas de Control individual de las reparaciones de las
unidades mecanicas en el Taller o en el campo.

n) Las demas que le asignen y corresponda

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Jerarquicamente y administrativamente, depende del Director Programa
sectonal Il

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion Secundaria y Estudios Técnicos

Amplia experiencia y dominic de la Especialidad

Capacidad en el drea



3.4.7.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE -
CARGOS
HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DIRECCION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA AEROPORTUARIA

CODIGO:T4-05-510-02

DENOMINACION DEL CARGO: MECANICO 11

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Efectuar reparaciones Menores o no integrados de motores, transmisiones, frenos,
asi como el mantenimiento respectivo.

b} Efectuar revisiones, reparaciones y regulaciones especializadas de maquinas ¥
vehiculos pesados.

c) Efectuar regulaciones de frenos, embragues, direccian, valvulas de los diversos
sistemas de vehiculos, Maquinas y equipos diversos.

d) Efectuar reparaciones menores en el campo

e) Mantener en perfectas condiciones de trabajo las herramientas ¥ equipos de
diagnéstico y reparacion a sy cargo.

f) Tener deminio en el manejo de equipos tales como gatas, elevadores, neumaticos
hidréulicos, lavadores de vehiculos ¥ de piezas,

g) Efectuar reparacion y mantenimiento de equipos mecanicos ¥ electronicos de oficina

h) Participar en el cdleulo de gastos de repuestos y materiales que son necesarios para
la reparacion de los equipos ¥ maquinas de Oficina,

i) Llevar el control de las reparaciones y mantenimiento de las maquinas diversas, ¥
eléctricas de Oficina atendidos.

1] Leer e interpretar los catalogos de partes, mantenimiento, reparacidn ¥ operacion.

k) Efectuar pedidos necesarios de repuestos, combustibles y lubricantes para
reparacion y mantenimianto.

I} Las demas que le asignen y corresponda

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Jerarquicamente y administrativamente, depende del Director del Programa
sectorial [l

REQUISITOS MINIMOS:
- Educacién Secundaria y Estudios Técnicas

Amplia experiencia y destreza

Capacitacién en la especialidad
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3.48.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE
CARGOS

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
DIRECCION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA AEROPORTUARIA

CODIGO :
DENOMINACION DEL CARGO: VIGILANTE III

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Coordina, controla, y custodia la buena ejecucion del servicio de vigilancia con la
Direccién de administracion

B) Coordina con administracién la sefalizacisn de vias de evacuacion

c) Efectuar directamente la vigilancia y seguridad fisica de las Instalaciones en general,

d) Cantrola la entrada y salida de equipos, materiales y/o personal que ingresa del local:
efectuando la revisién correspondiente.

e) Velar por el control general de todos los bienes de las Oficinas e Instalaciones
respectivas,

f) Velar tanto de dia como de noche por la seguridad del personal que esta cumplienda
sus labores ordinarias.

g) Revisar las puertas, ventanas, verjas para asegurarse de que se hallen debidamente
cerrados y que no hayan sido forzados y observar cualquier otra irregularidad.

h} Dar cuenta de inmediato de toda ocurrencia debiendo confirmarlo por eserito a su

superior inmediato; y anotando en el cuaderno de ocurrencia.
i) Conocer el empleo de los extinguidores, tipo de extinguidores, su ubicacién en
caso de emergencia.

I Alcanzar diariamente las papeletas de Salida del personal, para el control
respectivo,

k) Realizar los informes diarios de los relevos llevados a cabo.

) Efectuar la Limpieza General de todas las Oficinas e Instalaciones de la Institucien.

k) Las demas que le asignen y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Jerarguicamente y Administrativamente, depende del Director Prog. Sect.|
REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

* Instruccién Secundaria

- Experiencia en labores similares

- Capacitacion &n labores similares




3.4.9.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE
CARGOS

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
DIRECCION DE CAMINOS E INFRAESTRU CTURA TERRESTRE Y
PORTUARIA.

Sub Direccién De Infraestructura Terrestre Y Portuaria

CODIGO: P6-35-435-4

DENOMINACION DEL CARGO: INGENIERO IV,
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a} Formular planes de desarroiio regional relativo a la gestion de la red vial terrestre y de

]
€l

d)

)

puertos pluviales de la regién, relacionados a |a infraestructura.
Ejecutar y aplicar las normas especificaciones técnicas y administrativas en las vias
terrestres y puertos pluviales emitidas por los organismos competentes,

Ejecutar las acciones relacionadas con |a emergencia, que afectan la infraestructura pluvial
regional, y a la infraestructura vial terrestre

Ejecutar las obras de mantenimiento de la red pluvial asi como la red vial terrestre regional,
asi como la realizacion de estudios y obras de ingenieria vial, que se realizan por
administracién directa, contrata o encargo.

Ejecutar los proyectos provenientes de convenios de prestamos y cooperacion técnica
internacional, aspectos relacionados con la infraestructura pluvial, y la infraestructura vial
terrestre

Formular Directivas que normen a politica, procedimientos o acciones inherentes a las
funciones de su cargo.

Participar en la formulacién de presupuesto anual y planes institucionales que elabore |a
entidad.

Efectuar las liquidaciones oportunas de las obras resultantes de la ejecucion de los
proyectos de inversion conforme a la legislacién vigente.

Gestionar la viabilidad de los proyectos de la entidad y mantener actualizado el Banco de
Proyectos.

Analisis, e investigacion de estudios de suelos para carreteras y edificaciones.

Otros que le sean asignados por la superioridad

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Jerarquicamente y administrativamente, depende del Director de Programa Sectorial |l

- Tiene mando directo sobre el Técnico en Ingenieria | (1), Operador Equipo Pesado | (02),

Chofer Il (01}, Capataz Il (01)

Titulo Profesional Ingeniero en la especialidad requerida.
Capacitacion especializada en el areg
Amplia experiencia en la conduccién de programas especializados de Ingenieris









































































































































































