ONSEJO TRANSITORIO DE ADMINISTRACI6N
REGIONAL AREQUIPA

DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES,
COMUNICACIONES, VIVIENDA'Y
CONSTRUCCION AREQUIPA

MANUAL DE ORGANIZACI6N Y FUNCIONES.

Arequipa - 2001



OCAY .

SEJO TRANSITORIO DE
INISTRACION REGIONAL
AREQUIPA

AKTICULO SEGUNIX). - La Sub em"ecrerel ; de Peearrcllo

Institutional dol CTATi Arequipa,
queda encargada de la d3otrib”oAcn y difuc ion del doeuasento

t&enico nomat Avo quo s? aj:ru*ba or el art ;oulo precedent®.
Pada en la Sede Central del C-"nse_jc Trane*

:rio do Adailnis-
trasiOn Keg lona” Arequl pa a loss 0Qir. (006) < <& dias del
iDec de noviombre del 1?70e Gij- !"no.

jistricssb ¥ <*iuniquesk

o TMNsrroftio k admmstrao<5n
REGIONAL - AftEQUIfA

EO.ACD CALLTRIOS
SVBWE SESJTMVO






MEMORANDUM MULTIPLE No. 0715-2001—CTAR/PE-PIR'&2VC

DEL : Director Regional de Transportes, Coinunicacionejs, Vivienda'y
Construccion - CTAR Arequipa. \ A0
Hora: Tel.
AL
REF. Oficio No. 1667-2001-CTARTE-ST-GRAJ

Resolucion Presidencial Regional No. 540-2001-CTAR/PE

ASUNTO : Aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion
Regional de Transportes, Comunicaciones, Vivienda y Construccion
Arequipa.

FECHA : Arequipa, 14 de Noviembre del 2001

Para su conocimiento y fines correspondientes, adjunto al presents le remito el
Manual de Organizacion y Funciones correspondiente a la Direccion Regional de
Transportes, Comunicaciones, Vivienda y Construccion CTAR Arequipa, el mismo que ha
sido aprobado mediante Resolucion Presidencial Regional No. 540-2001-CTAR/PE, cuya
copia tambien se adjunta al presente.

Atentamente.

DISTRIBUCION: (17(° -] WX\ Kirjitcrlo co7rtr.2crt»s
i ", Cepunicadoncs Vivienday Construcdén
Direccion Ejecutiva de Caminos 1% RV
Direccion Ejecutiva de Circulation Terrain? 77 A~ *

Direccion Ejecutiva de Vivienda ‘ Mirpos "o Miranda Cauttt
Oficina Administrativa QIPA
c.c.: Oficina Tecnica
Personal
Control Intemo
Asesona Legal
Archivo
. .e ] *
MMCacp. Oficiha Tathi&dq y Pro*rasaaci©»
| 3o —y 2l
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CONSEJO TRANSITORIO DE 13 BOV. 2001 Pcg Ko.
~DMINISTRACION REGIONAL HoRA A Y A fhva ~ T
AREQUIPA Regfett

Mora

LUiiCcpN r:gionai »* hu -sportes |

ANO DE LA CONKEMORACION DE LOS 450 AnosluwﬂMDNSWMW1®$me
UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MAR 0 [ITRAMITS SOCUMENTAKIO
IISCICIDO i
13 G2v. 2301JX
Arequipa, 2001 noviefobre 06
| Registro:. S Ficaa:

Hora: Fol.

OFICIO NO./661- 2001-CTAR/PE-ST-GRAJ

SENOR

ARQ. MARCOS ROQUE MIRANDA CASTILLO

DIRECTOR REGIONAL DE TRANSPORTES , COMUNICACIONES,
VIVIENDA Y CONSTRUCCION

PRESENTE

Remite: Resolucion Presidencial Regional

Tengo el agrado de dirigirme a usl\<®d, por encargo del senor
Presidente del Consejo Transitorio de Administracion
Regional CTAR Arequipa, para remitir a su Despacho 01 copia
de la Resolucion Presidencial Regional No.. 540-2001-
CTAR/PE, para su conocimiento y fines pertinentes.

Sin otro particular,, sea propicia la oportunidad para
renovar. a usted los sentimientos de mi mayor consideracion.

Atentarnente,

QONSEJO TRANSHCREO (e ADMINISTRACION
RCGICNAL - ASCQUPA

A120G7 CVsM* LANDA
sercnte t.cgicr.al (c)
Gerencia Rcgicr.:.! Ascsqjia-lyridica

ELG/PE A.fc
cc:Archivo
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Ki'.CIBi D
«0 SET, 2001,

"Iree<|H2zij\ mti TRBFKIO, i"cop.
vcicnk,*n’x\.. LM 10«; tfve Registro:« Pinaa:___

. . 3 Fol.

Arequioa Setiembre 18 de £ °

f CTAR - AREQUIPA
/»dnunistracién Documcr.!;<
SEDE CEN !’ -v

Il Y10ON° 01r5:001-CTAR/PE-ORTc.vc. -

*Wrior
’ ¢“reddy Pinto Chavez. 18 SEP 2001
Cerente Regional de Desarrclio iristitucional -CTAR- AREQUIP/| Reg No- 210 2

. . HORA /.1/j FIRMa
1'iflDorite-

ASUNTO - X

Levanta Obsen/aCtones tie! jvidriuiti de Otqofti~tjcsuii y f-iiHCiOnes iiVK'i-
Dfi la Direction Rc-gichai d* Transpcrtes. C-onr.uricaciones Vivie~C5 .
Construcciin-CTAR-Arequipa. Para su aprobacion

HEi;2RSNCIA

Oficio N*. 0715-2001 -CTAR'PE-DRTCVC.- OT d? f?cha 03-08-2001 v
Oficio N°. 0134-2001-CTAR.PE-DRTCV CO T de fechj 24-0S-20C:
Registro 6448

Tengo e! agrado d* diricjirme f U-.. Pare saiudsrlo cordiaiir.ente y

4 vo.”, com ivuarie one en atencior. a ios documentos de !a referenda y de conformidad a 'a

" *>okiclén Presidencia! Regional N°. 12S-99-CTAR/PE.. Q-.ie Aorueba nuestro Reglamenio de

‘'umil.’acldn y Fundones (ROF.) y e! Cuadro de Asignacion de Personal (CAP.), de! Personal

'me\b do Oireccion Regional; So ha subssnado las cbservacion&s del Manual do
J|Vaii[g3ci6r <Fv;nc:ones ?MOF.) de esta Dlreccidn Regions!.

Subsanacidn efectuadas en coordination con e! Eco. Sr. Ronald
(.1 wmiljreyu quien presto apoyo de contomnidad si Oficio N3 0134-20G1-CTAR/PE-DRTCVC-

eI'Kumec.o de is jsfeiencsij. las rnisiiias -jue adiunto a. prese'tis para su aprobac.or.
*itr*»i[)oncsiox e io Siguien??’

* Anlllaco coi Manual de Organizacidn y Funcicnes (MOF.) De la Direccion Regional d;

Transports, Comunicaciones, Vivienda y Construccion CTAR- Arequipa., que consta oe
232 pagir.as c/u.

"1 niSKH “TS 2 '/* Alta densidad (Version Word.)
El presente documenio de Gestior. Insiiiucona! he sido formulae.
IllKIWI’lj'irdo' t» ";fec'iva N° OOi-95-iINAP-ONR Aprobaco por !a Resoiucion jefatu™al N°. O™-'-

MTI- . :jara la Formuiacion dei Manual de Oryanizacion y Funciones.

Es propicia is ocasioii para renovarle las axpiesiones de mi

"ilflraclo
Atentamen(«
0 Ronaell o< Frarvyonves
UILC. onosVlvlendiy Conimieel6n
AREQUIPA
.vera Vilca
Ticnlca



“Al¥ODE LA CONMEMORACION DE LOS -150 ANOSI EL W iji AP rOl :Tpa

UMVERSIDAD NACIONAL MAYORDE SAN MARCOS"™ . .. y 1A
Administraaon Ek i .,e.mr.-
< Df- <iv
2 4 ACJ 2001
1w A
RN Vg
—CCXON REGIONAL DE TRANSPORTES,
JSSCACIONES, VIVIENDAY CONSTRUCCION HOXA /.L17? fIR.V

Arequipa

Arequipa, 24 Agosto del 2 001

nvirio N° 0134-2001-CTAR/PE-DRTCVC-ot.-

5£?:rc])f)lr:redy Pinto Chavez. :; i /. 70 EI»
Sub-Gerente Desarrollo Institutional -CTAR-AREQIHPAI

Presente.-

Referencia;

Otitio N° 0715-2001-CTAR/PE-DRTCVC. DE
FECHA 03-08-2001

Asunto:

Aprobacion del Manual de Organizacion de Funciones.
(MOF.)

Fsgrata dirigirme a Ud.. para saludarlo cordialmente va
lkvez para comuuicarle giie en atencion al documento de la referenda, se encuentra
en su despacho el provecto del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de esta
Direccion Regional en tramite de su aprobacion.

Por tal motivo solicito a su Despacho.se sirva prestar
apoyo del Eco.Ronald Soto Jauregui servidor de su representada a fin de consolidar y
levantar las observaciones que estime por coveniente en esta Direccion Regional.

En este sentido agradecere a Ud.. se sirva autorizar al
servidor antes aludido para los dias 27 v 28-08-2001

Sin otro particular hago propicia la ocasion para
manifestarle laa expiesiones de mi consideration.

~tecntamcente,

lJR‘)-krd @Transports
nesVWUnday construct
AREQyPA
CcC.: fctSr M. fvera “ilca
oircve. e{edtIcina’ricr

Oilcina Adrainisirauva
Archivo

VRV csv



“AftODE LA CONMEMORACI6N DE LOS 45® A&OS DK LA S& >/
UNIVEKSIDAD NACIONAL MAYOR DF. SAN MARCOS ”
' W

UIfthO.ION regionalde transportes,
COMI-NICAOIONES, VMENSA Y CONS7 BUCCION
Awjuipi*

i J0 h &L

Arequipa, Agosto 03 del
; ]
OFICIO W OHS -2001-CTAR/PE-DRTCVC.- )

Sefior
Eco. Luis Yufra Palomino.

Gerencia Regional de Planificacion , Presupuesto y Des” rroiio inswucsanss
CTAR- AREQUIPA

Presente

ASUNTO:

Remite Manual de Organizacion y Funciones (MOF.) de la Direcci6n

Regional de Transportes, Comunicaciones. Vivienda y Construccién-
CTAR-Arequipa.

r.EFERENCIA :

Ley N° 26922 Ley Marco de Descentralizacion

D.U. N°. 030-98 - D.S. N°. 010-98-PRES Aprueban Organigrama
Estructural y el Reglamento de Organization y Funciones de los
CTAR’s.

Resolucion Presidencial Regional N° 128-99--CTAR/PE:. Aprobaci6n
del ROF. y CAP. De la Unidad Ejecutora 200 Transportes -CTAR-
Arequipa.

Resolucién Jefatural. N°. 095-95-INAP/DNR-, Normas para la
Formulation del Manual de Organizacion y Funciones.

fengo el agrado de dirigirme a Ud. para saludarlo cordialmente
y a la vez, comunicarle que en atenci6n a los documentos de la referenda y !a Resolucion
Presidencial Regional N°. 128-99-CTAR/PE., que aprueba nuestro Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF.) y el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP.), dei
r-eisonai Activo de esta uiieccion Regional a mi cargo, se ha elaborado el proyecto del
Manual de Organizacion y Funtione? {MOF), que arfiunt.-. ai prp=".i~ p»r« a! trs-*nite- de
~probation. Para el efectoadjunto :

¢ 01 Anillado del Manual de Organizacion y hunctor:ec (i&jr.) que consui ue ~14 pog-.r.au
ue la Direction Regional a mi cargo

¢ 01 DISKKETS 3 %. Alta densidad (Version word.)

El presente documento de Gestion Institucional ha sido
formulado de acuerdo a la Directiva N° 001-96-INap-UNk Aprobsdo por ia Resduacn

jaratural Nr. udo-ii*AP/uNR. Nonnas para la rormuiacion del Manual de Organizacion y
Funciones.

Es propida ia ocasion para renovade las expression's de mi
consideration.



“ANODE LA CONMEMORACION DE LOS 450 ANOS DE LA
LN1VERSIDAD NACIONAL MAYORDE SAN MARCOS”_~

Iircci—

DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES,
COMUNICACIONES, YTVIENDAY CONSTRUCCION
Arequipa

Arequipa, Agosto 03 del 2 001S
OFICIO N° 123-2001-CTAR/PE-DRTCVC.OT- ler™:..

Senor
Arg° Marcos Roque, Miranda Castillo

Director Regional de Transportes, Comunicaciones, Vivienda y Construccion-CTAR-
Arequipa

Presente.-
ASUNTO:

Remite Manual de Organizacion y Funciones (MOF.) de la Direccion
Regional de Transportes, Comunicaciones. Vivienda y Construccion-
CTAR-Arequipa.

REFERENCIA:

Ley N° 26922 Ley Marco de Descentralizacion

D.U. N°. 030-98 - D.S. N°. 010-98-PRES Aprueban Organigrama
Estructural y el Reglamento de Organizacion y Funciones de los
CTAR’s.

Resolucion Presidencial Regional N°. 128-99-CTAR/PE. Aprobacion
del ROF. y CAP. De la Unidad Ejecutora 200 Transportes -CTAR-
Arequipa.

Resolucion Jefatural. N°. 095-95-INAP/DNR. Normas para la
Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones.

Por medio del presente tengo el agrado de dirigirme a Ud. y a
su vez comunicarle que en atencion a los documentos de la referenda y la Resolucion
Presidencial Regional N°. 128-99-CTAR/PE., que aprueba nuestro Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF.) y el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP.) del
Personal Activo de esta Direccion Regional a mi cargo, se ha elaborado el proyecto del
Manual de Organization y Funciones (MOF.) que adjunto al presente para el tramite de
aprobacion. Para el efecto adjunto:

* 01 anillado del Manual de Organizacion y Funciones (MOF.) que consta de 314
paginas
* 01 DISKKETS 3 %. Alta densidad (Version Word.)

El presente documento de Gestion Institucional ha sido
formulado de acuerdo a la Directiva 001-95-INAP-DNR Aprobada por la Resolucion Jefatural
N°. 095-INAP/DNR. Normas para la formulacién del Manual de Organizacion y Funciones;
documento que debe ser elevado a la Gerencia Regional de Planificacion, Presupuesto v
Desarrollo Institucional del Pliego 443 -CTAR-Arequipa para su aprobacion respeciiva.

Es propicia ia ocasion para renovarie las expresipnes de mi
consideracion.

Atentamente,

C.c: OfAdm.
Control Intern”™ -

Archivo /"
\IRV/rcu .

~A>7T'E'V Ictor M. Rivera V lc»
Jy/ X~ /JtfgQficlnaTMc.



Introduccion

JUT B presente MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES(MOF) DE LA
TtfivNDIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES, COMUNICACIONES,
[ VIVIENDA Y CONSTRUCCION DE AREQUIPA ha sido elaborate por la
Oficina T6cnica, 6rgano de asesoramiento de esta Direcdén Regonal
“Meniendo en consideradGn los ineamientos tecnicos estabteddos en fa
_ ResokJd6n Jefatural N° 095-95-INAP/DNR aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, Normas para is Fcnnulacion del Manual de Organizacion y
Funciones.

N\

se b* -Jd Manual de Organizad6n y Funciones Institudonal, se constituye en un

icumento normative gque describe las fundones especfficas a nivel de cargo

puesto de trabajo de los servidores pubficos de las diferentes Unidades

Org&nicas integrantes de la Direccibn Regional de Transportes,

Comunicaciones, Vivienda y Construcddn de Arequipa, desarroJ&ndolas a

partir de la Estructura Org™nica y funciones generates estableddas en el

Reglamento de Organizadén y Funciones, as! como en base a los

requerimientos de cargos considerados en el Cuadro Para Asignacién de
Personal Institudonales.

Asimismo, considera las retedones de coorcfinacibn de las cfiferentes
Unidades Org&nicas en concordanda con ei Reglamento de Organizaci6n y
Funciones, estabieciendo un ordenamiento en la gestidn institudonal y
permitiendo que los fundonarios y servidores conozcan con daridad su
ubicad6n dentro de la Estructura Org£nica, sus deberes y obiigadones que le
han sido asignados y rtvel de responsabiSdad.

Finaknente, debemos resaltar la necesidad que el presente documento
normativo sea actuafizada cada vez que se apruebe o modifique una
cfisposidén que afecte las fundones generates y atribudones reladonadas

con las actividades de Caminos, Qrculad6n Tenrestre y Vivienda en nuestra
Regi6n Arequipa.
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ESTRUCTURA ORQANICA DE LA DIRECOON REGIONAL DE TRANSPORTE,
COMUNICACIONES, VIVIENDAY CONSTRUCOON- AREQUIPA

A. DIRECCION REGIONAL

¢ Dilreccibn Regional de Transportes, Comunicaciones,
Vivienda y Construccién

B. ORGANO DE ASES8ORAMIENTO
¢ Oficina Tftcnica
C. ORGANO DE APOYO
¢ Oficina de Administracién
D. ORGANO DE LINEA
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MANUAL DE ORGANIZACI6N Y
FUNCIONES

ORGANO DE DIRECCION:

DIRECCION REGIONAL



It- E3TRUCTURA DE LAS UMIDAOES ORGANICA8

1. DE LA DIRECCION REGIONAL

1.1.- ESTRUCTURA ORGANICA

oU

»/
f

{

~ o Ul e W

CARGOS CLASIFICADOS

NOMENCLATURA

DIRECT. PROGR. SECT. IV
DIRECT. PROG. SECT. 1
ESPECIALISTA ADM. IlI
ABOGADO1
RELACIOMSTA PUBLICO 1
SECRETARIA I
SECRETARIA I

CODIGO
DIRECCION REGIONAL

D8-05-290-4
D3-05-290-1
P5-05-338-3
P3-40-005-1
P3-10-665-1
T12-05-675-2
T2-05-675-2

CARGOS
ESTRUCTURALES

DIRECTOR REGIONAL



ORGANIGRAMA

FUNCIONES GENERALES8 DE LA DIRECCI6N REGIONAL DE TRANSPORTES,
COMUNICACIONES, VIVIENDA Y CONS8TRUCCI6N

De acuerdo al artfcido 7° del Reglamento de Organization y Funciones ( ROF )
Institutional, la Direction Regional de Transportes, Comuntaadones, VMenda vy
Construction como Organo de Direction, tiene las siguientes funciones:

a)

b)

d)

Coordinar, si$ervisar y evaluar los Planes y Programas Regionales de
catfcter Sectorial y Multisectorial en concordancia con los planes y poHticas
nacionales y proponiendo al Consejo TransBorio de AdministraciOn Regional
de Arequipa, los Proyectos de normas que deben ser adoptadas sobre los
Asuntos de Caminos, Circulation Terrestre y VMenda;

b)Orientar, coordinar y supervfsar la ejecuclOn de los Programas y Proyectos
Regionales de cartcter sectorial y el componente muMsectorial que le
corresponds,

Elaborar, cumpHr, regular, coordinar, supervisar y evaluar las acciones y
programas sectoriales de las Oficinas Zonales, Proyectos Especiales y la
prestaciOn de los servteios ptibBcos de los Organismos DescentraBzados del
Consejo Transitorio de Administration Regional y las medidas correctivas a
gue haya tugar; y que sean de competencia de la Direction Regional de
Transposes, Comunicationes, VMenda y Construction;

Conduct la formulation y evaluation de los aspectos sectoriales del Plan
Regional de DesaroDo y Presupuesto del Consejo Translorio de
Administration Regional de Arequ$a, que sean de su competencia;

Formidar los programas concertados de production y abastecimiento de
bienes y servicios prtorftarios sectoriales que correspondan;

Resolver en segunda instancla, en la via admMstrativa los recursos
Merpuestos contra ias decisiones de las Direcciones Ejecuttvas. Contra las
Resohjciones expedidas por la Direction Regional, procede interponer
recursos de apelaciOn y revision como Gltima instancia ante el Presidente del
Consejo Transitorio de AdministraciOn Regional de Arequipa;
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Supervtear ia ejecucton de Proyectos Especiales en la Region inherentes al
Sector,

Ejecutar o supervisar, segtin sea el caso ia apBcacttn de las Nonnas
Tdcnicas y AdmWstrativas emlidas por Organismos a Nivel Naclonal, asi
como proponer al ente central del MTC 6 al Consejo TransKork) de
Administration Regional de Arequipa ias medidas correctives del caso;
Informar oportunamente a la Presidencia del Consejo Transitork) de
Administration Regional sobre las acciones reaBzadas;

Supervisar las actMdades de las QarRas de Peaje cicadas en las carreteras
del imblo de la Regton;

Autorizar la instaiacttn de avisos pubBcBarios en carreteras de la Regidn
segOn corresponda en m materia de su competencla, haciendo cumpBr ias
normas del derecho de via;

Dbigir, administrar, ejecutar y supervisar las actMdades reiacfonadas con el
control y uso de los medios fisicos y/o electromagniticos para las
comunicaciones a distancia (telecomunicaciones, radiodffusidn) dentro del
drbtto del Consejo Transitork) de Administration Regional de Arequipa,
disponiendo la ejecuciOn de los procedimientos tdcnico-administrativas que
correspondan, en materia de su competencla;

Suscribir contratos y/o convenes para la ejecuciOn de estudios proyectos,
obras, actMdades y metas estabiecidas en ia estructura funcional
programsStica de la DRTCVC; para los cuales esta facuitado de acuerdo a ley.
Las demds funciones que le asigne el Consejo Transitorio de Administration
Regional en materia de su competencia;

De acuerdo al artfcuio 9° del Reglamento de organization y Funciones (ROF)
Institudonal, la Direction Regional de Transportes, Comunicaciones, VMenda
y Construccidn para el mejor cumpiimiento de sus funciones podrd establecer
las dreas funcionales no estructuradas de Control Intemo y de Asesorla Legal
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

141

A

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV D6-06-290-4

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

b)
c)

Direccion y coordination de actMdades tOcnico-administrativas de alto
nivel de responsabDidad en programas de linea asignados al area de
competencia de los Ministerios y Organos de Desarrollo de fimbito
Regional o Departamental.

ActMdades simBares a las de Director de Programa Sectorial ill,
diferenci&ndose en la mayor complejidad y responsabDidad .

Supervisa la labor de personal directivo y profesionai.

ACTMDADES Y/0O FUNCIONES TIPICAS

a)

b)

)

Participar en la formulation y ejecuciOn de la polftica de la Direction
Regional de Transportes, Comunicaciones, Vivienda y Construction.
Coordinar y dirigir la formulation, ejecuciOn, evaluation, control y
supervision de los planes, programas, proyectos y actMdades referidas
ai Mantenimiento, Mejoramiento y Rehabilitation de la Infraestructura de
ia Red Vial.

Organtzar y disponer la formulation del Invertario de la Red Vial de la
Regidn.

Autorizar el alquSer de Eqi$)o Mec&nico cuando las necesidades lo
requleran, ctanpBendo la normatiMdad correspondiente.

Dirigir, coordinar y controtar las actMdades de Caminos, Circulation
Terrestre y Vivienda cumpHendo las Normas T6cnicas emanadas de los
niveles superiores.

Autorizar la instalaciOn de Servicios complementarios, avisos pubBcBarios
en general en las zonas adyacentes a la Red Vial.

Sancionar a qitfenes ocaslonen dartos a las vias y obras
complementarias.

Dirigir y controlar las acciones tendientes a solucionar las intenrupciones
de vfas.

Formular, aprobar y elevar arte el CTAR el anteproyecto de
Presupuesto de Tesoro PGbBco e Ingresos Directamente Recaudados de
la Direction Regional de Transportes, Comunicaciones, Vivienda y
Construction.

Supervisar el cumpimiento de las Normas TOcnicas y/o Administrativas
emitidas por el MMsterlo de Transportes, Comunicationes, VMenda y
Construction as! como del Consejo Transftorio de Administration
Regional de Arequipa.

EmSir Resoluciones Directorates, autorizando y resoMendo asuntos
tOcnico-administrativos de su competencia.



Aprobar los Programas da CapacRaciOn para el personal de las
dependenclas de la Direction Regional de Transportes, Comunicaciones,
VMenda y Construction, asf como deslgnar a los candidatos para los
cursos de perfeccionamiento.

Administrar el potential humano y los recursos materials y finantieros |,
asf como el equipo macinico Institutional,

EmRir Informes TOcnicos - AdmHstrativos al CTAR-Arequipa, sobre el
avance y resuRados de las acclones de la Direction Regional de
Transportes, Comunicaciones, VMenda y Construction,

Las dem&s funciones que le aslgne al Presidente Elecutivo del Consejo
TransRoiio de Administration Regional de Arequipa.

UNEA DE AUTORIDAD Y RESBPONSABJUDAD

Depende Jerirquica, AdmMstrativa y Funcionalmenta del Presidente Elecutivo
del Consejo Transitorio de Administration Regional-Arequipa, mantiene
dependencia TOcnico- Normativo  con el Ministerio de Transportes,
Comunicaciones, VMenda y Construction. La inobservancia de la normatMdad
tdcnlco-admWtrativo en cumpbniento de sus funciones, ImpSca asumbr las
responsabffidades administrativas- legates contempiadas en la legislation
vigente sobre la materia

REQUIStTOS MINMOS

a) Cargo de confianza a ter designado mediante Resolution Suprema en
concordancia a lo dispuesto por el Decreto Ley N° 25515.

b) Tttuto Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especiaBdad

c) CapacRaciOn especiaSzada en el irea.

d) Ampfia experiencia en la direction de Programas del Area

ALTERNATIVA

6) Poseer una combination equivalente de formation imiversftaria vy

experiencia.
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DIRECTOR DE PROGRAMA 8ECTORIALI D3-05-2S0-1

NATURALEZA DE LA CLASE

a) DireccWn y coordinackSn de actMdades tdcnico - adminlstrativas en
programas da Ifnea asignados al ftrea da su competencla
b) Supervisa la labor de personal profesional y tdcnico.

ACTMDADES Y/0O FUNCJONES TIPICAS

a) Coordinar, dirigir y proponer la reafizacton da astudlos y dteeflos de
Ingenierla.

b) Coordinary apoyar las labores de DireccMny supervision de obras en el
campo.

c) Supervisar y evaluar el cumpHmiento de actMdades y procedimlentos
tdcnico™.

d) Calcular y/o diseAar estructuras, pianos y espedffcaciones de Proyectos

obras.

e) >C/:oordlnar, difgir y supervisar las actMdades relacionadas con los
informes tdcnlcos, estudios y obras por encargo.

0 ReaBzar estudios de factibiidad y presupuesto da Obras.

g) Supervisary dirlgir los trabajos de seftaBzacttn vial.

h)  Coordinar, dirigir, controlar, supervisar los estudios de suelos y ensayos
de materials a utifearse an el mantenimiento, mejoramiento y
construccion de ia Infraestructura vial.

0 Las damAs atribuciones y responsabffidades que se deriven del
cumpBmiento de sus funciones y otras que la sean asignadas por el
Director Regional en materia de su competencla.

UNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSAB1UDAD

Depende Jerdrquica, Administrativa y Funcionaimente del Director Regional de
Transportes, Comunicaciones, VMenda y Construccton,. La inobservancia de
la normatMdad tdcnlco- administrative an cumpBmiento da sus funciones,
impfica asumbr las responsabiiidades admWstrativas- legates contempladas en
ia legislaciOn vigente sobre la materia

REQUIStTOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especiaBdad.

b) CapacKacttn especiaiizada en el drea requerida.
c) Experience en la conducciOn de programas del Area.

ALTERNATIVA
d) Poseer un a combinacldn eqirivalente de formacton universitaria y

expert©ncla
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1A3 ESPEOAUSTA ADMNIS8TRATIVO H P5-0«-W8-3

A.  NATURALEZA DE LA CLASE

a) Direction, coordination y supervision de actMdades especiaBzadas de
los sistemas admWstratlvos de apoyo de una entidad.

b) ActMdades simBares a la de EspeclaHsta Administrative I,
dfferencttndose en la mayor comptejidad y responsabiHdad.

B. ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Elaborar el Plan Anual de Supervisiony acclones de Control prevto de las
diferentes actMdades tanto tecnfcas como adm\Wstrativas.
b) Coordinar la elaboration de politicas relacionadas con la actividad de

Control Intemo.

Supervisar y coordinar la formulation y apScaciOn de normas y

procedimientos de control y fiscafeaciOn TOcnico - Adminislralivo.

d) Vertficar y evaluar los resuitados de las inspecciones reaBzadas y elevar
informe3 al Director Regional proponiendo las medidas correctivas
correspondientes.

e) Coordinar e informar sobre las investigaciones reservadas dispuestas
por la Superioridad y/o por la Gerencia de AudRoria Interna del CTAR-
AREQUIPA, cautelando el car&cter confidential, de acuerdo a la Ley del
Sistema National de Controi, su Reglamento y las Normas TOcnteas de
Control dictadas por la Contralorfa General de la RepObBca.

0 Las demds atribuciones y responsabiBdades que se dertven del
cumpBmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

()
~

C. UNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

Depende Jerdrquica, administrativa y fUnclonalmente del Director Regional La
inobservancia de la nomatMdad ticnico- admWstrativo en cumpBmiento de
sus funciones, impBca asumir las responsabfidades administrativas- legates
contempladas en la legistaciOn vigente sobre la materia.

D. REQUIS1ITOS MINtMOS

a) Tftuk) profesional unlversHario que incluya estudios relacionados con la
especlalidad.

b) Ampiia experiencia en labores de la especlafidad y capacitatiOn en el
drea

c) Experiencia en conduction de personal.

d) CapacRaciOn especiaBdad en el irea.



1.4.4

A.

A30GADO! P3-40-005-1
NATURALEZA DE LA CLASH

Ejecucion do actividades de estudio Yy solution de asuntos jun'd-cos
especislizados

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Participar en ia formulation del Plan de Trabajo y determination de
Lineamiento de Poiitica de Gesiion de la Oficina de Asesoria Lega!

b)  Proporcionar asesoramiento Juridico - iega! a la Oficina de Asesona
Legal, Direction Regional y en las dependencies de ia DRTCVC., En
a?unto3 que le sean consultados, en materia de su competsncia.

a Anaiizar y evaluar documentation y/o expedientes tecnico-adminisiraiivos
que le sean derivados emitiendo los informes y/o Gictsmenes
correspondan.

ri« Preparar proyectos de Convenios y/o de Resoiutiones de aoronadon o-
documentation iecnico - administrative y otros que seen requerido? por
ia Oficina de Asesoria legal.

m Preparar proyectos modiflcaiorios de dispositive* legaies que ie sea—*
requeridos somstidndoios a consideration de ia Oficina uo Ase-soria
iagai.

Ernitir opinion sobre ia apHcacldn tie r.orma‘ividnd legal emirtda per pane
de! Gobierno Centra! y Regional recomsndande las actiones que
corresoonden respecto a >u implementation

& Organlzar y mantener ei archivo actuaiizado de dfcposlicior-9* ‘egales
references a ia Direction Regional y a! Sector

e Las demas atributiones y responsab”Nidade-: e se -iir
cumpiimlento de sue funciones y otras cue ie sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPQNSABI1L1DAO

Depends jerarquica, admihistrativamante > Fisncionalmenis d= ;a Direccion
Regional la incbservantia de la norrra-“dac i"n:*o- scrnr;?.1*a-ivc
cunr oSimiento de sus funciones, Impiica ssumir ia$ resoon?abihdade?
administrativas- tegales con»empladas en le legislation vigente sobre ta
rr-aieris

RHGUISITOS M1HIMOS

as Tituio de Abogaao
W  Alguna experiencia en el-area
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RELAOONI8TA PUBLICO | P3-10-485-1

NATURALEZA DE LA CLASE

EjecuciOn de actMdades Relaciones PObilcas orientadas a la divulgacidn de
informacton, Protocolo a Imagen Institudonal.

ACTMDADES Y/0O FUNCIONES TIPICAS

a)

b)

Programar, dirigir y coordinar las actMdades de Wormacton, divulgacldn
y comunicackln, asf como las pubHcaciones Wemas y externas de la
DirecciOn Regional.

Coordinador y/o conducir ceremortas proiocolares de la DRTCVC. Tanto
en actMdades intemas como externas de cardcter oficiai y las
actMdades de Relaciones PObiicas, con Instituciones PObiicas y/o
Privadas por disposicfon de la DirecciOn Superior.

Verificar Informaciones, Comunicados y simQares, su hnpresiOn y
dtadgacMn.

Proyectar y proponer actMdades de Indole protocolar, recreativas,
sociales y documentos afines.

Elaborar Directorio protocolar, guias sociales y documentos afines.
ElaboraciOn de boletines, revistas, notas de prensa, comunicados con la
finalidad de difundir las actMdades de la DirecciOn Regional y del Sector
a nivel regional.

Las demds atrfcuciones y responsabidades que se deriven del
cumpBmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencla.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depends JerSrquica, Administrativa y Funclonalmente del Director Regional La
inobservancia de la normatMdad tdcnico- administrativo en cumplimiento de
sus funciones, impHca asumir las responsabSidades administrativas- legales
contempladas en la legislaciOn vigente sobre ia materia

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

Tituio Profesional UNversitario de Relaciones PObiicas o Cienclas de ia
ComunicaciOn o de un Programa Acaddmteo que incluya estudios
relacionados con ia especiaHdad.

CapacitaciOn especiafeada en el drea de Relaciones PObiicas y/o
periodismo



146

A

SECRETARIAH T2-05-675-2

NATURALEZA DE LA CLASE

a)
b)

c)
d)

Ejecucidn y coordinacidn de actMdades completas de apoyo secretarial
a drgano del cuarto nivel jerSrquico.

ActMdades simiiares a las de secretaria (0) |, dfferencttndose en el
mayor grado de complejidad y responsabidad.

Generalmente supervisa la labor de personal auxilar.

Puede depender jerirquicamente de una Secretaria V.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

Organizar y coordinar las audienclas, atenclones, reuniones y/o
certamenes preparando la Agenda con la documentacidn respectiva, as!
como la correspondiente para el Despacho enforma dlaria

Revisar y preparar la documentacidn para firma respectiva,

Recepcionar, clastflcar tramitar y distr&uir la documentacidn que ingresa
a la Direccidn Regional.

Tomar dictado taqgidgr&fico y reaBzar trabajos variados en computadora.
Atender al tetefono, efectuar Bamadas y concertar citas.

Efectuar y prever el requerimiento y abastecimiento de GiBes de
escritorio y materiales para el funcionamiento de la Oficina y encargarse
de su distribucidn.

Ltevar el arcNvo y registros correspondientes de documentacidn.
Organizar el control y seguanierto de expedientes y/o documentacidn
diversa, preparando periddicamente los irtformes de situacidn y
administrar la documentacidn de ia Direccidn Regional

Registrar y numerar las Resoiuciones Directorates Regional,
derivdndolas a la Oficina de Asesoria Legal para su notfficaddn a los
interesados

Atender y orientar al ptibBco usuario sobre el estado de la
documentacidn entramite, de responsabffidad del Despacho Directoral
Guardar absoluta reserva del contenido de la documentacidn que ingresa
0 gue se genere en la Oficina

Las demds atribuciones y responsabidades que se deriven del
cumpBmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Jerdrquica, AdmWstrattva y funtionataente del Director Regional La
inobservancia de la normatividad t6cnico- administrativo en cumpBmiento de
sus funciones, impHca asumir las responsabidades administrativas- legates
contempladas en la legislation vigente sobre la materia



REQUISITOS MNMOS

a) Instruction secundaria compieta y Tftuk) de Secretaria (0) Alguna
experience en interpretation de idioma (s).

b) Haber desempeflado ai cargo da Secretaria | por un pariodo mn&no de
(02) aflos.

c) CapacitaciOn especiaBzada an los Sistemas Operativos (D.O.S);
WINDOWS, WORD, y procasador de textos, FAX y Correo Electrdnteo.

ALTERNATTVA
d) De no poseer tihrio de Secretaria, contar con certificado de Estudios
Secretariates concluidos, no menor a un aflo.



14.7

8ECRETAR1AH T2-05-675-2

A. NATURALEZA DE LA CLASE

a)
b)
c)

Ejecucidn y coordinacidn de actMdades comptetas de apoyo secretarial
a drgano del cuarto nivel jerSrqiico.

ActMdades simiares a las de secretaria (0) |, dfferencttndose en el
mayor grado de comple”™dad y responsabffldad.

Generalmente supervisa la labor de personal auxifiar.

B. ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPfCAS

b)

Revisar y preparar la documentacidn para firma respectiva.

Recepcionar, clasfficar tramitar y distribuir la documentacidn que ingresa
a la Direccidn Regional.

Tomar dictado tagidgrftfico y reaBzar trabajoe variados en computadora.
Atender al teldfono, efectuar Ramadas y concertar cRas.

SoRcttar y mantener la existence de CitBes de oficina y encargarse de su
distributidn.

Llevar el archivo y registros correspondientes de docirnientacldn.
Coordinar reunions3

Orientar al pQBoo en general sobre consuRas y/o gestiones por reaBzar.
Las demds atr&uciones y responsabHdades que se deriven del
cumpBmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

C. UNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

Depende Jerdrquica, admWstrativa y funcionalmente del Director Regional La
inobservancia de la normatMdad tdcnico-administrativos en cumpBmiento de
sus funciones, impBca asumir las responsabiBdades administrativas- legales
contempladas en la legislation vigente sobre la materia.

D. REQUISITOS MIMIMOS

a) Instruccidn secundaria completay Tftulo de Secretaria (0)

b) Alguna experiencia en interpretacidn de idioma (s).

c) Haber desempeftado el cargo de Secretaria | por un periodo minimo de
(02) artos.

d) Curso b&sico de informdtica

ALTERNATIVA

e) De no poseer titufo de Secretaria, contar con certfficado de Estudios

Secretariates concMdos, no menor a un aflo.



MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

ORGANO DE ASESORAMIENTO

OFICINA TECNICA



2. DE LA OFICINA DE TECNICA

21 ESTRUCTURA ORGANICA

\g CARGOS CLASIFICADOS8 CARGOS
ORDEN NOMENCLATURA CODtGO E8S8TRUCTURALES
OFICINA TECNICA
3 DIRECT. PROQR. SECT- I D4-05-290-2 DIRECTOR
ESPEC. ADMINIST. Il P5-05-338-3
-10' PLAMFICADOR 1 P3-05-610-1
b1 INGENIERO. 1 P3-35-435-1
12 TEC. EN PLANIF. II T5-05-805-2
13 TEC. ADMINSTRAT. 1 T13-05-707-1
\14 TEC. INOENIERIA. 1 T4-35-775-1

15 TEC. ADMINISTRAT. 1 T13-05-707-1



2.2 ORGANIGRAMA

2.3 FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA TtCNICA

De acuerdo al artfculo 11° del Reglamento de Organization y Funciones (
ROF ) Institucional, la Oficina TOcnica es el Grgano de Aseseramiento,
encargado de planear, dbigir, ejecutar, conducir y evaluar las actMdades
relacionadas con la Planificacion, programaciOn y presupuesto,
racionaHzadOn, de las actMdades de desarroRo institucional y proyectos viaies
a cargo de la Direction Regional de Transportes, Comunicationes, VMenda y
Construction. Sus funciones generates son las siguientes

a) Elaborar el Plany Programa de Actividades de la Direction Regional, en
coordination con los responsables de las dferentes unidades orgSnicas
integrantes de la misma

b) Coordinar y elaborar el Presupuesto de la DRTCVC, aperturando la
codification programditica, flaclOn de metas y asignaciOn de recursos, de
acuerdo a directivas vigentes y su procesamiento en el Sistema de
Presupuesto dispuesto por el MEF.

c) Elaborar las modificationes presiuestarias, calendarios de
compromisos y soBcMudes de autorizaciOn de gfro.

d) Programar, coordtoar, ejecutar y supervtsar el cumpBmiento de metas
Hsicas y financieras de construction, conservation, rehabffitaciOn,
emergencias viaies; asf como de los proyectos por encargo.

e) Elaborar boletines estadisticos perOdicos de las actMdades y
consecution de metas de las Direcciones Ejecutlvas y drganos que
componen la DRTCVC;

f)  Coordinar, supervisar y ejecutar el Inventario Vial en ta Jurisdiction de
carreteras de la Region.

g) Reprogramar los presupuestos y metas flsicas del presupuesto
institucional, proyectos por administration directa o por encargo.

h) ReaBzar estudios (proyectos viaies) e investigations sobre funciones,
estructuras y procedimientos de la Direction Regional.



)

k)
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Eiaborar lot documentos de gestiOn Institudonal: Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF), Cuadro de AsignaciOn de Personal
(CAP), Presupuesto Analitico de Personal (PAP), Plan Operativo
Institudonal (POI), Manual de OrganfcaciOn y Funciones (MOF), Texto
Ortco de Procadimlentos Administrativos (TUPA), acciones de
SimpBficaclOn Administrativa y otras Directlvas de gestiOn relativas a las
funciones de ia DRTCVC.

Supervisar ia instalaclOn de avisos pubSclarios en las carreteras de la
Region.

Supervisar, controiar y consoldar ios Informes de las actMdades
inherences a ias metas de ias Direcciones Ejecutivas de Caminos,
CircuiaciOn Terrestre y VMenda.

Las demds funciones que le asigne ia DirecciOn Regional de Transportes,
Comunicaciones, VMenda y Construccion.



24 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LO8 CARGOS

241
A

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL H D4-05-200-2

NATURALEZA DE LA CLASE

DirecciOn, supertfsiOn 'y evaluation de actMdades tOcnfco-admWstrativas
en programas de Ifnea astgnados al irea de su competencia.
ActMdades simBares a las de Director de Programa Sectorial |,
diferencttndose en la mayor complejklad y responsabidad.

Supervisa la labor de personal directivo y profeslonal.

ACTIVIDADES Y/O FUNC10NES8 TIPICAS

a)

Asesorar a la Direction Regional en la adopcMn de polttica de desarrollo
y planeamiento de actMdades en el campo socio-econOmico a nival
regional

Coordinar dirigir y supervisar la elaboration del Plan de Trabajo
Institucional y Programa de actMdades en coordination con las ftreas
que le corresponds.

Coordinar, dirigir y supervisar la elaboration del Presupuesto de la
Direction Regional.

Conducir la elaboration de los Presupuestos Analfticos , calendarios de
COMPromisos y autorizaciones de giro.

Programar, coordinary sigjervisar las actMdades de Ingerterfa Vial.
Coordinar y supervisar la reprogramatiOn de los presupuestos y metas
ffsicas.

Dirigir los estudios e investigaciones sobre funciones. estructuras y
procedimientos de la Direction Regional.

Preparar los informes tOcnicos de la Direction Regional, coordinando y
dirigiendo los mismos.

Formuiar fichas con proyectos de Pre-InversiOn e Inversion.

EmMir opinion tOcnica sobre los proyectos, estudios y documentos
tdcnicos.

Coordinar la elaboration de documentos estadlsticos del sector.

Las demds atribuciones y responsabSdades que se deriven del
cumpiimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

Depende jerdrquica, admWstrativa y funclonalmente del Dfrector Regional La
inobservancia de la normatMdad tOcrtco- administrativo en cumpiimiento de
sus funciones, implca asumir las responsabidades administrativas- legates
corrtempladas en la legislation vigente sobre la materia



REQUISITOS NHMMO8

a) Cargo de conflanza a ser designado mediarrte Resolucton Suprema en
concordancia a to dispuesto por el Decreto Ley N*25515.

b) Thufo Profestonal Unhnrsitarto que inctuya estudios relacionados con la
especiaBdad.

c) Capadacton especiaiizada en el Area.

d) Experiencia en la direccttn de programas del Area.

ALTERNATFVA

e) Poseer una combinacton equivalente de formacidn universitaria vy
experiencia.
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ES8PEC1AUSTA ADMINISTRATIVO H P5-05-338-3

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

b)

PlanificaciOn, DirecciOn y coordination de actMdades tScnteo
administrativos de  responsabffidad, inherentes al stetema de
Presupuesto;

ActMdades simHares a ia del EspeciaHsta AdmWstrativo I
dfferencttndose en la mayor complejdad y responsabiWad;

ACTMDADES Y/O FUNCIONES T1PICAS;

Asesorar a la DirecciOn Regional y Direcclones Ejecutivas y otras
Oficinas dependientes del sector en materia presupuestaiia

Proponer y prever ias fuentes y montos de recursos financieros para su
asignaciOn en funciOn a los planes, programas y proyectos a cargo del
sector.

Formuiar, conducir y elaborar la formulaclOn del Marco Presi”uestario
de ia D.R.T.C.V.C de acuerdo a ia aprobaciOn de la Cadena Funcional
ProgramOtica, fijaciOn de metas de asignaciOn de recursos de acuerdo a
la asignaciOn presupuestal otorgado por ei Pliego CTAR para su
aprobacion por el MEF. para cada afto presupuestal de acuerdo a
directivas emanadas por el MEF.

Formuiar, proponer y supervisar la ejecuciOn presupuestal da la
InstituciOn.

Evaluar y consoHdar ia ejecuciones presupuestarias en el dmbito de la
DRTCVC.

Elaborar el Plan y Programa de ActMdades en coordinaciOn con las
dreas que corresponda.

SoBcftar los Calendarios de Compromises a travOs del PHego de) CTAR
para su aprobacion del MEF en forma oportuna y en las fechas
estabiecidas de acuerdo a las Directivas que estos to requieren.

Ejecutar el segu&niento y monftoreo de la EjecuciOn presupuestal de la
D.R.T.CV.C. de acuerdo a ias normas legaies vigentes

Reprogramar los presupuestos y metas fisicas de acuerdo a normas y
directivas emanadas por ai MEF.

Preparar los informes TOcnicos de la DirecciOn Regional.

Preparar y remNir en forma oportuna ios requerimientos de InformaciOn
soBcitados por el CTAR de los procesos presupuOstales de egresos y
ingresos Mensual, y Trimestral, y ia EvaluaciOn Semestral y Anual de las
ejecuciones presupuOstales de acuerdos a las directivas emanadas por
el PHego CTAR- Arequipa y del MEF.

Las demOs atribuciones y responsabffidades que se deriven del
cumpBmiento de sus funciones y otras que le sean asigrtadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencla.
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LINEAS DE AUTOR1DAD Y RESPOMSBABJUDAD

Depende jerirqutea, admWstrativamente del Director Regional vy
funclonalmente de la Oficina T6cnica-DRTCVC La Inobservancia de la
normatMdad tdcnico- admWtrattvo en cumpOmlento de $us funciones, bnpBca
asumlr las responsabHdades admWhtrativas- legates cortempladas en ia
leglslacWn vigente sobre la materia.

REQUI8ITO8 MINMO8

a) Thuto profeslonal Universitarlo que Incluya estudios reladonados con la
especiaHdad _ N

b) AmpBa experiencia en la conduccttn y/o ejecucWn de actividades de
cartcter presupuestal, _

c) Capacttacttn especiaBzada en la apBcacttn de las normas tdcnicas del
Sistema de Presupuesto;

d) Experiencia en conduccttn de personal

ALTERNAT1VA

e) Poseer una combfracWn equtvalente de formacttn universitaria y
experiencia.



24.3
A

PLAMF1CADOR | P3-04-610-1
NATURALEZA DE LA CLA8E

a) Investigation, estudio y andBsis para la elaboration de sistemas y planes
generates de desarroBo.
b) Generalmente supervtea la labor de personal tOcnico y auxffiar.

ACTMDADES Y/O FUNCIOIIE8 TIPICA8

a) Particlpar en la elaboration del DiagnOstico Regional del Sector.

b) Particlpar en la formulation de los Planes da DesarroBo Regional del
Sector.

c) Particlpar en la formulation de documentos de GestiOn Institutional del
Slstema de Rationalization.

d) Fonmriar Fichas de proyectos de Pre * inversion e Inversion.

e) Elaborar information sobre los Proyectos, estudios y documentos
tOcnicos.

f)  Formular la Evaluation del Plan Operativo Institucional (POI) en forma

Trimestral, Semestral y Anual al PBego del CTAR-Arequipa en las fechas
establecidas de acuerdo a las Directivas emanadas por el MEF, y del
PBego CTAR. Arequipa.

g) RecopHar, tabular, anaHzar information estadfstica a fin de formular
Boletin Estadfstico Institucional.

h)  Elaborar la Memoria Anual de la Direction Regional

m) Atender los requerimientos de informaciOn estadistica a las entidades
ptibBcas y privadas.

O Las demds atribuciones y responsabSdades que so deriven del
cumpBmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

UNEAS DE AUTORIDAD Y RESBPONSABSUDAD

Depende jerdrgidca, administrative del Director Regional y funcionaimente de
la Oficina de TOcnica-DTRCVC. La inobservancia de la normatMdad tdcnico-
admWstrativo en cumpBmiento de sus funciones, impHca asumir las
responsabSdades administrativas- legates contempladas en la legislation
vigente sobre ia materia

REQUISTTOS MIHIMOS
a) Tftuio profesional universitario que incluya estudios relacionados con la

especiaBdad.
b) Alguna experiencia en labores especiales de planffteaclOn.
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A

INGENIERO | P3-3V436-1

NATURALEZA DE LA CLASE

a)
b)

EjecuciOn da actMdades aspaciaBzada an una rama da ingenierla
Generalmente suparvisa ia labor da personal tftcnico y auxfflar,

ACTMDADES TIPICAS

a)
b)

c)

d)

9)
h)

Controlar los Paneles de Propaganda an las carreteras de la Region.
Ejecutar proyectos y programas de mantenimiento, mejoramiento,
rehabitacWWn y/o construction de carreteras, as! como de puentes,
obras de arte y otra InfTaestructura vial.

Calcuiar y/o disertar estructuras, pianos y espec&icaclones de proyectos
y obras de mantenimiento, mejoramianlo, rehabMatiOn y/o construction
de carreteras.

Participar en estudios de factibidad de obras, Inverslones, y proyectos
de mantenimiento, mejoramiento, rehabWaciOn y/o construction de
carreteras, asl como de puentes, obras de arte y otra Wraestructura
vial.

Efectuar trabajos de Investigation cientfffca y tecnfca dentro del Orea de
su especiaBdad.

Elaborar presupuestos de valorizacionss, cotizaclOn de obras y equipos,
asf como las bases de RcRaciones de mantenimiento, mejoramiento,
rehabffitaciOn y/o0 construction de carreteras, asl como de puentes,
obras de arte y otra infrastructure vial.

Efectuar delimRaclones, tasaciones y otras acciones simBares en
extensiones de terreno.

Proponer la adquisitiOn de equipos, herramientas y material necesario
para el desarroBo de programas de Ingenierfa vial.

AnaBzar, evaluar y preparar Wormes tOcnicos sobre denuncios,
concesiones, canteras y postoffidades de explotaciOn de canteras par
uso vial y de conservation de equipos y maquinarias; y sobre otras
Areas espetiaBzadas de ingenierfa vial

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actMdades de ingenierfa
vial.

Las demfts atribuciones y responsabSdades que se dertven del
cumpBmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
nmmadtato en materia de su competencla.

LINEAS DE AUTORIDADY RESPONSABIUDAD

Dspende jerOrquica, administrativa de la Direction Superior y functonafenente
de ia Oficina TOcntea-DTRCVC. La inobservancia de la normatiMdad tScnico-
administraitvo en cumpBmiento de sw funciones, impSca asumir las
responsabBklades admMstrativas- legates contempladas en la legislation
vigente sobre la materia



anT~Nofeslorafde Ingenlero en la requ*rida’
b) Alguna experiencia en labores de la especteSdad.
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TECMICO EN PLANIFICACION | T5-W-80$-2
NATURALEZA DE LA CLAS8E

a) Elecucton de actMdadet ttcnicas de cierta coraptejWad en PJartficacton.

b) Actividades 8m@ares a las de Ttcnfco an Planficacton |, dfferencttndose
en la mayor comptojdad y responsabHdad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxSar.

ACTIVIDADES Y/O FUNOONES8 TIPtCAS

a) RecopSar informacton tdcnica de cierta complejidad para la eiaboracton

da documentos.

Participar en la discuston y conTeccton de documentos en cuanto a

diagnftstico y Ineamlentos de poltticas.

Ctasfflcar y concordar proyectos y anteproyectos relactonados con

programacton de desarroBo soctoeconOmico.

Participar en la programacton de planes de trabajo tendientes a ©

formutac\Wn de planes estratdgicos.

Atender los requerimlentos de informacton estadlstica a las entidades

pubBcas y privadas.

e) Elaboracton de Worms s mensuales y Trimestral y anual sobre las
tareas competentes de cada Direccton Ejecutiva o Oficlnas dependiertes

e £ T

=)

del sector.

f)  Mantenimiento del banco da datos orientado a la elaboracton del PBI del
sector.

g) Coordinar con la Jefatira de computo para la difUston y orientacton
estadlstica.

h) Coordinar con ia jefatura de computo para la infuston de tos datos de
trabajos en las deferentes oficina del sector an la pagina Web de la
institucton.

i)  Demis atribuctones y responsabffidades que se deriven del cumplmiento
de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe inmediato en
materia de su competencia.

UNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

Depende jerdrquica, adminlistrativa de la Direccton Superior y funcionaimente
de la Oficina Ticnica-DRTCVC La inobservancia de la normatMdad ticnico-
admWstrativo en cumpBmiento de sus funciones, knpRca asumir las
responsabSdades admWstrathras- legates contempladas en la legistacton
vigente sobre la materia



REQUISTTOS MNMO8

a) Tituto no urivorslario de un Centro de Estudios Superlores reiacionados
con el Area.

b) AmpBa experiencia en iabores de ia especiaBdad.

ALTERNAT1VA:

c) Estudios universlarios que incbya matsrias reiactonadas con la
especiaBdad o education secundaria completa con capaclactin en
T6cnfcas de PianSlcacidn.

d) Experiencia en labores reiactonadas eon el 4rea, de acuerdo al rtvel de
formacton.



24.6

- 32 -

TECNICO ADMNISTRATHVOI T3-0S-7Q7-1
NATURALEZA DE LA CLA8E

DesarroBo de actMdades ttcnfcas de los sistemas administrativos de apoyo
relacionados con la ejecucttn de procedimientos tdcnicos del Sistema de
Planificacidn y Presupuesto.

Ocasionalmente supervisa ia labor de personal auxlar.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPfCAS

a) Procesar la hforraacidn y consoBdar los Marcos presupudstales a ntvel
de ia Unidad Ejecutora para el pBego que se reaBce en la Contaduria
PObHca de la Nacttn.

b) Elaborar cuadros comparativos del Marco presupuestal y caiendario de
compromisos, de ia Fuente de Financiamiento, Recursos Ordinarios,
Recursos Directamente Recaudados y donactones a nivel de actMdad
y/0 proyecto.

c) Elaborar el Marco Presupuestal y control en su ejecucttn para su
consoBdacidn en el Cierre Presupuestal.

d) EmBir informes tdcnteos a la jefatura en asuntos materia de su
competencia

e) Revisary preparar ia documentacidn para firma respectiva,

f)  Llevar el archivo y registros correspondientes de documentacidn.

g) Coordinar reurriones

h) Las demds atr&uciones y responsabBidades que se dsrtven del
cianpDmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

Depende jer&rgitica, admbiistrativamente de ia Direccidn Superior vy
funcionalmente del Jefe de la Oficina de Tdcnica La inobservancia de la
normatMdad tdcnico- administrativo en cumpBmiento de sus funciones, impHca
asionir las responsabidades administrativas- legates contempladas en la
legisiacidn vigente sobre ia materia

REQUISITOS MINBMOS
a) Instruccidn secundaria completa.

b) Capacitacidn tdcrtca en el irea.
c) Alguna experiencia en labores de la especiaBdad
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TECNICO EN INGENIERIAI T4-M-775-1
NATURALEZA DE LA CLASE
EjecuciOn de actMdades de apoyo en Ingenierfa.
FUNCIONES Y/O FUNCIONES TIPfCAS

Controlar los Paneles de Propaganda en las carreteras de la Region.

Confeccionar las valorlzaclones de obras.

Confeccionar los metrados y porcentajes de avances de obras por

partidas.

Elaborar los grOficos de avances de obras.

Confeccionar los avances Hneales de las Obras que se ejecutan.

Elaborar cuadros de personaly de equipo para su evaluacion.

Preparar cuadros estadlsticos de avances de obras.

Elaborar Inrormes tdcrtcos y econOmicos de las obras que se ejecutan.

ConsoBdar la programaclOn de los proyectos de conservation vial y

obras por encargo.

J)  Elaborar cuadros resumen de la EjecuciOn de Presupuesto de Recursos
Ordinarios y Diretiamente Recaudados.

K) Recopilar datos tOcnicos para estudios de Ingenierfa de campo y/o
gabinete.

0  Ejecutar cOlculos para trabajos de Ingenierfa.

m) ReaBzar anOBsis preBmtaares de Information a id&tzarse en programas de
ingenierfa.

n) ReaHzar cOlcutos varlados de Ingenierfa para la adquislciOn do
materiales.

0) Puede corresponderle efectuar el anOBsis initial de resistencias de
suelos, confecciones maquetas y/o grOficos pianos,

p) Las demOs atribuciones y responsabflkfades que se deriven del

cumpBmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe

inmediato en materia de su competencia.

ZLe2ee Loe

—

UNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerirquica, admWstrativamente de la Direction Superior y
funclonabnente de la Oficina TOcnica-DRTCVC La inobservancia de b
normatMdad tOcnico- admWstrativo en cumpBmiento de sus funciones, impBca
asumir las responsabHdades admWstrativas- legates cortempladas en la
legisiaciOn vigerte sobre ia materia.

REQUISITOS MINIMOS

a) Tftuio no universRario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado
con el Orea,
b) Experiencia en labores de la especiaBdad.



ALTER NATIVA
c) Estudto* univerelarioi reladonados con el ire a
d) Experiencia en labores de apoyo en el 6rea de Ingenierla.
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248 TECNICO ADMNISTRAT1VOI T3-05-707-1
A. NATURALEZA DE LA CLASE

a) DesarroBo da actMdades da apoyo relacionados con la elecuciOn da
procedimientos tOcnicos del Sistema de Presupuesto.
b) Ocasionalmente supervisa la labor del personal auxfRar

B. ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPtCAS

a) Ejacutar y/o coordinar actMdadas relacionados con el registro,
procesamianto y archive de documentation inherente al Slstema de
Presupuesto, en materia de su competencia;

b) Ejecutar y verificar la actuaBzaciOn de registros, flchas y documentos
tOcnico en las Oreas de los sistemas administrates.

c) Emttir reportes y consoldar la information de ios Calendarios de
Compromisos emftidos por la Unidad Ejecutora del Sector por categorla
da gasto 6 gasto de capital de los proyectos de inversion para su
posterior ejecucion.

d) EmSir reportes y contabffizar la information del marco presupuestal da la
Unidad Ejecutora del sector respecto a los calendarios de compromisos
autorizados por el Pliego y MEF.

e) EmBIir informes tOcnicos a la jefatura en asuntos materia de su
competencia.

0  Estudiar expedientes tOcnfcos sencfflos y emlir informes prefoninares.

g) RecopBary preparar information para estudios e invastigationas.

h)  Apoyar las acciones de comunicaciOn, information y relaciones pObiicas.

0 Puede corresponderle vertficar el cumpBmiento de disposiclonas y
procedimientos.

) Las demds atribucionas y responsabSdades que se deriven del
cumpBmiento de sus funciones y otras qua le sean aslgnadas por su Jafe
inmediato en materia de su competencia.

C. UNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABtUDAD

Depende jerftrgidca, admMstrativamente de la Direction Superior y
funcionalmente de la Oficina TOcnica-DRTCVC La inobservancia de la
normatMdad tOcnico- administrative en cumpBmiento de sus funciones, impica
asumir las responsabiBdades administrativas- legates contempiadas en ia
legislation vigente sobre la materia.

D. REQUISITOS MINIMOS
a) Instruction secundaria completa.
b) CapacMaciOn tdcrtca en el area.
c) Alguna experiencia an labores de la especiaBdad.



MANUAL DE ORGANIZACIbN Y
FUNCIONES

ORGANO DE APOYO:

OFICINA ADMINISTRATING



3. DE LA OFICINA DE ADMNBTRACION

31 ESTRUCTURA ORGANICA

u®

ORDEN

16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48

CARGOS CLAStFICADOS
NOMENCLATURA | CODIGO
o = m
DIRECT. SIST. ADM. II D4-05-295-2
ESPEC. ADMIMST. llI P5-05-338-3
ESPEC. ADMIMST. llI P5-05-338-3
ESPEC. ADMIMST. IlI P5-05-338-3
ASISTENTA SOCIAL IlI P5-55-078-3
ASISTENTA SOCIAL Il P4-55-078-2
ECONOMISTA I P4-20-305-2
ESPEC. ADMIMST. 1 P3-05-338-1
ESTADIST1CO. lI P4-05-405-2
ESPEC. ADMIMST. 1 P3-05-338-1
ESPEC. ADMIMST. Il P5-05-338-3
ESPEC. ADMIMST. 1 P3-05-338-1
ESPEC. ADMIMST. 1 P4-05-338-2
TECMCO ADMIMST. IlI T5-05-707-3
TECMCO ADMIMST. IlI T5-05-707-3
TECMCO ADMIMST. I T4-05-707-2
TECMCO ADMIMST. I T4-05-707-2
TECMCO ADMIMST. 1 T3-05-707-1
TECMCO ADMIMST. 1 T13-05-707-1
TECMCO FINANZAS. Il T5-20-765-2
TECMCO TRANSP. I T5-60-830-2
TECMCO TRANSP. I T5-60-830-2
TECMCO TRANSP. 1 T5-80-830-1
SECRETARIA I T13-05-875-1
SECRETARIA I T3-05-875-1
SECRETARIA I T3-05-675-1
SECRETARIA I 13-05-67M
TECMCO ADMIMST. lI T4-05-707-2
TECMCO ADMIMST. lI T4-05-707-2
TECMCO ADMIMST. I T4-05-707-2
TECMCO ADMIMST. 1 T13-05-707-1
TECMCO ADMIMST. 1 T13-05-707-1

SECRETARIA 1

T1-05-675-1

CARGOS
ESTRUCTURALES

DIRECTOR



ORGANIGRAMA

FUNCIONES GENERALES8 DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

De acuerdo al artfcuio 13° del Reglamenlo da Organfeacidn y Funciones (ROF)
Instlucional, la Oficina de Administration es el Organo de Apoyo encargado de
pianear, dirigir, ejecutar, conducir y evaiuar la AdmWstraciOn del potenciai humane,
recursos econOmicos, financleros, materiales y de servicio de la Direccidn Regional
de Transportes, Comunicaciones, Vivienda y Construction. Son funciones
generates de la Oficina de Administration, las siguientes:

a)

b)

o<

Programar, coordinar, ejecutar y controfar las actividades correspondientes a
los Sistemas adminislrativos de Personal, ContabiHdad, Tesorerla y
Abastecimientos; en el dmbRo de competencia de la Direction Regional.
Particlpar en la formulaciOn del Presupuesto de Funcionamiento y de hwersiOn
de la DfrecciOn Regional de Transportes, Comunicaciones, VMenda vy
Construction,

Coordinar ejecutar y/o supervisar la apBcatiOn de la legisiaciOn, normas y
procedimientos de los Sistemas Administrates de su competencia; por parte
de las unldades org&nicas integrantes de la Direction Regional.

Proveer oportunamente a los 6rganos constitutes de la Direction Regional,
los recursos financieros, equipos y Otfles de oficina necesarios para su normal
funcionamiento;

Llevar la contabffidad y los Inventarios permanentes de los bienes de la
Direction Regional de Transportes Comunicaciones, Vivienda y Construction;
Programar, ejecutar y controlar los pagos que se efectOa con cargo a los
presupuestos, Caiendarlo de Compromisos y Autorizaciones de Giro;

Informar periOdicamente a las Directiones Ejecutivas sebre su situation
FInanciera proporclonando la information contable necesaria;

Las demds funciones que le asigne el Dfrector Regional.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

341

A

DIRECTOR DE StSTEMA ADMNRTRATIVO H D4-M-2U-2

NATURALEZA DE LA CLASE

a)
b)

)

Direccidn y coordination de programas de sistemas admWstraUvos.
ActMdades simlares a ia de Director de Sistema Administrate |,
diferenctendose en la mayor compiejidad y responsab‘idad.

Supervisa ia labor de personal directivo y profesional.

ACTMDADES Y/0O FUNCIONES T1PICAS

a)
b)

Planfffcar las actMdades que se reaBzan en la Oficina Adminfetrativa.
Dirigir la polltica sobre administration y control de Recursos Humanos,
materiales y flnancleros, prestaciOn de servicios no personates, as! como
las operaciones presupuestarias, financieras y contabies.

Gestionar arte la Gerencia Regional de Administration del CTAR
AREQUIPA los recursos necesarios para la ejecucttn da los dferentes
Programas y/o proyectos que se ejecutan en el dmbito Regional.
Coordinar con las Unidades OrgSricas de la Gerencia Regional de
Administration del CTAR-Arequs$a sobre la apRcaclOn de Procedimientos
para la administration y control de los Recursos Humanos, Materiales y
Calendarios de Compromisos PresupuOstales.

Dirigir la elaboration de los presupuestos de Personal, Abastecimiertos
y financleros y cortrolar su apBcaciOn de acuerdo a los cuadros de
Necesidades y Calendarios de Compromisos PresupuOstales.

Firmar cheques girados para efectuar los pages de compromisos
contraldo por la Direction Regional de Transportes, Comunicaciones,
VMenda y Construction comprendidos en la Unidad Ejecutora 200
Transportes Arequipa.

Dirigir y cortrolar que las transacciones de las Direcciones Ejecutivas se
registren de acuerdo a las normas y dispositivos legates vigentes.

Firmar y remitir al CTAR - Arequipa la information mensual sobre la
utBizadOn de fondos recibldos de acuerdo a las disposiciones legates
vigentes.

Absotver las consuitas que le formulen los Directores Elecutivos de
Camftos, Circulation Terrestre y VMenda.

Las demds atribuciones y responsabffidades que se deriven del
cumpBmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.
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LINEAS DE AUTOR1IDADY RESPONSABIUDAD

Depends jerSrqUca, administrativamente y funcionalmente del Director
Regional, la inobservancla de la normatMdad tdcnico- admWstrativo en
cumpftniento de sus funciones, impHca asumtr las rasponsabWdades

admWhetrativas- legates contempladas en la legislation vigente sobre la
materia

REQUtSITOS MINIMOS

a) Cargo de confianza a ser deslgnado mediante Resolution Suprema en
concordancia a lo dispuesto por el Decreto Ley N° 25515.
) Titulo Profesional Universitario que Incluya estudios relacionados con la
espetiaHdad
c) CapacitaciOn espetiaHzada en el Area.
d) AmpHa experience en ia conduction de programas de un slstema
admWstratlvo.

(=)

ALTERNATIVE

e) Poseer una combination equivalente de formation urtvers8aria y
experiencia.
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ESPECIAUSTA ADMNISTRATIVO H P6-WW38-3

NATURALEZA DE LA CLASE

Direccton, coordination y supervision de actMdades especlatzadas de
los sistemas administrate* de apoyo de una entidad.

ActMdades simHares a ia de EspetiaRsta Administrate I,
diferenc&ndose en la mayor complejdad y responsabWdad.

Supervisa ia labor de personal profesional.

ACTMDADES Y/0O FUNCIONES T1PICAS

Revisar Comprobantes de Pago para ia Ama de cheques.

Revisar anaRzar, Wormar, distribuir, y arcNvar dispositivos legates y
normas sobre asuntos administrates.

Coordinar con los encargados de Abastecimientos, Contabffidad,
Tesoreria y Personal, para atender documentos de CrOdRo Devengados
Raconocidos.

Coordinar con el CTAR - Arequipa asuntos relacionados a las obras por
Encargo.

Apoyar a ContabBdad y Tesoreria en las evaiuaciones de actlvos,
preparation de notas de contabffidad y otros.

Apoyar a Abastecimientos, en ia elaboration y evaluation del Inventario
Flsico.

Revisar documentos y/o Informes de los Sistemas Administraiivos de
Contabffidad, Tesoreria, Abastecimientos y Personal.

Atender expedientes de acuerdo a indicaciones del Jefe de la Oficina
Administrative.

Las dem£s atribuciones y responsabidades que se deriven del
cumpBmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depends jerdrquica, admWstrate de la Direction Superior y funtionafementa

de

la Oficina de Administraion - DRTCVC La inobservancia de la

normatividad tOcnico- administrate en cumpBmiento da sus funciones, impfca
asumir las responsabidades administrates- legates contemptadas an ia
legislation vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

Titdo profesional unersRario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

AmpHa experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia en conduction de personal.

CapacRaciOn especiaRzada an el Area.



34.3

J
42

ESPEOALISTA AOMNISTRAT1VO « P5.08-338-3
NATURALEZA DE LA CLASE

a) Direccidn, coordination y supervision de actMdades espetiaRzadas de
los sistemas administrativos de apoyo de una entidad.

b) ActMdades sfenRares a la de EspedaBsta AdmWstrate I,
diferencttndose en la mayor compfejdad y responsabSdad.

c) Supervisa la labor de personal profeslonal

ACTMDADES Y/0O FUNCJONES TIPICAS

a) Supervisar, coordinar y cortrolar el desarroRo y cumpBmiento de los
procesos de Contabffidad.

b) Particlpar en la formulation de la Polltica para la implementation y
desarroRo de procesos tOcnicos de contabBidad.

c) ApBcar metodologlas para al desarroRo de procesos tdcnicos de
contabHdad.

d) Coordinar y supervisar la elaboration y/o modfficadOn de normas,
reglamentos, procedimientos y otros, reiacionados con el slstema de
Contabffidad

e) Asesorar y absolver consuttas TOcrtcos - Administrativas relacionadas al
Sistema de Contabffidad.

0  Supervisar la ejecuclOn de programas de Contabffidad.

g) \Vertficar la correcta aplicatiOn de normas y dispositions legates
vigentes, relacionadas al Sistema de Contabffidad.

h) Proponer y Proyectar Resoiuciones sobre asuntos relacionadas al
Sistema de Contabffidad.

0 Las dem&s atribuciones y responsabSdades que se deriven del
cumpRmienlo de sus funciones y otras que le sean asignadas por su
Jefe inmediato en materia de su competencia.

UNEAS8 DE AUTORIDAD Y RESPONS8AB1UDAD

Depende jerdrquica, administrativa de ta Direction Superior y fundonaknente
de la Oficina de Administration DRTCVC., La Inobservancia de la normatMdad
tOcnlco- administrative en cumpBmiento de sus funciones, impRca asumir las
responsabSdades administrates- legates contempladas en la legislaciOn
vigente sobre la materia

requisitos mjnimos

QD

) Tituio profeslonal urtversSarlo que incluya estudios reiacionados con la
especiaBdad.

)  Amplia experiencia en labores de la especiaBdad.

c) Experiencia en conduction de personal.

d) CapacRaciOn especiaRzada en el drea.

(=)
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ESPECJAUSTA AOMNISTRATIVO B P5-00-338-3

A. NATURALEZA DE LA CLASE

a)
b)

c)

Direction, coordination y supervision da actMdadaf especiaBzadas da
los stetemas admWstrativos da apoyo da una entidad.

ActMdades sknBares a la da EspeciaBsta AdmWstrativo I,
diferencttndose an la mayor complejdad y responsabffidad.

Supervisa la labor da personal profesional

B. ACTMDADES Y/O FUNCIONES T1PJCAS

Supervisar, coordinar y controlar al desarroBo y cumpfenlento de los
procesos del personal.

Participar en la formulation de la Polftica para la implementation y
desarroBo de procesos tOcnicos de personal.

Elaborar metodologias para el desarroBo de procesos tOcnicos de
selection, nombramiento  contrataciOn, caBRcacMn, evaluation,
promotion, capacttaclOny control de personal.

Coordinar y supervisar la elaboration y/o modification de normas,
reglamantos, procedimientos y otros, relationados con el sistema de
personal.

Confeccionar el Cuadro de AsignaciOn del Personal ( CAP) nombrado y
obrero.

Asesorar y absolvar consuftas TOcnicos - AdmWstrativas reiacionadas al
sistema de personal.

Supervisar la ejecuciOn de programas de Bienestar Social y del servicio
de primeros auxfflos.

Veriflcar ia corratia apficactOn da normas y dispositions legaies
vigentes, reiacionadas al Sistema de Personal.

Elaborar Resoiuciones sobre asurtos relationados al Sistema de
Personal.

Las demfts atrftuciones y responsabffidades que se deriven del
cumpBmiento de sus funciones otras que la sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencla.

C. UNEAS8 DE AUTORIDADY RES8PONSABIUDAD

Depende jerSrquica, admWstrativa de ia Direction Superior y funciona&nente

de

la Oficina de AdmWstraciOn - DRTCVC La inobservanda de Ila

normatMdad tOcnico- admWstrativo an cumpHmienlo de sus funciones, bnpHca
asumir las responsabSidades admWstrativas- legates contempladas en la
legislation vigente sobre ia materia



REQurerros mnimos

Tituk) profesional iBtiversRario qua Inctuya estudios relacionados con la
especialidad.

Ampfia experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia en conduction de personal.

CapacRaciOn especiaHzada en el area.



34.9

A

45

ABISTENTA SOCIAL M P5-65-073-3

NATURALEZA DE LA CLASE

a)
b)
c)

ActMdades da planificacion y evaluation de programas de tervteio
social.

ActMdades simBares a las de Asistente Social II, diferencttndose an la
mayor complejldad y responsabidad.

Supervisa la labor de personal profeslonal.

ACTMDADES Y/0 FUNCIONES TIPICAS

a)
b)

c)

K)

Dirigir, Coordinar controlar y ejecutar las acciones da Bienestar Social.
Elaborar el Plan de Trabajo y Cronograma de ActMdades de Bienestar
Social.

Reafear estudios sobre la reaHdad socio-econOmica de los trabajadores
de la Direction Regional de Transportes, Comunicaciones, Vivienda y
Construction.

Ase3orar y orientar al personal sobre requisites para presentar y tramHar
expedientes de Seguro MOdico FamSar, Materridad, JubSaciOn, etc.
Gestionar en EsSalud, la inscription ante dicha dependencia de los
servidores de la DirecciOn

Regional de Transportes, Comunicaciones, VMenda y Construction.
Verificar las inasistencias del personal por causa de enfermedad o
accidents.

Coordinar con las Dependencias de Salud en el &rHo Regional |, las
acciones de despistaje y vacunaciOn Indispensable.

Informar sobre las soHcRudes de traslado por motivos famffiares, de
salud, etc.

Organizar acciones de saneamiento y fumigation en las sedes y/o
campamento8 de las Oficinas Zonales de Caminos y locales de la
Direction Regional.

Las demds atribuciones Yy responsabSdades que se deriven del
cumpBmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su
Jefe inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

Depende jer&rquica, administrative de la Direction Superior y funcionalmente

de

la Oficina de Administration - DRTCVC La inobservancia de la

normatMdad tOcnico- admintstrativo en cumpBmiento de sus funciones, implica
asumir las responsabSdades administrativas- legates contempiadas en la
legislation vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

Titulo de Asistente Social de rango universBarlo.
AmpRa experiencia en la conduction de programas de servicio social.
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AStSTENTA 80CIAL B PANA078-2
NATURALEZA DE LA CLASE

a) Supervision y coordination da programas de servfcto soclal

b) ActMdades sbnBares a las de Asistente Social I, diferenctendose en la
mayor complejdad y responsabBidad.

c) Supervisa la labor de personal profesional

ACTIVIDADES Y/0O FUNCIONES T1PICAS

a) Participar en la elaboration del Plan de Trabajo y Cronograma de
actMdades sociaies.

b) Partic™ar en los estudios sobre la realdad soclo-econOmica de los
trabajadores de la Direction Regional

c) Asesorary orientar al personal sobre requisMos para presentar y tramitar
expedientes del Seguro MOdico Famiar, Matemidad, JublaciOn,
accidentes de trabajo. Etc.

d) Gestionar en EsSahJd, la inscripciOn ante dicha dependencia de los
servidores de la Direction Regional de Transportes, Comunicaciones,
VMenda y Construction.

e) Verificar las inasistencias del personal por causa de enfermedad o
accidents

f)  TramBar ante EsSalud descansos mOdicos para el personal que exceda
los veinte (20) dias de descanso mOdico.

g) Participar en acciones de saneamiento y fumigation de las sedes y/o
campamentos de las Oficinas Zonales de Caminos y locales de la
Direction Regional.

h) Las dem&s atribuciones y responsabidades que se deriven del
cumpBmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su
Jefe inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

Depende jerdrquica, administrate de la Direction Superior y funcionaimente
de la Oficina de Administration - DRTCVC La inobservancia de ia
normatMdad tOcnico- administrate en cumplsniento de sus funciones, mipiica
asumir las responsabflidades administrates- legales contempladas en la
legislation vigente sobre la materia

REQuisrros mnimos

a) Tituio profesional de Asistente Social de rango unersitario .
b) Experiencia en actMdades de servicio social
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3.47 ECONOMS3TAM P4-20-305-2

A

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

b)

EjecuciOn de actMdades de estudios y programacidn de ta problematics
econOmica - financiera del sistema de abastecimlento, impartiendo las
disposiciones necesarias para el funcionamiento de la Oficina.
ActMdades simHares a las de Economista I, diferenctendose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a)

b)

C)

d)

AnaBzar a Interpretar informacionas econOmicas financieras asi como
programar, supervisar y coordinar la implementation y ejecuciOn de los
procesos tOcnicos de abastecimientos.

Participar en la elaboration de los presupuestos anuales para ia
ejecuciOn de los procesos de los recursos de bienes y services del
sector.

Preparar normas, reglamentos, formuiar procedimientos y otros
relationados a ia administration de sumWstros(Plan Anual de
Adquisiciones)

Mantener actuafizado el Registro de Proveedores de acuerdo a las
normas vigentes

Coordinar y dirigir la formulaciOn econOmica y financiera de los
Presupuestos. asignados.

Coordinar y disponer ia oportuna atenclOn de servicios auxlares que
requieran las dependencias de las Direcciones Ejecutivas.

Supervisar y evaiuar el cumpBmiento de los procesos tdcnicos de
abastecimientos.

Impartir instrucciones y disponer ta reafeaciOn de Invintarios fisicos
pertOdicos.

Absolver consuitas reiacionadas con el drea de su competencla'y emitir
informes tOcnicos.

Asesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de su especiaRdad
Formula ia politica del sistema de abastectoiiertos en concordance con
las normas legates y admWstrativas institucionales

Evaiuar y aprobar la programaciOn de abastecimiento, cuadros
comparativos de cotizaciones y actas de otorgamiento de la Buena Pro,
para adquisiciones directas.

Las demOs atribuciones y responsabidades que se derlven del
cumpBmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmedlato en materia de su competence.
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UNEAS DE AUTOR1IDADY RES8PONSAB1UDAD

Depends jerdrquica, admintetrativa de la Direccidn Superior y fundonalmente
de la Oficina de Administractin DRTCVC La inobservancia de la normatMdad
tdcnico- administrative en cumpfenlento de sue funciones, impBea asumir las
responsabSdades administrativas- legates contemptadas en la legislactin
vigente sobre la materia

REQUISJTO8 MIMMO8
a) Tltulo profeslonal de economista.

b) Capacttacton especia&zada an el Area.
c) Experiencia en iabores variadas el campo econdmico-ftoanciero.
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ESPECIAUSTA ADMNISTRATIVOI P3-05-333-1
NATURALEZA DE LA CLASE

a) EjecuciOn da actMdades especiaBzadas da los sistemas administrates
da apoyo da una entidad.
b) Ocasionalmertfe supervisa la labor da personal tOcnico yauxffiar.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICA8

a) Particular en la formulation del anteproyedo de presupuesto institudonal

b) Controiar y verificar la actualization da los Registros de Personal Adivo,
asl como el escalafdn de las Direcciones Ejecutivas de Caminos,
CfrculaciOn Terrestre y VMenda.

c) Elaborar Cuadros Estadisticos de los registros y Beneffcios Sociales del
personal, confeccionarle tiempo de servicios del personal , preparar
tarjetas de asistencia, efectuar cOmputo da boras extraordinarias.

d) Controiar (L cumpHMento de la puntuaHdad, asistencia y permanencia del
personal en ias tres Direcciones Ejecutivas.

e) Controiar al registro de documentos que se insertan en los legajos
personates,

f)  Tramitar y controiar las solicitudes de Licencias por enfermedad,
gravidez a cuenta de vacaciones , sin goce de haber y demGOs asuntos
afines.

g) Llevar el control de permanencia de los servidores de la Direction
Regional de Transportes, Comunicadonas, VMenda y Construction,
registrando el control de las Papeletas de saBda del personal.

h)  Efectuar la tramRaciOn y formdaciOn de los proyectos de Resoiuciones
de Beneficios Sociales.

0  Confeccionar el Cuadro de EvaiuaciOn de personal nombrado.

j)  Confeccionar ia gula domicSaria del personal,

k) Las damOs atrtouciones Yy responsabidades que se deriven del
cumpBmiento de sus ftmciones Yy otras que le sean asignadas por su
Jefe inmediato en materia de su competencia.

LINEA8 DE AUTORIDAD Y RESBPONS8AB1UDAD

Depende jerdrquica, admirfetrativa de ia Direction Superior y funcionalmente
de ia Ofichia de Administration - DRTCVC La inobservantia de la
normatMdad tOcnico- administrative en cumpBmiento da sus funciones, knpHca
asumir las responsabffidadas admWstrativas- legates contempladas en la
legislation vigente sobre ia materia



REQUISTTOS MINMOS

a) Htufo profesional universitario que incluya estudios relacionados con ia
especialidad.
b) Alguna experiencia an laboras de la especiaBdad.



3.4.9

ESTAD'STICO ! P4-05-405-2

NATURALEZA DE LA CLASE

Supervision y ejecucion de actividades especializadas ds estadistica.
Aciividades simiiares a las de Estadistico |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal profesionai y tecnico.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TiPiCAS

Atender los requerimientos de informacion estadistica a las enticades
publicas y privadas.

Elaboracion de informes estadisticos mensuales. trmiesira! y anuai sobre
las tareas competenles de cada Direccion Ejecutiva o Oficinas
dependientes del sector.

Mantenimianto del banco do datos orientado a !a elaboracion de* FBI ce>
sector.

coordinar con jefatura ue comouto para ia diiUSiGit ? oncnts”Nioii
estadistica.

Coordinar con is jefatura de computo para ia infusion de ics datos de
trabajos en las diferentes oficina del sector en fa pagina -/Veo >is la
instiiucion

Las demas atribuciones y ;espcnsafcilidadas equo sa dsriven :'2>
cumplimlento de sus funciones y otras que le sean asigrsdas por
Jefe inmediato en materia de su comoetencia

UNEAS DE AUTOHIDAD Y HESPOKSAB1UDAD

Depends jerarquica, adminlsjrativa de la Direccion Supenor y funciona”ente
de la Oficina de Administracion DRTCVC., La inobservanc.a da la norr.".aiivicad
tecn).o- administrative en curnplimlento de sus funciones, imp!l;a asumir las
responsabilldade? administrativas- legaies contemptadas en ia legislaclCn
vgente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

e)

fc
(@)

Tiiulo profesionai univsrsitario oue inciuva estudios reiacionados con ia
especiaiidad.

Capacltacion especializada en el area.

Amplia experiencia en actMdad de estadistica
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9.410 ESPEC1AU3TA AOMNLSTRATIVO | P3-05-338-1

A

NATURALEZA DE LA CLASE

a) EjacucWn da actMdades especiaSzadas da los sistemas administrates
da apoyo da una entidad.

b) Ocaslonalmente supervisa ia labor de personal tdcnico y auxfflar.

ACTIVIDADES T1P1CAS

a) Piriglr, coordinar, controtor y supervtear las compras y a&nacdn.

b) Participar, an ia apHcacton da metodologias de trabajo para desarroflar
los procesos tdcnicos da abastecimientos.

c) Clasiflcar las cotizaciones efectuadas para la adquisfcttn da artlculos y
establecer las comparaciones da precios, caBdad, espectfteaclones y
fecha de entrega mds conveniente aiaborando los Cuadros
Comparativos de Cotizaciones.

d) Supervisar ia reception, aimacenamlento y entrega de materiales y

equipo.

e) VeriHcar periOdicamente las existencias madiante los conlroles
establacklos.

f)  Verificar la visaciOn de las gufas de reception y entrega de materiales y
equipos.

g0 Mantener actuaBzado el Catitogo de Bienes y el Registro de
Proveedores.

h) Las dem&s atribuciones y responsabidades qua sa deriven del
cumpBmiento de sus funciones Yy otras que le sean aslgnadas por su
Jefe hmediato en materia de su competencia.

UNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

Depende jerirqulca, admWstrativa da la DirecciOn Superior y funcionalmente
de la Oficina de Administration DRTCVC, La inobservancia de la normatMdad
tdcNco- admWtrativo en cumpBmiento de sus funciones, knpRca asumir las
responsabidades administrativas- legates contempladas en ia legislation
vigente sobre la materia

REQUISFTOS

a) Tituto profesional universRario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
b) Aiguna experiencia en labores de ia especialidad.
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ESPEOAUSTA ADMMS8TRATIVO R P4-00-338-2

NATURALEZA DE LA CLASE

EjecuciOn y coordination de actMdadas especiaBzadas da ios sistemas
administrates de apoyo de una entidad.

ActMdades simlaras a ta da Especiafista AdmWstrativo |,
diferenclOndose en la mayor complaldad y responsabifidad.
Generalmente supervisa la labor da personal profesional y tdcnicos

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a)

NN

0)

Programar, organfear, dirlgir, ejecutar y supervisar ia ejecuciOn de
actMdades inherentes a la apBcaciOn de la normatMdad tdcnica dal
Sistema de Tesoreria, controlando la admWstraciOn de los recursos
financiers de los Programas de la Entidad.

Proporcionar asesoramianto tOcnico en materia de su competencla a la
DirecciOn Superior; Funcionarios y Directivos que prestan servicios en las
diferentes dependencias conformantes de la Unidad Ejecutora 200
Transportes DRTCVC-CTAR Arequipa.

Programar la inversion de los recursos financieros puestos a disposition
de ia Direction Regional.

Prever y efectuar las reprogramaciones de fondos.

Participar en la formulation del programa de trabajo reiacionado a ia
apBcaciOn de los procesos tOcnicos del Sistema de Tesoreria.

Controiar la utizatiOn da fondos a nival de programas, proyectos y
obras, para los efectos de la information mensual que se remite al
Tesoro POhiico del CTAR Arequipa.

Controiar los Recursos Directamente Recaudados ( Ingresos Propios)
gue se generan en las Direcciones Ejecutivas.

Controiar el pago de remuneraciones, pensiones, cargas sociales y asi
como el pago a proveedores de los compromisos contraido, de blenes y
servicios de acuerdo a ia disponibffidad del Calendario de Pagos. por
toda fuente de financiamiento

Controiar, revisar y verificar al movimiento de las cuentas conientes y del
Tesoro PObiico.

Controiar el uso de fondos para pagos en efectivo y caja chica por toda
fuente de financiamiento.

Coordinar la formulation del Calendario de pagos.

Efectuar conciaciones de Cuentas Corrientes y Sub- Cuentas

Firmar cheques girados para pagos de compromisos contraido.

Las demOs atribuciones y responsabidades que se deriven del
cumpBmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencla



LINEAS DE AUTORIDAD Y RES POMSABIUDAD

Depende jerarquica, adm\Wstrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Oficina de Administracton DRTCVC., La inobservancia de la normatiMdad
tdcnico- administrativo en cumpBmiento de sus funciones, fanpBca asumir las
responsabffidades admWstrativas- legates contempladas en la legislacttn
vigente sobre la materia

requisitos minimos

a) Tltuio profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

b) Experiencia en labores de la especialidad

c) Amplia experiencia en conduccton de personal.

d) Alguna capacitacton especiaHzada en el area.
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3A12 ESPECIAUSTA AOKHNISTRATTVOI P3-00-338-1

A

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucton de actividades especializadas de ios sistemas administrativos
de apoyo de una entidad.
b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal tdcnico y auxmer.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES T1PICAS

a) Diriair, coordinar, controlar y supervisar la oficina a su cargo

b) Revisar, anaHzar, informar, distribidr y arcNvar los dispositivos iegales y
Nonnas sobre asuntos Contables.

c) Coordinar con las Oficinas de Abastecimientos, Tesoreria y Personal las
actividades y apficacVn de los procedimientos para alcanzar una functon
dindmica y eficiente.

d) Orientar y revisar el registro de documentos fuentes en los Rbros
auxiares en todas las cuentas de Balance, elaborar las Notas de
Contabiiidad y el Balance General y Estados Financieros.

e) Efectuar la centralfeaciOn del movimiento contable en ios Rbros
principals

0 E’_evisar los inventarios fisicos, depreciaciones y revaluaciones del activo

jO

g) Formular los informes contables y administrativos que sean requeridos

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

UNEAS8 DE AUTORIDAD Y RESPONSAB1L1DAD

Depende jerdrquica, administrativa de ia Direccton Superior y funcionalmente
de la Oficina de Administracton DRTCVC., La inobservancia de la normatMdad
tdcnico- administrate en cumpHmlento de sus funciones, impBca asumir las
responsabidades admWstrativas- legates contempladas en la legislation
vigente sobre la materia

REQUISITOS

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especiaBdad.
b) Alguna experiencia en labores de la especialidad.



3413  ESPECIALISTAADMNISTRATIVO | P3-03-333-1

A

NATURALEZA DE LA CLASE

a) ElacuciOn de actMdades especiaBzadas de ios sistemas administrates
de apoyo de una entidad.
b) Ocasionaimente supervisa ia labor de personal tOcnico y auxiltar.

ACTMDADES Y/O FUNOONES T1P1CA3

a) Controiar ios giros de los fondos a disposition de las Direcciones

Ejecutivas.

b)  Controiary efectuar los reembolsos del fondo para pagos en efectivo,
C) Efectuar las Hquklaciones para el pago de retenciones a terceros ;
d)  Descargar los giros y elaborar cuadros para controiar los saidos en

bancos ;
) Elaborar Informes sobre giros y pagos efectuados ;
Verificar las concffiaciones bancarias ;

0 Revisar, clasficar y descargar los documentos fuentes a nival de partida

especifica, cuentas y sub-cuentas.

h) ReaHzar pagos por remuneraciones y otros conceptos.
0 Registrar en los auxiares EstOndar los documentos de compromisos

cancelados.
Verificar al monto de los cheques y otros documentos vaiorados con ias
planJHes respectivas.

K) Elaborar informes diarios y perWdicos sobre el movimiento de fondos

institudonal.
Cobrar los cheques en el Banco de la NaciOn para el funcionamiento del
fondo para pagos an efectivo.

m)  Custodiar en caja de seguridad los cobros omisos por el lapso de treinta

(30) dias.

n) Elaborar rendiciones del fondo para pagos an efectivo de acuerdo a

normas vigentes.

0) Las demOs atribuciones y responsabidades que se deriven del

cumpHmMiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencla.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

Depende jerOrquica, administrativa de la DirecciOn Superior y funcionaimente
de la Oficina de Administration DRTCVC., La mobservancla de la normatMdad
tOcnico- administrate an cumpHmMiento de sus funciones, bnpRca asumir las
responsabidades admWstrativas- legates contempladas en la legislation
vigente sobre la materia



D.  REQUISITOS MNNMOS

a) Tttiio profesionai universflario que incluya estudios reiacionados con ia
especiaBdad.
b) Aiguna experiencia en iabores de la especiaBdad
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TECNICO AOMNISTRATIVO H T5-06-707-3

NATURALEZA DE LA CLASE

a)
b)

c)

Ejecucion y supervision ds actMdades tecnicas compiejas de los
sistemas administrates de apoyo de una entidad.

ActMdades simBares a las de Tdcnico Administrate |, diferenctendose
en la mayor complefidad y responsabSdad.

Supervisa la labor de personal tftcnico y auxi&ar

B. ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIP1CAS

SX.)

)

b
N—r

Ubicar por afectacttn y cuadrar compromisos de Ordenes de compras
de funcionamiento, Ingresos Propios, Obras por Encargo y Otros
Revisar y registrar, los compromisos y canceiaciones de los documentos
Fuentes en los Horos auxiares estdndar.

Elaborar informes mensuales sobre los Estados de cuentas y concHiar su
movimlento con la seccttn ejecucWh presupuestaria y las 6reas de
Tesorerla y de Abastecimientos .

Elaborar Estados pormenortzados de los saldos de cuentas para
adjuntar al Balance

Dirigir, coordinar, planfficar y supervisar la secciOn a su cargo

Orientar y disponer el registro de afectaciones presupudstales en
auxiHares de aslgnaciones por Programas Orientar la codificaciOn de las
afectaciones presupuestarias

Orientar y disponer el registro de afectaciones presupuestarias
Controlar el registro de pagos por compromisos atendidos

Elaborar las Notas de Contabffidad de Presupuesto y Estado de cuentas
respectivas

Elaborar la ejecucton de Calendario de Compromisos

Presentar inTormes al Jefe de la Oficina

Ubicar por afectacttn y cuadrar compromisos de Ordenes de compras
de funcionamiento, Ingresos Propios, Obras por Encargo y Otros
Revisar y registrar, los compromisos y canceiaciones de los documentos
Fuentes en los Horos auxiHares estdndar.

Elaborar informes mensuales sobre los Estados de cuentas y conciar su
movimiento con la Seccton EjecucMn Presupuestaria, Oficina Tesorerla y
Oficina de Abastecimientos .

Elaborar Estados pormenorteados de los saldos de cuentas para
adjuntar al Balance

Las demas atribuciones y responsabSdades que se deriven del

cumpBmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.
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UNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABJUDAD

Depends JerArquica, administrativa da la Diraccién Superior y funcionalmente
de la Oficina de Administracttn DRTCVC, La inobservancia de ia normatMdad
tdcnico- administrativo an cumpfimlerto da sus funciones, impBca asumir las
responsabidades administrativas- legates contempladas en la legislacton
vigente sobre la materia

REQUIStTOS MN1MO08

a) Titdo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el Area.
b) Iratruccten Secundaria Completa

ALTERNATIVA:

c) Estudios universitarios qua incluya materiales relacionados con el Area,
d) Ampfia experiencia en labores tdcnicas del Area.
e) Capacftacten tAcnica en la especiaDdad.
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TECNICO ADMNISTRATIVO M T5-05-707-3

NATURALEZA DE LA CLASE

ElecuciOn y supervision de actMdades tOcnicas complejas de los
slstemas administrativos de apoyo de una entidad.

Actividades simBares a las de TOcnico Administrate |, dferencidndose
en la mayor complejidad y responsabidad.

Supervisa la labor de personal tacnico y auxifiar.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a)
b)

ProgramaciOny revision de los Cuadros de Necesldades

Formulation y elaboration de contratos, cotizaciones, ordenes de
compra y tramite de documentos , registro en el sistema SIAF en la fase
devengados.

Cotizar artlcuios de bienes y servicios para su adquisiciOn.

Participar en la elaboration de los Cuadros comparativos de
cotfcaciones.

Preparation de ia information a travOs de ia SUNAT, sobre el RUC de
los proveedores que han trabajado con nuestra instRuclOn..

Mantener ordenados los documentos remlidos y prestar apoyo a los
compradores.

Mantener actuaBzado e informado el registro de proveedores

Las demds atributiones y responsabidades que se deriven del
cumpHmMiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerirquica, administrate de ia Direction Superior y funcionalmente
de la Oficina de Administration DRTCVC., La inobservancia de la normatividad
téenteo- administrate en cumpBmiento de sus funciones, impBca asumir las
responsabidades administrates- legates contempladas an la legislation
vigente sobre la materia

REQUISITOS MONIMOS

a) Tlulo no unersitario de un centro de estudios superiores relationado
con el drea.

b) CapacRaciOn especiafizada en el area.

c) AmpHa experiencia en actividad de estadlstica.

ALTERNAT1VA

d) Estudios wersRarios que incluya materiales relacionados con el area.

e) AmpRa experiencia en labores tOcnicas del area.

0  CapacRaciOn tdcnica en la especiaRdad
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416  TECNICO AOMNISTRATIVOI T4-06-707-2

NATURALEZA DE LA CLASE

(@) Ejecucton de actMdades tecrfcas de cierta complejldad de los sistemas
administrates de apoyo de una entidad.

(b) ActMdades simBares a las de TAcnico Adminfstrativo |, diferenc&ndose
en la mayor complefildad y responsabidad.

(c) Generalmente supervisa la labor da personal auxffiar.

ACTMDADES Y/0O FUNCIONES T1PICAS

a) Digttar acciones inherentes a remuneraciones, pensiones y lquWaciones.

b) Participar en la apBcacton la metodologia de trabajos para desarrollar los
procesos tdcnicos de personal.

c) Elaborar las planiUas de remuneraciones del Personal nombrado,
contratado, obrero y penslonista.

d) Atender las soBcludes de expedientes de reconocimiento tiempo de
servicios, indemnizactones y Bquidaciones.

e) Verificar los Bstados de descuentos del personal nombrado, contratado y
obrero.

f)  Supervisar la correcta clasificacton y copias de las PlaniUas de Pagos.

g) Elaborar PlanilUas de Pago al Seguro Social, a las empresas
Administradoras de Fondo de Pensiones ( AFP)

h) Elaborar Informes y/o Cuadros Estadfsticos sobre remuneraciones y
grupos ocupacionales apHcando tdcnicas de codification estabiecidos.

) Las demds atrfijuciones y responsabiidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencla.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

Depende jerSrquica, administrativa de la Direccidn Sigjerior y funcionalmente
de la Oficina de Administracton - DRTCVC La inobservancia de ia
normatMdad tdcnico- administrativo en cumpBmiento de sus funciones, impRca
asumir las responsabiiidades administrativas- legates contempladas en la
leglslacttn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS
a) Tituto no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado

con la especialidad.
b) Expariencia en labores tdcnicas de la especialidad.



ALTERNATIVA

c) Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con el Srea.
d) Experiencia en labores t6cnicas de la especialidad.
e) Alguna capacitacidn en el drea.



9.4.17

A

TECMICO ADMINISTRATIVOH T4-05-707-2

NATURALEZA DE LA CLA8E

a)
b)
c)

Ejecucidn de actMdades tdcnicas de cierta complejtdad de los sistemas
administrates de apoyo de una entidad.

ActMdades simSares a las de Tdcnico Administrate |, diferenciSndose
en la mayor complejidad y responsabHidad.

Generalmente supervisa la labor de personal auxifiar.

ACTMDADES Y/O FUNCIOHES8 TSPSCAS

Llevar el control oportimo y permanente de los irtventarios fisicos de
Actes Fijos y Bienes asignados no depreciables o fungfctes.

Registrar las depreciaciones y revaluaciones del Acte en las Taijetas
de Control.

Elaborar los estados mensuales de las cuentas de inmuebles,
maquinarias, equipos y de los bienes no depreciables.

Elaborar el Inventario Fisico Institucional, segtin unkJades orgSnicas o
Direcciones Ejecutes.

Formular anualmente las proposiciones de bajas de bienes fuera de
servicio u obsoletos.

Las demds atribuciones y responsabSdades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su
Jefe inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSAB1UDAD

Depende jerdrquica, administrate de la Direccidn Superior y funcionatmente
de la Oficina de Administracidn DRTCVC., La inobservancia de la normatMdad
tdcnico- administrate en cumpHmento de sus funciones, impHca asumir las
responsabSdades administrates- legates contemptadas en la tegisiacidn
vtgente sobre la materia

REQUISITOS MINMOS

a) Tltuk) no uraversitario de un Centro de Estudios Sig>eriores relacionado
con la especiaBdad.

b) Experiencia en labores tdcnicas de la especialidad.

ALTER NATIVA

c) Estudios unersKarios que incluya materias relacionadas con el area.

d) Experiencia en labores tdcnicas de la especiaBdad.

e) Alguna capacitacidn en el drea.
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3.4.18  TECNICO ADMINISTRATTVOI T3-05-707-1

A

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Elecucton de actividades tdcnicas de los sistemas administrativos de
apoyo de una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxffiar.
ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Elaborar y confeccionar Pianfflas de Remuneraclones del personal
obrero, contratado por services no personates.

b) Elaborar y confeccionar el resumen de Leyes Sociales del Personal
nombrado y obrero, recibos de Pago al Banco de la Nacttn;

c) Elaborar las Pianfflas del personal, nombrado y personal.

d) Procesar el vaciado de los descuentos del personal nhombrado, obrero
asf como de pensionistas.

e) Elaborar y confeccionar las pianfflas del personal nombrado y obrero,
para remitirlo a EsSalud

0  Recepcionar, registrar, arcNvar la documentation que ingresa.

g) Partic™ar en la elaboracton de Informes de Liquidaciones de beneficios
sociales.

h) Las demas atrfruciones y responsabidades que se deriven del
cumpBmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

Depende jer&rquica, administrate de la Direccton Superior y funcionalmente
de la Oficina de Admilnistracton - DRTCVC La hobservancia de la
normatMdad tdcnico- administrativo en cumpfoniento de sus funciones, impBca
asumir las responsabidades administrates- legates contempiadas en la
legislation vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Instruction secundaria completa
b) Capacitacton tdcnlca en el area.
c) Alguna experiencia en labores de la especlaSdad.
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A
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TECNICO ADMUIISTRATIVOI T3-05-707-1

NATURALEZA DE LA CLASE

EjecuciOn de actividades tdcrtcas de los sistemas administrates de apoyo de
una entidad. ocasionatmente supervisa la labor de personal auxiar.

ACTIVIDADES Y/0O FUNCIONES TIPICAS

Coordinar con el Jefe de Abastecbniertos y cotizadores sobre los
resuftados de los Cuadros comparates de cottzationes.

Comurtcarse con los proveedores portando las actas de otorgamiento
para efectuar en las cotizaciones

Verificar las cuentas, cantidades y requisBos y condiciones acordadas en
las cottzationes. Intemar en el atmacOn los artlcutos adquiridos.
Elaborar informes diarios sobre las compras afectuadas.

Efectuar compras directas y mantener actuaBzado el registro de
proveedores

Las demds atribuciones y responsabidades que se deriven del
cumpBmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

Depende Jerdrgidca, administrativa de la Direction Superior y funcionaimente
de la Oficina de Administration DRTCVC.,, La inobservancia de la nhormatMdad
tdcnico- administrate en cumpBmiento de sus funciones, impBca asumir las
responsabiiidades administrates- legates contempladas en la legislation
vigente sobre la materia

REQUISFTOS MINiIMOS

b)
c)
d)

Instruction secundaria completa.
CapacitaciOn tdcnica en el drea.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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A
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TECIHICO EN FINANZAS1 T6-20-7W-2

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucidn de actMdades de apoyo tdcnico de mediana complejidad de
programas financieros.

ActMdades simlares a las del Tdcnico en Finanzasl, djferencitindose en
la mayor complejidad y responsabidad

Puede corresponderle supervisar la labor del personal tdcnico.

ACTMDADES Y/0O FUNCIONES TIPfCAS

Preparar Informes tdcnicos financieros de los acth/os fijos y otros de la
institucidn.

Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracttn del Inventario Fisico de los
materiales funglbles y no fung&les, asf como de los inmuebles,
magtfnarias y equipos.

Dirigir y cortrolar el registro en forma undaria de los activos fijos y bienes
no depreciables adquftidos.

Coordinar y proveer oportunamerte los servicios auxiliares que requieren
la Direccidn Regional y las Dlrecciones Ejecutivas.

Coordinar, dirigir, cortrolar y supervisar el servicio de comunicaciones.
Programar y presupuestar los servicios que requieren las dependenclas
de la Direccidn Regional y ias Dlrecciones Ejecutivas.

Las demds atribuciones y responsabidades que se deriven del
cumplimierto de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

UNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

Depende jer&rquka, admWstratlva de ia Direccidn Superior y funcionalmerte
de la Oficina de Administracidn DRTCVC.,, La inobservancia de la normatividad
tdcnico- administrate) en cumpBmierto de sus funciones, impfica asumir las
responsabSdades administrativas- legates contemptadas en la iegislacidn
vigerte sobre la materia

REQUISITOS ft/BNMOS

a) Estudios Universitarios de un Programa Acaddmico que tncluye estudios
reiacionados con la especiaBdad.

b) Capacitacidn tdcnica de acuerdo a necesidades de la funcidn.

c) Experiencia en conduccidn de personal

d) Experiencia en labores de la especiaBdad.

ALTERNATIVA

e) Poseer una combinacidn equivatente de formacidny experiencia
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421  TECNICO EN TRANSPORTE H T5-60-830-2
u  NATURALEZA DE LA CLASE

a)  Supervision de actividades tacnicas de transports de pasajeros y carga.

b) Actividades simBares a ias de TOcnico en Transporte i, diferenciandose
en la mayor complejidad y responsabSdad.

C) Supervisa ia labor de personal tftcnico.

L ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS:

a. AtenciOn de las dsnunclas ds irragularidadss y/o infraccionss sn si
servicio del transporte interprovincial de pasajeros por carretera en
Omibus.

b. Registrar cada denuncia en el LB)ro de Denuncias o Infracciones.

Cc. Registro de las sanciones impuestas a empresas conceslonarias
infractoras al Reglamento del Servicio de Transporte Interprovincial.

d. Elaboracton de Informes de la situaciOn del servicio prestado por las
conceslonarias para acciones Inmediatas de la Jefatura de la DirecciOn
de Transportes.

e. Elaboration de Certiflcados y Constancias del Servicio PGbBco de
Transporte Interprovincial de Pasajeros en la Region.

f) Las demds atribuckmes y responsabidades que se deriven del
cumpBmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

Depende jerdrquica, administrate de la DirecciOn Superior y funcionalmente
de ia Oficina de Administration DRTCVC., La inobservancia de la normatividad
tdcnico- administrate en cumpBmiento de sus funciones, impica asumir las
responsabiiidades administrates- legates contempladas en la legislation
vigente sobre la materia

requisitos nhnimos

a) Tituio no unersKario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado
con el area.
b) AmpBa experiencia en labores de la especiaBdad.

ALTERNATIVA

c) Estudios unersttarios relacionados con el area o education secundaria
completa con capacRaciOn en tOcnicas de transporte.

d) Experiencia en labores tOcnicas del sistema de contabBidad e y en
conducciOn de personal de acuerdo al rtivel de formation.
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3422  TECNICO EN TRANSPORTE H T5-60-M0-2

A

NATURALEZA DE LA CLASE

a)  Supervision da actMdades tOcnicas de transports de pasajeros y carga.

b) ActMdades simHares a las de TOcnico en Transporte |, dferencttndose
en la mayor complefldad y responsabffidad.

c) Supervisa la labor de personal tOcnico.

ACTMDADES Y/O FUNOONES TIPICAS:

a) AtenciOn de las denuncias de irreguiaiidades y/o infracclones en el
servicio del transporte interprovincial de pasajeros por carretera en
Omnibus.

b) Registrar cada denuncia an el Libro de Denuncias o Infracciones.

Cc) Registro de ias sanciones fcnpuestas a empresas concesionarias
infractoras al Reglamento del Servicio de Transporte Interprovincial.

d) Elaboration de Informes de la sluaciOn del servicio prestado por las
concesionarias para acciones inmediatas de la Jefatura de ia Direction
de Transportes.

e) Elaboration de Certificados y Constancias del Servicio POblico de
Transporte Interprovincial de Pasajeros en la RegiOn.

f) Las demds atribuciones y responsabidades que se deriven del
cumpHmMiento de sus funciones y otras gue le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABfUDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direction Superior y funcionaimente
de la Oficina de Administration DRTCVC., La Inobservancia de la normatMdad
tOcnico* administrate en cumpHmMiento de sus funciones, implca asumlr las
responsabiiidades admWstrativas- legates contempladas en la legislation
vigente sobre la materia

REQUIBITOS MINIMOS:

a) Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado
con el Orea.
b) AmpHa experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA

c) Estudios imiversitarios relationados con el Orea o education secundaria
completa con capacitaciOn en tOcnicas de transporte.

d) Experiencia en labores tOcnicas de transporte y en conduction de
personal de acuerdo al nivel de formation.



ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

Controlar la utifeaciOn del eqifyo mecSnico y transporte de la institucion.
Presentar informes diarias y mensual del gasto de combustibles y
lubricantes de la utilization del Equipo Mecdnico.

Llevar un registro mensuales del equipo mecdnico particular alquOado,
especificando caracterlsticas del equipo mecdnico y condictones de
contrato.

Informar de las valortzaciones del equipo mec&nico alqufiado de
particulares.

Llevar ui registro de los contratos y valortzaciones efectuadas

SoHcitar la dotacion de combustibles y lubricantes para el equipo
Mec&nico

Programar el requerimiento para la reparation y mantenimiento del
Equipo Mecdnico.

Las demds atrtiuciones y responsabidades que se deriven del
cumpKmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSAB1UDAD

Depende JerSrquica, administrativa de la DirecciOn Superior y funcionalmente
de la Oficina de Administration DRTCVC., La inobservancia de la normatMdad
tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones, ImpHca asumb’ las
resportsabiiidades administrativas- legates contempladas en la legislation
vigente sobre la materia

REQUISITOS MINtMOS:

a) Tftulo no uriversitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado
con el drea.

b) Experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA

c) Instruction secundaria completa con capacitaciOn en el Orea.

d) Experiencia en actividades tOcnicas de transporte.
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3.424 SECRETARIAR T2-06-875-2

A

NATURALEZA DE LA CLASE

a) FEjecuciOn y supervisidn de actMdades de gran complejMad de apoyo
secretarial, en drgano del tercer nivel jerdrquico.

b) ActMdades simHares a las de Secretaria (0) |, diferencidndose en la
mayor complejidad y responsabffldad.

c) Generalmente supervisa ia labor de personal tdcnico y/o auxSar.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

Revisar y preparar la documentacidn para ia firma respectiva.
Recepcionar, clasificar, tramitar y distr&uir la documentacidn que
ingresa.

Togmar dictado taqulgrdfico y reaHzar trabajos variados en computadora.
Atender el teldfono, efectuar Ramadas y concertar cRas.

SolicKar y mantener la existencia de titiles de oficina y encargarse de su
distribucidn.

Llevar el archivo y registros correspondientes de documentacidn
clasificada.

g) Coordinar reuniones.

h)  Orientar ai pubBco en general sobre consuitas y/o gestiones por reaBzar.
) Las demds atribuciones y responsabSdades que se deriven del
cumpHMienfto de sus fimciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

222 T&

Naw)

UNEAS DE AUTORIDAD Y RESBPONSAB1UDAD

Depende jerdrquica, administrative de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Oficina de Administracidn - DRTCVC La inobservancia de la
normatMdad tdcnico- administrative en cumpHmiento de sus funciones, hnpkca
asumir las responsabSdades administrativas- legates contemptadas en la
legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccidn secundaria compieta y titulo de secretaria (0)
b) Alguna experiencia en Merpretacidn de idioma (S)
C) Haber desempeAado el cargo de Secretaria | por un periodo minimo de

(02) aftos.
d) Curso bdsico de ftiformdtka
ALTERNATIVA

e) De no poseer titulo de Secretaria, contar con certificado de Estudios
Secretariates concluidos, no menor a un aAo



3425  8ECRETARIAB T2-0S-875-2

A

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucfon y coordination de actividades compietas de apoyo secretarial
a 6rgano del cuarto nival jerirquico.

b) Actividades simBares a las de Secretaria (0) I, diferencttndose en el
mayor grado de complejidad y responsabffidad.

c) Generalmente supervisa la labor de personal auxiKar.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Revisary preparar la documentacMin para la firma respectiva.

b) Recepcionar, clasfficar, registrar y tramitar la documentation que
ingresa.

c) Tomar dictados taquigrdfico y realizar trabajos variados en
computadora.

d) Organizary levar el archivo de la documentation del Area

e) SoHcitar y mantener la existencia de fities de oficina y encargarse de su
distribution.

0  Atender el telOfono y efectuar Ramadas telefdnicas.

g) Atendery orientar al ptibHco en general.

h) Las demfts atrfouciones y responsabiiidades que se deriven del
cumpBmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencla.

LINEAS DE AUTOR1IDADY RESPONSABIUDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direction Superior y funcionalmente
de la Oficina de Administracttn DRTCVC, La inobservancia de i normatividad
tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones, impBca asumir las
responsabiiidades administrativas- legales contempladas en la legislacton
vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria completa y Tituio de Secretaria (0)

b) Alguna experiencia en taterpretacidn de idioma (S)

c) Haber desempeftado el cargo de Secretaria | por un periodo miimo de
(02) afios.

d) curso basico de informdtica.

ALTERNATIVA

a) De no poseer tituio de Secretaria, contar con certificado de estudios
Secretariales conciuidos, no menor a un arto.
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3426 8ECRETARIAH T2-05-675-2

A

NATURALEZA DE LA CLA8SE

a) Ejecucidn y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo
secretarial, en 6rgano del tercer nivel jerirquico.

b) Actividades similares a las de 8ecretaria (0) I, diferencBndose en la
mayor complejidad y responsabidad.

c) Qeneralmente supervisa la labor de personal tdcnico y/o auxiHar.

ACTIVIDADES Y/0O FUNCIONES T!PICAS

a) Revisary preparar la documentation para la firma respectiva.

b) Recepcionar, clasfficar, tramBar y distribuir la documentation que
Ingresa.

c) Tomar dictado taquigrifico y reaBzar trabajos variados en computadora.

d) Atender el telOfono, efectuar Ramadas y concertar citas.

e) SoHcitar y mantener la existencia de titles de oficina y encargarse de su
distrtouclOn.
Llevar el arcNvo y registros correspondientes de documentation
clasificada.

9) Coordinar reuniones.

h)  Orientar al ptibBco en general sobre consuitas y/o gestiones por realizar.

0 Las demds atribuciones y responsabidades que se deriven del

cumpDmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
Inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

Depende jerSrquica, administrate de la DirecciOn Superior y funcionalmente
de la Oficina de Administration DRTCVC., La inobservancia de la normatMdad
tecnico- administrate en cumpfimiento de sus funciones, knpHca asumir las
responsabidades administrates- legales contempladas en la legislation
vigente sobre la materia

REQUISITOS M1IMIMO3

a) Instruction secundaria completa y Titulo de Secretaria (0).

b) Alguna experiencia en interpretaciOn de idioma (S)

c) Haber desempefiado el cargo de Secretaria | por un periodo minfeno de
(02) aftos.

d) Curso bdsico de tnformQtica.

alternativa

e) De no poseer titulo de Secretaria, contar con certificado de Estudios
Secretariates concluidos, no menor a un arto.



427  8ECRETAR1AB T2-06-875-2
NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucidn y coordinacidn de actMdades completas de apoyo secretarial
a drgano del cuarto rtivel jerdrquico.

b) ActMdades simferes a las de 8ecretaria (0) I, dfferenctendose en el
mayor grado de complejidad y responsabSdad.

c) Generabnerrte supervisa la labor dt personal auxffiar.

ACTMDADES Y/O FUMCIOMES T1PICAS

a) Recepclonar y registrar la documentacidn que ingresa a la Oficina
Administrativa.

b) Clasificar la documentacidn que ingresa y con Hoja de Envio
debidamente ffrmada por el Jefe de la Oficina Administrativa, remttirle a
la dependencia que corresponda.

c) Mantener al dia el registro y el movimlento de la sRuacidn del trimite de
los documentos en las dependents de la Oficina Administrativa.

d) Llevar el archivo clasificado de los documentos originados en secretaria

y firmados por el Jefe de la Oficina Administrativa.

Tomar dictados del Jefe y/o reuniones en la Oficina Admhistrativa.

Digitar los documentos que se encomiende e Informar sobre los mismos.

Atender Hamadas telefdnicas y concertar cltas.

Las demds atribuciones y responsabSdades que se deriven del

cumpHmMiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe

inmediato en materia de su competencia.

e oo

UNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

Depende jerdrquica, administrativa de ia Direccidn Superior y funciona&nente
de ia Oficina de Administracidn - DRTCVC La inobservancia de la
normatMdad tdcnico- administrativo en cumpHmMiento de sus funciones, Impfica
asumir las responsabSdades administrativas- legales contemptadas en la
legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccidn secundaria completa y Titulo de Secretaria (0)

b) Alguna experiencia en interpretacidn de idioma (s)

c) Haber desempeftado el cargo de Secretaria | por un periodo minimo de
(02) aflos.

d) Curso bdsico de informatica.
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TECNICO ADWSNISTRATIVO B T4-0S-707-2

NATURALEZA DE LA CLASE

EjecuciOn de actMdades tOcnicas de clerta complejidad de los sistemas
administrates de apoyo de una entidad.

Actividades simiiares a las de TOcnico Administrate |, dfferenctendose
en la mayor complejidad y responsab\Wdad.

Generaimente supervisa la labor de personal auxiiiar.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a)

b)

Recepcionar Calendario de Compromisos y Autorizaciones de Giro de
las fuentes de financiamiento de Recursos Ordinarios, Recursos
Directamente Recaudados, Obras por Encargo del Gobierno Regional,
Conservation Vial y SINMAC.

Contabiiizar PlaniUas de Sueidos y Saiarios, Ordenes de Compra,
Ordenes de Servicio, Solicitudes de Viaje, de tas fuentes de
financiamiento de Recursos Ordinarios, Recursos Directamente
Recaudados, Obras por Encargo del Gobierno Regional, Conservation
Vialy SINMAC.

Contabiiizar Comprobantes de Pago de los Compromisos adquiridos de
las PlaniUas de Sueidos y Saiarios, Ordenes de Compra, Ordenes de
Servicio, Solicitudes de Viaje, de las fuentes de financiamiento de
Recursos Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados, Obras por
Encargo del Gobierno Regional, Conservation Vial y SINMAC.

Distribuir las PlaniHas de Sueidos y Saiarios, Ordenes de Compra,
Ordenes de Servicio, Solicitudes de Viaje, de las fuentes de
financiamiento de Recursos Ordinarios, Recursos Directamente
Recaudados, Obras por Encargo del Gobierno Regional, Conservation
Vial y SINMAC. a las secciones de Information Contable de Almacenes,
Section de Presupuesto y Section de Consolidation Contable.

Las dem&s atribuciones y responsabidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competence.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerSrquica, administrativa de la Direction Superior y funcionalmente
de la Oficina de Administration DRTCVC.,, La inobservancia de la normatMdad
tecnico- administrate en cianplimlento de sus funciones, InmpNca asumir las
responsabiiidades administrates- legales contempladas en la legislation
vigente sobre la materia



\

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo no unfrersSario de un Centro de Estudios Superiores relacionado
con la especiaBdad.
b) Experiencia en labores tdcnicas de la especiaBdad.

ALTERNATIVA

c) Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con el Area.
d) Experiencia en labores tdcnicas de la especiaBdad, Alguna capacitacidn
en el area.
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TECNICO ADMINISTRAT1IVO H T4-05-707-2

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucton de actMdades tdcnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

ActMdades simflares a las de Tdcnico Administrativo |, diferencidndose
en la mayor complejidad y responsabBidad.

Generalmente supervisa la labor de personal auxiBar.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a)

h)

Ingresar data de la Unidad Ejecutora 0762 en el mddulo SIAF., MEF, del
Compromiso, Devengado, Ghrado y Pagado verificar los primeros 5 d(as
del mes si el MEF, SIAF, envio por correo electrdnico de los
Calendarios de Compromisos y sus respectivas ampliaciones.
Comprometer, registrar los gastos de la Unidad Ejecutora 0762 segOn
Fuentes de Financiamiento: Recursos Ordinarios y Recursos
Directamente Recaudados y segOn Partidas Especificas.

Comprometer, registrar gastos por encargo de los Proyectos del
SINMAC y del CTAR Arequipa segOn Calendars de Compromisos y
Partidas Especificas.

Elaborar reportes mensuales de la Ejecucton del Gasto de los Recursos
Ordinarios y Recursos Directamente Recaudados segOn partidas
especificas para el Area de ContabHidad y la Oficina Tdcnica y
Programacton.

Conciliar la ejecucton del gasto con las Areas de Contabiiidad .Tesorerla
y la Oficina Tdcnica y Programacton.

Elaborar reportes segOn lo soBcite el Residente del MEF Sub-Proyecto
SIAF de la Data ingresada al méduio SIAF.

Coordinar la Reprogramacton y la Ejecucton del Presupuesto con el Area
de ContabiBdad y la Oficina Tdcnica y Programacton para un mejor
manejo financiero de los Recursos asignados a nuestra Unidad
Ejecutora.

Las dem&s funciones que le asigne el Residente del MEF: SIAF y el Jefe
de la Oficina Administrativa dentro del dmbito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSAB1UDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccton Superior y funcionalmente
de ta Oficina de Administracton - DRTCVC La mobservancla de la
normatMdad tdcnico- administrativo en cumpBmiento de sus fwciones, impfica
asumir las responsabBidades administrativas- legaies contempladas en la
legislacton vigente sobre la materia



REQUisrros mnmos

a) Titulo no untversitario de un Centro de Estudios Superiores relaclonado

con ia especialidad.
b) Experiencia en labores tftcnicas de la especiaBdad.

ALTERNATIVA
c) Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con el area.

d) Experiencia en labores tdcnicas de la especiaBdad.
e) Alguna capacitacidn en el area



3.4.30 TECNICO ADMINISTRATIVO H T4-06-707-2

A

NATURALEZA DE LA CLASE

a) EjecuciOn da actividades tecnicas de los sistemas administrativos de
apoyo de una entidad.
b) Ocasionabnente supervisa ia labor de personal auxiiiar.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES T1IFHCAS

a) AnaBzar expediences y/o correspondencia recepcionada y disponer su
tramitacidn y/o distribucién.

b) Coordinar actividades de reception, clasificacidn , registro, distribution y
archivo de los documentos que ingresan a la DirecciOn Regional.

c) Controlar el cumpBmiento de las dispositions administrate
relacionadas con tramBe documentario.

d) Formuiar y elevar Informes a la DirecciOn Regional sobre el movimiento
de documentos tramitados y despachados.

e) Coordinary disponer la transcription de dispositivos legales inhererrtes a
las actividades de Transportes, Comunicaciones Vivienda vy
Construction.

f) Las demg£s atribuciones y responsabffidades que se deriven del
cumpBmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTOR1IDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrate de la DirecciOn Superior y funcionalmente
de la Oficina de Administration DRTCVC., La inobservancia de la normatMdad
ttcnico- administrate en cumpBmiento de sus funciones, impBca asumir las
responsabiBdades administrates- legales contempladas en la legislation
vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo no unersftario de un centro de estudios superiores relacionado
con la especiaBdad. _ o
b) Experiencia en labores tftcnicas de la especialidad.

ALTERNATIVA

c) Estudios unersitarios que incluya materias relacionadas con el area.
d) Experiencia en labores tdcnicas de la especialidad.
e) Alguna capacitaciOn en el area
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TECMCO ADMINISTRAT1VOI T3-05-707-1

NATURALEZA DE LA CLASE

c)
d)

EjecuciOn de actMdades tOcnicas de ios sistemas administrativos de
apoyo de una entidad.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxRiar.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

AnaSzar expedienies y/o correspondencia recepcionada y disponer su
tramitaciOn y/o distribution.

Coordinar actMdades de reception, clasificaciOn , registro, distributiony
archivo de los documentos que ingresan a la Direction Regional.
Controiar el cumpBmiento de las dispositions administrativa
reiacionadas con trdmite documentary.

Formuiar y elevar informes a la Direction Regional sobre el movimiento
de docwnentos tramitados y despachados.

Coordinar y disponer la transcription de dispositivos tegales inherentes a
las actMdades de Transportes, Comunicaciones VMenda Yy
Construction.

Las demds atribuciones y responsabiiidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Unidad de Abastecimientos de la Oficina de Administration DRTCVC,,
La inobservancia de la normatMdad tOcnico- admirristrativo en cumpimiento de
sus funciones, impHca asumir las responsabidades administrativas- legates
contempladas en la legislation vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Instruction secundaria completa.
CapacitaciOn tOcnica en el &rea.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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3432  TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-06-707-1

A

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucidn de actMdades tdcnicas de los sistemas administrativos de
apoyo de una entidad.
b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxSar.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Recepcionar, revisar, almacenar, registrar, clasificar, codificar, custodiar,
controlar y distribuir los materiales y equipos de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

b) Verificar periddicamente la existencia (stock) o saRda de bienes,

mediante los controles establecidos.

Mantener actuafizado el Cat&logo de Bienes.

Elaborar partes mensuales de almacdn.

Las demds atrfouciones y responsabSdades que se deriven del

cumpBmiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe

inmediato en materia de su competencia.

NURS N3

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

Depende jerirquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmanie
de la Unidad de Abastecimientos de la Oficina de Administracidn DRTCVC,,
La inobservancia de ia normatMdad tdcnico- administrativo en cumpHmiento de
8us funciones, impiica asumir las responsabSdades administrativas- legales
contemptadas en la legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccldn secundaria completa.
b) Capacitacidn tdcnica en el area.
c) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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3433  SECRETARIAI T1-05-675-1

A

NATURALEZA DE LA CLASE

a) EjecuciOn de actMdades variadas de apoyo secretarial en drganos
menores al cuarto nivel  organizacional.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

c) Tambidn puede depender jerdrquicamente de Secretaria il

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES T1PICAS

a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y/o archivar la documentacidn
gue ingresa y egresa.

b) Revisary preparar la documentacidn para la firma respectiva.

c) Tomar dictado taquigrdfico y realizar trabajos variados en computacidn.

d) Organizary Hevar el archivo de la accidn.

e) Atender el teldfono y efectuar llamadas telefdnicas.

0 Solicitar y mantener la existencia de Ctiles de oficina y encargarse de su
distribucidn.

g) Llevar el registro de comprobantes de pago.

h)  Llevar el registro de cheques girados por proveedores.

)  Recibir, revisar, registrar y archivar la documentacidn valorada.

) Las demds atribuciones y responsabiiidades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe

inmediato en materia de su competencia.

j

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

Depende jerSrquica, administrativa de ia Dfreccidn Superior y funcionalmente
de la Unidad de Tesoreria de la Oficina de Administracidn DRTCVC,, La
Inobservancia de la normatMdad tdcnico- administrate en cumplimiento de
sus funciones, implica asumir las responsabiiidades administrativas- legates
contempladas en la legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccidn secundaria completa y Tituio de Secretaria.
b) Experiencia en labores variadas de oficina
c) Curso bdsico de informdtica

ALTERNATIVA

d) De no poseer tituio de secretariado, contar con certificado de estudio
secretarial, no menor de un arto.



MANUAL DE ORGAN1ZACION Y
FUNCIONES

ORGANO DE LINEA:

DIRECCION EJECUTIVA DE
CAMINOS
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FUNCIONES GENERALES DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE CAM1NO8

De acuerdo al artfculo 15° del Reglamento de Organizacidn y Funciones ( ROF )
Institucional, la Direccidn Ejecutiva de Caminos es un 6rgano de Lfnea de la
Direccidn Regional de Transportes Comunicaciones, Vivienda Yy Construccidn,
encargada de programar, ejecutar, supervisar y cortrolar los programas y
actMdades de mantenimiento, mejoramiento, rehabilitacidn y construccidn de
carreteras u obras de arte a nivel del Departamento de Arequipa en materia de su
competencia.

Son funciones generates de la Direccidn Ejecutiva de Caminos las siguientes :

Formuiar y/o ejecutar las pollticas y planes de desarroRo de Caminos en el
Ambito del Departamento de Arequipa;

Programar, coordinar, elaborar y ejecutar el presupuesto de funcionamiento e
inversidn de la Direccidn Ejecutiva de Caminos;

Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, cortrolar las actMdades
inherentes a la construccidn, mantenimiento, mejoramiento, rehabilitacidn y
construccidn de la Infraestructura Vial Regional que le compete de
conformidad con los dispositivos vigentes y normas tdcnicas correspondientes;
Apficar y cortrolar el cumpHmMiento de las normas tdcnicas y/o Administrativas
que emita la Direccidn Regional

Programar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones relacionadas
con las emergencias que afectan las vfas del Departamento, dentro del
ambito de su competencia;

Cortrolar e hnponer sanciones por daftos ocasionados a las vias de su
jurisdiccidn regional de conformidad a los disposBivos vigentes;
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Supervisar y controlar el cumpHmento de la$ nomas Administrates de
Caminos;

Coordinar, ejecutar y/o supervfsar la realization de Proyectos y obras viales
que les sean aslgnados por la DirecciOn Regional;

Administrar el potencial humano y los recursos materiales y financiers de
equipo mec&nico y otros asegurando su eficiencia, optimjzaciOn y operatividad
respectivamente;

Coordinar, ejecutar, supervisar y controlar las actividades de construction que
son de su competencia;

Resolver en primera instancia vfa administrativa recursos impugnativos de su
competencia.

Las dem&s funciones que le sean asignadas por la DirecciOn Regional, en el
ambito de su competencia.



4.4. FUNCIONES ESPECIF1CAS DE LOS CARGOS

1/!

441

A

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL BL D5-05-290-3

NATURALEZA DE LA CLASE

PlanfficaciOn, DirecciOn y coordination de actMdades tdcnico-
administrates en programas de Ifnea asignados ai area de su
competencia.

ActMdades simHares a las de Director de Programs Sectorial Il
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabHidad.

Supervisa la labor de personal directe y profesional.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

Formular y/o ejecutar las pollticas y planes de desarroilo de Caminos en
eiambito del Departamento de Arequipa;

Programar, coordinar, elaborar y ejecutar el presupuesto de
funcionamlento e inversion de la DirecciOn Ejecutiva de Caminos,

Planear, Organizar, Dirigir, Coordinar, Ejecirfar, Controlar las actMdades
inherentes a la construction, mantenimiento, mejoramiento, rehabilitation
y construction de la Infraestructura Vial Regional que le compete de
conformidad con los dispositivos vigentes y nomas tftcnicas
correspondientes;

Aplicar y controlar el cumplimiento de las normas tdcnicas y/o
Administrates que emita la DirecciOn Regional

Programar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones
relacionadas con las emergencias que afectan las vias del
Departamento, dentro del dmbito de su competencia;

Controlar e imponer sanciones por daAos ocasionados a las vias de su
jurisdiction regional de conformidad a los dispositivos vigentes,
Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas Administrates de
Caminos;

Coordinar, ejecutar y/o supervisar la realization de Proyectos y obras
viales que les sean asignados por la DirecciOn Regional;

Administrar el potencial humano y los recursos materiales y financieros
de equipo mecdnico y otros asegurando su efitiencia, optimization y
operatMdad respectemente;

Coordinar, ejecutar, supervisar y controlar las actMdades de
construction que son de su competencia;

Resoer en primera instancia vfa administrate recursos impugnates
de su competencia.

Las demds funciones y responsabilidades que le corresponden de
acuerdo a ley expresa 0 que le sean encomendadas por el Director
Regional de Transportes, Comunicaciones, VMenda y Construction del
CTAR Arequipa.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPOMSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa y funclonalmente del Direcctin Regional de
Transportes, Comunicaciones, Vivienda y Construction Arequipa. La
Inobservancia de la normatividad tdcnlco- administrative en cumplimiento de
sus funciones, implica asumir las responsabiiidades administrativas- legales
contempladas en la leglslacién vigente sobre la materia

REQUISITOS

a) Cargo de confianza a ser designado medlante Resotuclén Suprema en
concordancla a k) dispuesto por el Decreto Ley N° 25515,

b) Tituio Profesional Universitario que incluya estudios relationados con la
especialidad

c) Capacitacion espetiaRzada en el drea.

d) Amplia experiencia en la Direction de programas del 4rea.

ALTERNATIVA

e) Poseer una combination equivalente de formation universitaria y
experiencia.
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DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL R D4-W-2S0-2

NATURALEZA DE LA CLASE

Direccidn, supervision y evaluation de actMdades tOcnico-administrativas
en programas de linea asignados al Area de su competencia
ActMdades simiiares a las de Daector de Programa Sectorial I,
diferenctendose en la mayor complejidad y responsabiiidad .

Supervisa la labor de personal directivo y profesionai.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a)

b)

¢)
h)

Formular y/o ejecutar las polfticas y los planes de Conservation Vial, en
el dmbito del departamento de Arequipa.

Programar, coordinar, elaborar y ejecutar el presupuesto, de acuerdo a
instrucciones del Director Ejecutivo y Director Regional respectivamente,
conforms a las metas trazadas para la conservation de la Red Vial
asignada.

Programar, ejecutar y supervisar los trabajos de serialization vial.
Ejecutar y cortrolar los estudios de suelos reiacionados con el
mantenimiento y mejoramiento de la infraestructura vial.

Realizar los ensayos de materiales a utilizarse en la construction de
pavimentos y recomendar los disertos adecuados.

Determinar la ubicaciOn de las canteras a utilizarse en las obras viaies,
proporcionando las dreas por denunciar.

Programar, organizar, dirigir y ejecutar las acciones necesarias para
subsanar las emergences que afectan ia Red Vial del departamento.

Las demds funciones que le sean asignadas por la Direction Ejecutiva de
Caminos, en el dmbito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direction Superior y funcionalmerte
de la Direction Ejecutiva de Caminos-DRTCVC La inobservancia de la
normatMdad tdcnico- administrativo en cumplimierto de sus funciones, impUca
asumir las responsabSdades administrativas- legates contempiadas en la
legislation vigente sobre ia materia

REQUISITOS MINIMOS

2

XS

e

Cargo de confianza a ser designado mediants Resolution Suprema en
concordancia a lo dispuesto por ei Decreto Ley N° 25515.

Titulo Profesionai Universitario que inchiya estudios reiacionados con la
especiaBdad

CapacitaciOn especializada en el drea.

AmpHa experiencia en la direction de programas del Orea



ALTERMATIVA: o o iX t M.
*) Poseer una combination egiBvaiente do formation universitaria y

experiencia.
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ESPEC1IAUSTA ADMINISTRATIVO M P5-05-338-3

NATURALEZA DE LA CLASE

Direccidn, coordination y supervision de actividades especializadas de
los sistemas administrativos de apoyo de una entidad.

Actividades simHares a ia de Especialista « Administrativo |,
dfferenciOndose en la mayor complejidad y responsabifidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a)

Coordination administrativa para la cobertura de las necesidades de
bienes y servicios de la Direction Ejecutiva de Caminos de Arequipa,
ante la Jefatura de la Unidad Ejecutora 200 Transportes, que recae en la
Direction Regional de Transportes, Comunicaciones, Vivienda vy
Construction de Arequipa.

Coordinar el control de la asistencia y permanencia del personal para
fines de control y evaluation de personal de la DirecciOn Ejecutiva de
Caminos de Arequipa.

GestiOn, Abastecimiento y Control de los Bienes y Servicios necesarios
para la marcha institutional de la Direction Ejecutiva de Caminos de
Arequipa.

Gestionar el pago de las facturas de los proveedores de bienes y
servicios de la Direction Ejecutiva de Caminos de Arequipa, ante Oficina
de Administration de la Direction Regional.

Recabar PlaniDas de Haberes del personal de la Direction Ejecutiva de
Caminos de Arequipa, de la Oficina de Administration de la Direction
Regional, para la firma de conformidad de pago correspondiente.

Las demds atribuciones y responsabiiidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direction Superior y funcionalmente
de la Direction Ejecutiva de Caminos-DRTCVC La inobservancia de la
normat’ividad tOcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones, impiica
asumir las responsabiiidades administrativas- iegales contempladas en la
legislation vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a)

KeXeRe)

Tituio profesional universitario que incluya estudios relationados con la
especialidad.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia en conducciOn de personal.

CapacitaciOn especializada en el Orea.
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INGENIEROI P3-35-435-1

A.  NATURALEZA DE LA CLASE

a)
b)

Ejecucidn de actMdades especializada en una rama de ingenierfa.
Generalmente supervisa la labor de personal tdcnico y auxiRar,

B ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a)

b)

9

Ejecutar proyectos y programas de mantenimiento, mejoramiento,
rehabilitacidn y/o construccidn de carreteras, asf como de puentes,
obras de arte y otra infraestructura vial.

Calcular y/o diseflar estructuras, pianos y especificaciones de proyectos
y obras de mantenimiento, mejoramiento, rehabi&tacidn y/o construccidn
de carreteras.

Particlpar en estudios de factibiUdad de obras, inversiones, y proyectos
de mantenimiento, mejoramiento, rehabilitacidn y/o construccidn de
carreteras, asf como de puentes, obras de arte y otra infraestructura
vial.

Efectuar trabajos de investigacidn cientffica y tdcnica dentro del area de
su especialidad.

Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacidn de obras y equipos,
as! como las bases de Hcitaciones de mantenimiento, mejoramiento,
rehabilitacidn y/0 construccidn de carreteras, asf como de puentes,
obras de arte y otra infraestructura vial.

Efectuar deRmRaciones, tasaciones y otras acciones simiiares en
extensiones de terreno.

Proponer la adquisicidn de equipos, herramientas y material necesario
para el desarroRo de programas de ingenierfa vial.

Analizar, evaluar y preparar informes tdcnicos sobre denuncios,
concesiones, canteras y posibRidades de explotacidn de canteras par
uso vial y de conservacidn de equipos y maquinarias; y sobre otras
dreas especiaiizadas de ingenierfa vial

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerSrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Direccidn Ejecutiva de Caminos-DRTCVC La inobservancia de la
normatMdad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus fimciones, impHca
asumir las responsabSdades administrativas- legates contempladas en la
legislacidn vigente sobre la materia



REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario de Ingenierla y/o que incluya estudios
relacionados con la especialidad
b) Aiguna experiencia en labores de la especiaBdad.
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4.4.6 ES8PEC1ALISTA ADMINISTRACIONI P3-05-338-1

A

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Investigation, estudio y artiRsis para la elaboracton de sistemas y planes
generates de desarroHo
b) Generalmente supervisa la labor de personal tOcnico y auxHiar.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES T1PICAS

a) Participar en la elaboracton de diagnOstico regional del Sub Sector
Caminos.

b) Participar en la formuiacton de los Planes de Desarrollo Regional del
Subsector Caminos.

c) Participar en to formuiacton de documentos de Gestton Institutional del
Subsector de Caminos

d) Rationalization del Subsector Caminos.

e) Formular Fichas de proyectos de Pre-inversiOn e Inversion del Subsector
Caminos.

0 Elaborar information sobre los Proyectos, estudios y documentos
tOcnicos.

g) Recopilar, tabular, analizar information estadfstica a fin de formular
Boletfn Estadistico

h) Institutional de la DirecciOn Ejecutiva de Caminos.

0 Elaborar la Memoria Anual de la Direction Ejecutiva de Caminos, para a
su vez corporeizar la Memoria Anual de la DirecciOn Regional

J) Las dem&s atribuciones y responsabBidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrate de la DirecciOn Superior y funcionalmente
de la Direccton Ejecutiva de Caminos DRTCVC., La Inobservancia de la
normatMdad tdcnico- administrate en cumpKmiento de sus funciones, implica
asumir las responsabiiidades administrates- legales contempladas en la
legislation vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional unersitario gue incluya estudios relacionados con la
especialidad.

b) Alguna experiencia en labores especiales de PlanificaciOn.



448

A

INGENIERO | P3-3*43*-1

NATURALEZA DE LA CLASE

a)
b)

Ejecucidn de actMdades especializada en una rama de ingenierfa.
Generalmente supervisa la labor de personal tdcnico y auxiUar,

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a)

b)

Ejecutar proyectos y programas de mantenimiento, mejoramiento,
rehabilitacidn y/o construccidn de carreteras, asl como de puentes,
obras de arte y otra infraestructura vial.

Calcular y/o disertar estructuras, pianos y especiflcackmes de proyectos
y obras de mantenimiento, mejoramiento, rehabilitacidn y/o construccidn
de carreteras.

Particlpar en estudios de fact3)illdad de obras, inversiones, y proyectos
de mantenimiento, mejoramiento, rehabilitacidn y/o construccidn de
c_arlreteras, asf como de puentes, obras de arte y otra infraestructura
vial.

Efectuar trabajos de investigacidn cientffica y tdcnica dentro del drea de
su especialidad.

Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacidn de obras y equipos,
asf como fas bases de licitaciones de mantenimiento, mejoramiento,
rehabilitacidn y/o construccidn de carreteras, asf como de puentes,
obras de arte y otra infraestructura vial.

Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en
extensiones de terreno.

Proponer la adquisicidn de equipos, herramientas y material necesario
para el desarrollo de programas de ingenierfa vial.

Analizar, evaluar y preparar informes tdcnicos sobre denuncios,
concesiones, canteras y posibilidades de explotacidn de canteras par
uso vial y de conservacidn de equipos y maquinarias, y sobre otras
dreas especiaiizadas de ingenierfa vial

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Direccidn Ejecutiva de Caminos DRTCVC., La inobservancla de la
normatMdad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica
asumir las responsabilidades administrativas- legates contempladas en la
legislacidn vigente sobre la materia



REQUISITOS MINIMOS

a) Tittrfo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.
b) Alguna experiencia en labores de la especialidad.



a)

b)

TOPOGRAFO | T3-35-885-1

Ejecucidn de actividades tdcnicas en ei deBneamiento y descripcidn de
extensiones de terrenos.
Generalmente supervisa la labor de personal auxiHar.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

Ejecutar levantamiento planimdtrico de nivelacidn de terrenos.

Efectuar mediciones y correcciones baromdtricas.

Representar en croquis los datos obtenidos a traves de cdlcuios.
Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confeccton de
pianos catastraies.

Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de
pianos topogrdficos.

Controiar los trabajos de sertalizacton de terrenos u otros similares.

Las dem&s atribuciones y responsabidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionabnente
del drea no estructurado de la Oficina de Conservacion Vial de la Direccidn
Ejecutiva de Caminos-DRTCVC La inobservancia de la normatMdad tdcnico-
administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica asumir las
responsabiiidades administrativas- legales contempladas en la legislacidn
vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccidn secundaria completa

b) Capacitacftn tdcnica en topografia.

c) Alguna experiencia en labores similares.

ALTERNATIVA

d) Poseer una comblnacidn equivalente de formacidny experiencia.
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A

SECRETARIAH T2-05-675-2
NATURALEZA DE LA CLASE

a) EjecuciOn y coordination da actMdades completas de apoyo secretarial
a 6rgano del cuarto nivel jerOrquico.

b) ActMdades simBares a las de secretaria (0) |, diferencftndose en el
mayor grado de complejidad y responsabilidad.

c) Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar. puede depender
jerErguicamente de una Secretaria IlI

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Revisary preparar ia documentation para firma respectiva.

b) Recepcionar, clasificar tramitar y distribuir la documentation que ingresa
a la Direction Ejecutiva de Caminos.

c) Tomar dictado taquigrdfico y reatizar trabajos variados en computadora.

d) Atender al tetefono, efectuar llamadas y concertar citas.

e) Solicitar y mantener la existencia de GiHes de oficina y encargarse de su
distribution.

0 Llevar el artiwo y registros correspondientes de documentaciOn.

g) Coordinar reuniones

h)  Orientar al pOblico en general sobre consultas y/o gestiones por realizar.

0 Las dem&s atribuciones y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

UNEAS8 DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrate de la DirecciOn Superior y funcionalmente
de la DirecciOn Ejecutiva de Caminos-DRTCVC La inobservancia de la
normatMdad tOcnico- administrate en cumplimiento de sus funciones, impiica
asumir las responsabilidades administrates- legales contempladas en la
legislation vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Instruction secundaria completa y Titulo de Secretaria (0).

b) Alguna experiencia en interpretation de idioma (s).

c) Haber desempertado el cargo de Secretaria | por un periodo minimo de
(02) aflos

d) Curso bdsico de informatica.

ALTERNATIVA
e) De no poseer titulo de Secretaria, contar con certificado de Estudios
Secretariates concluidos, no menor a un afio.
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TECNICO ADMINISTRATIVO H T4-08-707-2

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucidn de actMdades tdcnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

ActMdades similares a las de Tdcnico Administrativo |, diferencidndose
en la mayor complejidad y responsabHidad.

Generalmente supervisa la labor de personal auxiiiar.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

Confeccionar el Rol y Autorizacidn de vacaciones al personal.

Controlar y verificar la actualizacidn de los Registros de Personal activo
de la Direccidn Ejecutiva de Caminos., para su incorporacidn en el
Escalafdn de la Direccidn Regional de Transportes, Comunicaciones,
VMenda y Construccidn.

Elaborar Cuadros Estadisticos del personal de la Direccidn Ejecutiva de
Caminos., preparar tarjetas de asistencia, efectuar cdmputo de horas
extraordinarias.

Controlar el cumplimento de la puntuaiidad, asistencia y permanencia del
personal en la Direccidn Ejecutiva de Caminos.

Controlar el registro de documentos que se insertan en los legajos
personales,

Tramitar y controlar las solicitudes de Licencias por enfermedad,
gravidez , a cuenta de vacaciones , sin goce de haber y demds asuntos
afines.

Llevar el control de permanencia de los servidores de la Direccidn
Ejecutiva de Caminos registrando el control de las Papeletas de salida
del personal.

Confeccionar el Cuadro de Evaluacidn de personal nombrado.
Confeccionar la gula domiciliaria del personal de la Direccidn Ejecutiva
de Caminos.

Las dem&s atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras gue le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jer&rquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
del area no estructurada de la Oficina de Conservation Vial de la Direccidn
Ejecutiva de Caminos-DRTCVC La inobservancia de la normatMdad tdcnico-
administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica asumir las
responsabilidades administrativas- legales contempladas en la legislacidn
vigente sobre la materia



REQUISITOS MINIMOS

a) Tftulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado
con ia especialidad.
b) Experiencia en labores tdcnicas de la especialidad.

ALTERNATIVA

c) Estudios universitarios que incluya materias reiacionadas con el area.
d) Experiencia en labores tdcnicas de la especialidad.

e) Alguna capacitaci6n en el drea.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

ORGANO DE LINEA
DIRECCION EJECUTIVA DE
CAMINOS:

ORGANO DESCONCENTRADO
OFICINA DE EQUIPO MECANICO



5. DE LA OFICINA DE EQUIPO MECANICO
51 DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

NR CARGOS CLASIFICADOS CARGOS
ORD. NOMENCLATURA CODIGO ESTRUCTURALES
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES, COMUNICACIONES, VIVIENDA'Y
CONSTRUCCIbN
OFICINA DE EQUIPC MECANICO
58 DIRECT. SIST. ADMINIST. I D4-05-295-2 DIRECTOR
29 SUPERV. PROG. SECT. 1 D3-05-695-1
60 TECNICO ADMINIST. Il T4-05-707-2
61 TECNICO ADMINIST. 1 T3-05-707-1



ORGANIGRAMA

FUNCIONES GENERALES DE LA ORCINA DE EQUIPO MECAN1CO

De acuerdo al artfculo 19° del Reglamerrto de Organizacton y Funciones ( ROF )
Institutional, la Oficina de Equipo Mecdnico es el Organo de apoyo encargado de
proporclonar la maquinaria pesada, vehlculos y equipo que demanden los
programas de construction y conservation vial en las actividades rutinarias,
Mejoramiento, Emergencias y Rehabilitation.

Son Funciones Generates de la Oficina de Equipo Mecdnico:

Administrar el potencial humano, los recursos materiales, bienes y otros de
equipo mecdnico, asegurando su eficiencia, optimidad y operatividad
respectiva;

Supervisar y controlar el buen estado de operatividad y el uso del equipo
mecdnico, asl como el aprovisionamiento oportuno de los iNsUMos necesarios;
Apoyar las labores de mejoramiento y mantenimiento de-la infraestructura vial,
suministrando el equipo mecdnico necesario.

Atender las solicitudes de equipo mecdnico de acuerdo a prioridades que
determine la Direccton Regional de Transportes, Comunicaciones, Vivienda y
Construction.

Controlar la ubicacton, operacton, mantenimiento y reparation del equipo
mecdnlco pesado y vehlculos.

Programar y coordinar la adquisiciOn, aimacenamiento y distribution de los
repuestos y materiales necesarios para reparar y mantener operativo el
equipo mecdnico.

Proponer las bajas, transferencias y remates de las unidades mecdnicas,
equipo y herramientas de taller.
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Elaborar y ejecutar los programas de lubrication y mantenimiento y reparation
de los vehlculos, equipo pesado y unidades mecSnicas

Controlar la distribution de combustible, lubricantes, repuestos, estableciendo
sistemas 0 mOtodas Optimos.

Las demds funciones que le asigne el Director Regional y/o el Director
Ejecutivo de Caminos.
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54 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

541
A

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL U D4-05-290-2

NATURALEZA DE LA CLASE

Direccidn, supervision y evaluation de actividades tOcnico-administrativas
en programas de Ifnea asignados ai area de su competencia.
Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial |,
diferenci&ndose en la mayor complejidad y responsabilidad .

Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a)

Administrar el potencial humano, los recursos materiales, bienes y otros
de equipo mecdnico, asegurando su eflciencia, optimidad y operatividad
respectiva;

Supervisar y controiar el buen estado de operatividad y el uso del equipo
mec&nico, asi como el aprovisionamiento oportuno de los insumos
necesarios;

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

Atender las solicitudes de equipo mecOnico de acuerdo a prioridades que
determine la Direccidn Regional de Transportes, Comunicaciones,
Vivienda y Construction.

Controiar la ubicaciOn, operation, mantenimiento y reparation del equipo
mecdnico pesado y vehiculos.

Programar y coordinar la adquisiciOn, almacenamiento y distribution ds
los repuestos y materiales necesarios para reparar y mantener
operativo el equipo mecSnico.

Proponer las bajas, transferencias y remates de las unidades mec&nicas,
equipo y herramientas de taller.

Elaborar y ejecutar los programas de lubrication y mantenimiento y
reparation de los vehiculos, equipo pesado y unidades mecSnicas
Controiar la distribution de combustible, Ilubricantes, repuestos,
estableciendo sistermas 0 mOtodaos Optimos.

Las demds atribuciones y responsabiiidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direction Superior y funcionalmente
de la Direction Ejecutiva de Caminos-DRTCVC La inobservancia de ta
normatMdad tOcnico - administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica
asumir ias responsabiiidades administrativas- legales contempladas en la
legislation vigente sobre la materia
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REQUISITOS MINIMOS

a) Cargo de confianza a ser designado mediante Resolucidn Suprema en
concordance a lo dispuesto por el Decreto Ley N° 25515.

b) Titulo Profesionai Universitark) que incluya estudios reiacionados con la
especialidad

c) Capacitacidn especializada en el Srea.

d) Experiencia en la direccidn de programas del drea.

ALTERNATIVA:

e) Poseer una combinacidn equivalente de formacidn universitaria y
experiencia.



54.2 BUPERVIB8OR PROGRAMA SECTORIAL | D3-05-895-1
A, NATURALEZA DE LA CLASE

a) Supervision y coordination en el desarroHo de actividades tdcnico-
administrativas de un programa a nivel regional o zonal.
b) Supervisa la labor de personal profesional y tOcnico.

B. ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Coordinar y controlar las actividades de la Oficina de Equipo Mecdnico
dictando las disposiciones y normas que correspondan.

b) Evaluar los resultados de los programas de trabajo de la Oficina, para
determinar las necesidades a corto y mediano plazo, de maquinaria,
equipo Yy abastecimientos.

c) Informar sobre la ejecuciOn de sus programas y metas alcanzadas, as!
como de sus necesidades para el logro de sus objetlvos.

d) Disponer y verificar la elaboration del anteproyecto del presupuesto de
mantenimiento y reparation.

e) Coordinar, disponer y dirigir el sumirestro de equipo mecdnico para
labores de mantenimiento y mejoramiento de la infraestructura vial.

f)  Dictar pautas e instrucciones para el control de operation, ubicaciOn,
mantenimiento y reparaciOn del equipo mecOnico.

g) Proponer las bajas, transferencias y remate de las unidades mecdnicas,
equipos y herramientas de taller,

h) Las dem&s atribuciones y responsabilidad que se derivan del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
Inmediato en materia de su competencia

C. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrate de la DirecciOn Superior y funcionalmente
de la Oficina de Equipo Mecdnico de la DirecciOn Ejecutiva de Caminos-
DRTCVC La inobservancia de la normatMdad tOcnico- administrate en
cumplimiento de sus funciones, implica asumir las responsabilidades
administrates- legales contempladas en la legislation vigente sobre la
materia

D. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional unersitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

b) CapacitaciOn especializada en el area.

c) Experiencia en la conduction de actMdades tOcnico-administrates.

d) Experiencia en conduction de personal.
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e) Poseer una combination equivalence de formation universitaria y
experiencia
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TECNICO ADMINISTRATIVO H T4-05-707-2

NATURALEZA DE LA CLASE

EjecuciOn de actMdades tOcnicas de cierta complejidad de ios sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

ActMdades simiiares a las de TOcnico Administrativo |, diferencidndose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a)

CoordinaciOn y control del mantenimiento y operatMdad de las unidades
ede equipa mecdnico de la Direction Regional de Transportes de

Arequipa.

Distribuir las unidades operativas de acuerdo a las necesidades del

servicio y disposiciones superiores.

Formuiar y distribuir las funciones a los chOferes y operadores de

maguinaria y equipo pesado.

Formuiar Cuadros Estadisticos sobre el Equipo MecOnico en OperaciOn,

Reparation y Fuera de Servicio.

Solicitar el ingreso al Taller de las Unidades malogradas, para su

reparation; de acuerdo a los informes de los Operadores y Jefes de

Oficinas Zonales de Caminos.

Aperturar la Solicitud de reparation de cada Unidad indicando ias

deficiencias y partes a reparar.

Gestionar la dotation oportuna de combustibles y lubricantes, Partes

Diarios, Libretas de Control y otros, para evitar paralizaciones

INnecesarias.

Recepcionar, revisar e informar sobre denciencias de ios Partes Diarios

de Trabajo, y Comprobantes de Salida de Combustibles y Lubricantes

de Equipo en OperaciOn, Reparation y disponible.

Llevar el Diagrama Vial actualizado con la UbicaciOn de las Unidades

Mec&nicas, asimismo el Cuadro Maestro.

Llevar el control de los Manuales de Partes, reparation y servicio de

todos y cada uno de los vehlculos y mdquinas.

Coordinar con el Jefe del Area de Reparaciones, sobre la puesta en

operatMdad de las Unidades.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe

inmediato en materia de su competencia.



110 -

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Oficina de Equipo Mecdnico de la Direccidn Ejecutiva de Caminos-
DRTCVC La inobservancia de la normatMdad tdcnico- administrativo en
cumplimiento de sus funciones, implica asumir las responsabiiidades

administrativas- legales contempladas en la legislacidn vigente sobre la
materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Tituio no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado
con la especialidad.
b) Experiencia en labores tdcnicas de la especialidad.

ALTERNATIVA

c) Estudios universitarios que incluya materias reiacionadas con el area.
d) Experiencia en labores tdcnicas de la especialidad.

e) Alguna capacitacidn en el drea.
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A.

TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucidn de actividades tdcnicas de los sistemas administrativos de
apoyo de una entidad.
b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES T1PICAS

a) Revisary preparar la documentacidn para firma respective,
b) Recepcionar , clasificar, tramitar y distribuir la documentacidn que
ingresa a la Oficina de Equipo Mecdnico.

c) Tomar dictado taquigrdfico y realizar trabajos variados en computadora.

d) Atender al teldfono , efectuar llamadas y concertar citas.

e) Solicitar y mantener la existencia de titiles de oficina y encargarse de su
distribucidn.

0 Llevar el archivo y registros correspondientes de documentacidn.

g) Coordinar reuniones

h)  Orientar al pChlico en general sobre consultas y/o gestiones por realizar.

i) Las demds atribuciones y responsabiidades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones Yy otras que le sean asignadas por su
Jefe inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Oficina de Equipo Mecdnico de la Direccidn Ejecutiva de Caminos-
DRTCVC La inobservancia de la normatMdad tdcnico- administrativo en
cumplimiento de sus funciones, impfica asumir las responsabiiidades
administrativas- legates contempladas en la legislacidn vigente sobre la
materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccidn secundaria completa.
b) Capacitacidn tdcnica en el area.
c) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

ORGANO DESCONCENTRADO DE
LA DIRECCION EJECUTIVA DE
CAMINOS:

OFICINA ZONAL DE CAMANA
ISLAY
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la Direccidn Ejecutiva de Caminos de la DRTCVC, encargada de programar y
gjecutar los trabajos de mantenimiento vial y obras de arte, asi como de la
rehabilitacidn de carreteras y atencidn de las interrupciones al trdnsito, en el dmbito
de la red vial asignada;

Son funciones generales de la Oficina Zonal de Camand - Islay, las siguientes :

a) Formuiar el Programa Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de
Mantenimiento de la Red de Carreteras asignadas y que se encuentren
dentro de su competencia;

b) Ejecutar los trabajos de construccidn, mantenimiento, mejoramiento Yy/o
rehabilitacidn de la Red Vial y de las Obras de Arte; en el dmbito de su
competencia, informando al Director Ejecutivo de Caminos sobre el estado de
avances e inversiones mensuales;

c) Realizar los trabajos de emergencia de carreteras en caso de interrupciones
para restablecer el trdnsito;

d) Supervisar y controlar el buen estado de operatMdad y el uso de equipo
mecdnico asignado, asf como el aprovisionamiento oportuno de los insumos
necesarios,

e) Controlar el libre derecho de vfa;
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Informar sobre ias solicitudes para la instalacidn de estaciones de servicios,
avisos pubiicitarios en la Red Vial asignada y controiar su instalacidn;

Elaborar el Inventario Vial, de su jurisdiccidn;

Emitir Informes Tdcnicos Permanentes, del avance ffsico y financiero de los
proyectos viales, a su cargo, a la Direccidn Ejecutiva de Caminos y Direccidn
Regional respectivamente.

Las demds funciones que le asigne la Direccidn Ejecutiva de Caminos de la
DRTCVC.
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6.4 FUNCIONES ESPECIF1CAS DE LOS CARGOS

6.4.1

A

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il D4-05-290-2

NATURALEZA DE LA CLASE

DirecciOn, supervision y evaluation de actividades tdcnico-administrativas
en programas de linea asignados al &ea de su competencia.
Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial I,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad .

Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a)

b)

=X

9)

Formular el Programa Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de
Mantenimiento de la Red de Carreteras asignadas, que se encuentre
dentro del dmbito de su competencia;

Ejecutar los trabajos de construction, mantenimiento, mejoramiento y/o
rehabilitation de la Red Vial y de las Obras de Arte; en el dmbito de su
competencia, informando al Director Ejecute de Caminos sobre el
Estado de avances e mversiones mensuales;

Realizar los trabajos de emergencia de carreteras en caso de
interrupciones para restablecer el trdnsito;

Supervisar y controlar el buen estado de operatividad y el uso de equipo
mecdnico asignado, asl como el aprovisionamiento oportuno de los
INSUMOs necesarios,

Controlar el libre derecho de via;

Informar sobre las solicitudes para la InstalaciOn de estaciones de
servicios, avisos publicitarios en la Red Vial asignada y controlar su
instalaciOn;

Elaborar el Inventario Vial, de su jurisdiction;

Emitir Informes TOcnicos Mensuales de avance fisico y financiero de los
proyectos viales a su cargo, a la DirecciOn Ejecutiva de Caminos Yy
DirecciOn Regional respectivamente.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerSrquica, administrate de la DirecciOn Superior y funcionalmente
de la DirecciOn Ejecutiva de Caminos-DRTCVC La inobservancia de la
normatividad tdcnico- administrate en cumplimiento de sus funciones, implica
asumir las responsabilidades administrates- legales contempladas en la
legislation vigente sobre la materia

mp



REQUISITOS MINIMOS

a) Cargo de confianza a ser designado mediante Resolucion Suprema en
concordancia a lo dispuesto por el Decreto Ley N° 25515.

b) Tftulo Profesionai Universitario que incluya estudios reiacionados con la
especialidad

c) Capacitacidn especializada en el drea.

d) Amplia experiencia en la Direccidn de programas del drea.

ALTERNATIVE
e) Poseer uma combinacidn equivalente de formation universitaria v

experiencia.
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ESPECIAUSTA ADMINISTRATIVO Il P5-05-338-3

A NATURALEZA DE LA CLASE

Direccidn, coordinacidn y supervision de actividades especializadas de
los sistemas administrativos de apoyo de una entidad.

Actividades similares a la de Especiafista Administrativo I,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

B. ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

Asistir al Jefe de la Oficina Zonal de Camand - Islay.

Participar en la elaboracidn del Programa Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto de mantenimiento de la Red Vial asignada.

Inspeccionar la Red Vial asignada y presentar informes sobre
necesidades de trabajos de mantenimiento y/o mejoramiento.

Supervisar y dirigir la labor de las cuadrillas en ejecucidn de trabajos de
mantenimiento, mejoramiento y/o rehabiiitacidn de carreteras.
Reemplazar al Jefe de la Oficina Zonal de Caminos en caso de ausencia
0 impedimento.

Proporcionar los datos necesarios para informar sobre expedientes,
solicitudes para la instalacidn de estaciones de servicios y avisos
publicitarios en la Red Vial asignada

Asegurarse de la concurrencia del personal y equipo mecdnico necesario
para ejecutar trabajos de mantenimiento, mejoramiento y/o rehabiiitacidn
de vias.

Controiar saldos de materiales, egreso e ingresos, inventarios fisicos.
Las demds atribuciones y responsabiiidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

C. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Oficina Zonal de Camand Islay de la Direccidn Ejecutiva de Caminos-
DRTCVC La inobservancia de la normatMdad tdcnico- administrativo en
cumplimento de sus funciones, implica asumir las responsabiiidades
administrativas- legales contempladas en la legislacidn vigente sobre la
materia



- 119 -

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

d)

Titulo profeslonal unliversitarlo que Incluya estudios reiacionados con la
especialidad.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia en conduccién de personal.

Capacitacidn especializada en el drea
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TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-7Q7-1

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucton de actMdades tdcnicas de los sistemas administrativos de
apoyo de una entidad.
b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Elaborar los Cuadros de Necesidades de Bienes y Servicios,

b) Formuiar mensualmente los Pedidos Comprobantes de Saiida.

c) Recepcionar, revisar, almacenar, registrar, clasificar, codificar, custodiar,
controlar y distribuir

d) los materials y equipos de acuerdo a procedimientos establecidos.

e) Elaborar el Inventario Patrimonial del Almacdn.

f)  Veriflcar pertodicamente las existencias mediante los controles
establecidos.

g) Mantener actualizado el Catdlogo de Bienes.

h)  Elaborar los Partes Mensuales de Almacdn.

)  Controlar los explosivos e informar sobre su movimiento.

J)  Controlar el ingreso, saiida del personal y llevar un registro para la
elaboracton de las planillas de remuneraciones.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Oficina Zonal de Camand Islay de la Direccton Ejecutiva de Caminos-
DRTCVC La inobservancia de la normatMdad tdcnico- administrativo en
cumplimento de sus funciones, implica asumir las responsabilidades
administrativas- legates contemptadas en la legislacton vigente sobre la
materia

REQUISITOS MINIMOS
a) Instruction secundaria completa

b) Capacitacton tdcnica en el area.
c) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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TECNICO EN SEGURIDADI T3-65-822-1
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucidn de actividades variadas de Seguridad Integral.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Participar en la formulacidn de normas y dispositivos relacionados con la
Seqguridad integral.

b) Coordinar la seflalizacidn de vias de evacuacidn.

c) Organizar, coordinar y mantener la programacidn de pdRza de seguro
contra riesgos personates, de instalaciones, equipo mecdnico, vehiculos,
materiales, etc.

d) Coordinar la buena ejecucidn del servicio de vigiiancia.

e) Mantener actualizado el archivo tdcnico de la Oficina Zonal de Camand -
Islay.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Oficina Zonal de Camand Islay de la Direccidn Ejecutiva de Caminos-
DRTCVC La inobservancia de la normatMdad tdcnico- administrativo en
cumplimiento de sus funciones, impHca asumir las responsabiiidades
administrativas- legales contempladas en la legislacidn vigente sobre la
materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Estudios universitarios que incluya materias reiacionadas con la
especialidad.

b) Capacitacidn tdcnica en Seguridad Integral.

c) Alguna experiencia en actMdades similares

ALTERNATIVA

e) poseer una comblnacldn equtvalente de formacidn y experiencia.
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TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucidn de actividades tdcnicas de los sistemas administrativos de apoyo
de una entidad.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Llevar el control de asistencia del personal que labora en la Oficina Zonal
y elaborar informes diarios.

b) Llevar los legajos personates de los servidores de la Oficina Zonal.

c) Confeccionar planiilas de jornales.

d) Coordinar con la seccidn de Bienestar Social para asegurar al personal
ante ESSALUD.

e) Confeccionar Boletas de pago.

f)  Llevar el control de Papeletas de Salida y Permanencia del personal que
labore en Oficina.

g) Llevar el control de permisos y descansos medicos de los servidores.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrate de la Direccién Superior y funcionalmente
de la Oficina Zonal de Camand Islay de la Direction Ejecutiva de Caminos-
DRTCVC La inobservancia de la normatividad tftcnico- administrate en
cumplimiento de sus funciones, implica asumir las responsabilidades
administrates- legales contempladas en la legislation vigente sobre la
materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Instruction secundaria completa.
b) CapacitaciOn tdcnica en el drea.
c) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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2 ORGANIGRAMA

3 FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA ZONAL DE CASTILLA -
CONDESUYOS - LA UNION

De acuerdo al artlculo 26° del Reglamento de Organizacidn y Funciones ( ROF )
Institudonal, la Oficina Zonal de Castilla - Condesuyos - La Unidn, es un Grgano
desconcentrado de la Direccidn Ejecutiva de Caminos de la DRTCVC, encargada
de programar y ejecutar los trabajos de mantenimiento vial y obras de arte, asl
como de la rehabiiitacidn de carreteras y atencidn de ias interrupciones al trdnsito,
en el dmbito de la red vial asignada;

Son funciones generates de la Oficina Zonal de Castilla-Condesuyos-La Unidn, las
siguientes :

a) Formuiar el Programa Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de
Mantenimiento de la Red de Carreteras asignadas y gue se encuentren dentro
de su competencia;

b) Ejecutar los trabajos de construccidn, mantenimiento, mejoramiento y/o
rehabiiitacidn de la Red Vial y de las Obras de Arte; en el dmbito de su
competencia, informando al Director Ejecutivo de Caminos sobre el Estado de
avances e inversiones mensuales;

c) Realizar los trabajos de emergencia de carreteras en caso de interrupciones
para restablecer el trdnsito;

d) Supervisar y controiar el buen estado de operatividad y el uso de equipo
mecdnico asignado, asi como el aprovisionamiento oportuno de los Msumaos
necesarios,



Controlar el libre derecho de via;

Informar sobre las solicitudes para la instalacion de estaciones de servicios,
avisos publicitarios en la Red Vial asignada y controlar su instalacidn;

Elaborar el Inventario Vial, de su jurisdiccién;

Emitir Informes Tdcnicos Mensuales de avance ffsico y financiero de los

proyectos viaies a su cargo, a la Direccidn Ejecutiva de Caminos y Direccidn
Regional respectivamente.

Las demds funciones que le asigne la Direccidn Ejecutiva de Caminos de la
DRTCVC.
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7.4 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

741 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL H D4-05-290-2

La Oficina Zonal de Castilla - Condesuyos - La Unibn estard a cargo de un
profesionai calificado, con la categoria de Director, con cargo clasificado de
Director Programa Sectorial 11, quien depende jerdrquica y funcionalmente del
Director Ejecutivo de Caminos de la DRTCVC. Mantiene relaciones de
coordination con la DRTCVC, Oficinas de Equipo Mecdnico, Tdcnica y
Administrativa de la DRTCVC.

NATURALEZA DE LA CLASE

Direccidn, supervision y evaluacidn de actMdades tdcnico-administrativas
en programas de linea asignados al drea de su competencia
ActMdades similares a las de Director de Programa Sectorial |,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad .

Supervisa la labor de personal directivo y profesionai.

B. ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a)

b)

Formuiar el Programa Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de
Mantenimiento de la Red de Carreteras asignadas, que se encuentre
dentro del dmbito de su competencia;

Ejecutar los trabajos de construccidn, mantenimiento, mejoramiento y/o
rehabilitacidn de la Red Vial y de las Obras de Arte; en el dmbito de su
competencia, informando al Director Ejecutivo de Caminos sobre el
Estado de avances e inversiones mensuales;

Reaiizar los trabajos de emergencia de carreteras en caso de
interrupciones para restablecer el trdnsito;

Supervisar y controlar el buen estado de operatMdad y el uso de equipo
mecdnico asignado, asf como el aprovisionamiento oportuno de los
INSUMOS necesarios,

Controlar el libre derecho de via;

Informar sobre las solicitudes para la instalacidn de estaciones de
servicios, avisos publicitarios en la Red Vial asignada y controlar su
instalacidn;

Elaborar el Inventario Vial, de su jurisdiccidn;

Emitir Informes Tdcnicos Mensuales de avance ffsico y financiero de los
proyectos viaies a su cargo, a la Direccidn Ejecutiva de Caminos y
Direccidn Regional respectivamente.

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



LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerSrquica, administrate de la DirecciOn Superior y funcionalmente
de la DirecciOn Ejecutiva de Caminos-DRTCVC La inobservancia de la
normatividad tOcnico- administrative en cumplimiento de sus funciones, implica
asumir las responsabilidades administrates- legales contempladas en la
legislaciOn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Cargo de confianza a ser designado mediante ResoluciOn Suprema en
concordancia a lo dispuesto por el Decreto Ley N° 25515.

b) Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad

c) CapacitaciOn especializada en el area.

d) Amplia experiencia en la DirecciOn de programas deldrea.

ALTERNATIVA:
e) Poseer una combinaciOn equrvalente de formaciOn universitaria y
experiencia.
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ESPECIALISTA EN TRANSITO | P3-60-395-1
NATURALEZA DE LA CLASE

a)  Supervision y coordinacidn de actividades variadas de trdnsito vehicular
terrestre.
b) Supervisa la labor de personal tdcnico.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Asistir al Jefe de la Oficina Zonal de Castilla-Condesuyos-La Unidn.

b) Participar en la eiaboracidn del Programa Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto de Mantenimiento de la Red Vial asignada.

c) Inspeccionar la Red Vial asignada y presentar informes sobre
necesidades de trabajos de mantenimiento y/o mejoramiento.

d) Supervisar y dirigir la labor de las cuadrillas en ejecucidn de trabajos de
mantenimiento, mejoramiento y/o rehabiiitacidn de carreteras.

e) Reemplazar al Jefe de la Oficina Zonal de Caminos en caso de ausencia
0 impedimento.

Proporcionar los datos necesarios para informar sobre expedientes,
solicitudes para la instalacidn de estaciones de servicios y avisos
publicitarios en la Red Vial asignada.

9) Asegurarse de la concurrencia del personal y equipo mecdnico necesario
para ejecutar trabajos de mantenimiento, mejoramiento y/o rehabiiitacidn
de vias.

h)  Controiar saldos de materiales, egreso e ingresos, inventarios fisicos.

0 Las demds atribuciones y responsabiiidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras gue le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Oficina Zonal de Castilla-Condesuyos-La Unidn de la Direccidn Ejecutiva
de Caminos-DRTCVC La inobservancia de la normatividad tdcnico-
administrativo en cumplimento de sus funciones, implica asumir las
responsabiiidades administrativas- legates contempladas en la legislacidn
vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS
a) Tituio de Ingeniero Civil.

b) Estudios de especializacidn en el drea.
c) Experiencia en labores tdcnicas de trdnsito.
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TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1
NATURALEZA DE LA CLASE

a) EjecuciOn de actividades tOcnicas de los sistemas administrativos de
apoyo de una entidad.
b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Llevar el control de asistencia del personal que labora en la Oficina Zonal
y elaborar informes diarios.

b) Llevar los legajos personates de los servidores de la Oficina Zonal.

c) Confeccionar planillas de jornales.

d) Coordinar con la seccidn de Bienestar Social para asegurar al personal
ante ESSALUD.

e) Confeccionar Boletas de pago.

f)  Llevar el control de Papeletas de Salida y Permanencia del personal que
labore en Oficina.

g) Llevar el control de permisos y descansos mOdicos de los servidores.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerSrquica, administrate de la DirecciOn Superior y funcionalmente
de la Oficina Zonal de Castilla-Condesuyos-La UniOn de la DirecciOn Ejecutiva
de Caminos-DRTCVC La inobservancia de la normatMdad tOcnico-
administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica asumir las
responsabilidades administrates- legales contempladas en la legislaciOn
vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a) InstrucciOn secundaria completa.
b) CapacitaciOn tOcnica en el area.
c) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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744 TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1
A.  NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucién de actividades tOcnicas de los sistemas administrativos de
apoyo de una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

B. ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Elaborar los Cuadros de Necesidades de Bienes y Servicios,

b) Formuiar mensualmente los Pedidos Comprobantes de Saiida.

c) Recepcionar, revisar, almacenar, registrar, clasificar, codificar, custodiar,
controlar y distribuir los materiales y equipos de acuerdo a
procedimientos establecidos.

d) Elaborar el Inventario Patrimonial del AlmacOn.

e) Verificar periOdicamente las existencias mediante los controles
establecidos.

f)  Mantener actualizado el Cataiogo de Bienes.

g) Elaborar los Partes Mensuales de AlmacOn.

h)  Controlar los explosivos e informar sobre su movimiento.

i)  Controlar el ingreso, saiida del personal y llevar un registro de la
asistencia del personal para la elaboration de las planillas de
remuneraciones.

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

C. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direction Superior y funcionalmente

de la Oficina Zonal de Castilla-Condesuyos-La UniOn de la Direction Ejecutiva

de Caminos-DRTCVC La inobservancia de la normatividad tOcnico-
administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica asumir las
responsabilidades administrativas- legales contemptadas en la legislation
vigente sobre la materia

D. REQUISITOS MINIMOS

a)  InstrucciOn secundaria completa.
b) CapacitaciOn tOcnica en el drea.
c) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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TOPOGRAFOII T4-35-865-2
NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucién y/o supervision de actividades tOcnicas en el delineamiento y
description de extensiones de terreno.

b) Actividades similares a las de TopOgrafo |, diferenctendose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

c) Supervisa la labor de personal tOcnico y auxiiiar.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a)  Supervisar, evaluar e informar sobre la realization de trabajos de campo.

b) Levantar pianos para trabajos topogrdficos y/o curvas a nivel en base a
datos obtenidos.

c) Ejecutar y supervisar el reconocimiento de Ifneas de nivelaciOn.

d) Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de pianos
altimOtricos y/o geodOsicos.

e) Revisar y/o efectuar cdiculos provisionales y los establecimientos de las
marcas fijas.

O Replantear los pianos de obras ejecutadas de saneamiento Yy/o
urbanisticas.

g) Impartir instrucciones al personal de las brigadas de trabajo.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrative de la DirecciOn Superior y funcionalmente
de la Oficina Zonal de Castilla-Condesuyos-La UniOn de la DirecciOn Ejecutiva
de Caminos-DRTCVC La inobservancia de la normatMdad tOcnico-
administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica asumir las
responsabilidades administrates- legales contempladas en la legislation
vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado
con el drea.

b) Experiencia en labores de la Especialidad.

ALTERNATIVA
c) Estudios universitarios relacionados con el drea

d) Experiencia en actMdades de mediciones y levantamiento topogrdfico y
conducciOn de personal.



MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES.

ORGANO DESCONCENTRADO DE
LA DIRECCION EJECUTIVA DE

CAMINOS:

OFICINA ZONAL DE AREQUIPA -
CAYLLOMA
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8 DE LA OFICINA ZONAL AREQUIPA CAYLLOMA

81 ESTRUCTURAORGANICA

N° CARGOS CLASIFICADOS CARGOS
ORD. NOMENCLATURA CODIGO ESTRUCTURALES
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES, COMUNICJCIONES, VIVIENDAY
CONSTRUCCION
OFICINA ZONAL AREQUIPA-CAYLLO MA

72 DIRECT. PROG.SECT.il D4-05-290-2 DIRECTOR

73 SUPERVISOR PROG. SECT. | D2-05-695-1

74 TECNICO LABORATORIO. | T4-50-705-1

75 TECNICO ADMINIST. | T3-05-707-1

76 SECRETARIA | T1-05-675-1



8.2 ORGANIGRAMA

8.3 FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA ZONAL DE AREQUIPA-CAYLLOMA

De acuerdo al artlculo 29° del Reglamento de organization y Funciones ( ROF )
Institucional, la Oficina Zonal de Arequipa - Caylloma, es un 6rgano de Linea de
la Direction Ejecutiva de Caminos de la DRTCVC, encargada de programar y
ejecutar los trabajos de mantenimiento vial y obras de arte, asi como de la
rehabilitacidn de carreteras y atenciOn de las interrupciones altrinsito, en el Smbito
de la red vial asignada;

Son funciones generates de la Oficina Zonal de Arequipa - Caylloma, las siguientes:

a)

b)

Formuiar el Programa Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de
Mantenimiento de la Red de Carreteras asignadas y que se encuentren dentro
del dmbito de su competencia;

Ejecutar los trabajos de construccidn, mantenimiento, mejoramiento y/o
rehabilitacidn de la Red Vial y de las Obras de Arte; en el Onbito de su
competencia, informando al Director Ejecutivo de Caminos sobre el Estado de
avances e inversiones mensuales;

Realizar los trabajos de emergencia de carreteras en caso de interrupciones
para restablecer eltrdnsito;

Supervisar y controlar el buen estado de operatMdad y el uso de equipo
mecdnico asignado, asi como el aprovisionamiento oportuno de los insumos
necesarios,

Controlar el libre derecho de via;
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Informar sobre las solicitudes para la instalacidn de estaciones de servicios,
avisos publicitarios en la Red Vial asignada y controiar su instalacidn;

Elaborar el Inventario Vial de su jurisdiccidn;

Emitir Informes Tdcnicos Mensuales de avance ffsico y financiero de los
proyectos viales a su cargo, a la Direccidn Ejecutiva de Caminos y Direccidn
Regional respectivamente.

Las demds funciones que le asigne la Direccidn Ejecutiva de Caminos de la
DRTCVC.
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8.4 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

84.1.

A

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I D4-05-290-2

NATURALEZA DE LA CLASE

DirecciOn, supervision y evaluation de actividades tOcnico-administrativas
en programas de linea asignados al Srea de su competencia.
Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial |,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad .

Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a)

b)

Formular el Programa Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de
Mantenimiento de la Red de Carreteras asignadas, que se encuentre
dentro del dmbito de su competencia;

Ejecutar los trabajos de construcciOn, mantenimiento, mejoramiento y/o
rehabilitation de la Red Vial y de las Obras de Arte; en el dmbito de su
competencia, informando al Director Ejecutivo de Caminos sobre el
Estado de avances e inversiones mensuales;

Realizar los trabajos de emergencia de carreteras en caso de
interrupciones para restablecer eltrOnsito;

Supervisar y controlar el buen estado de operatividad y el uso de equipo
mecdnico asignado, asf como el aprovisionamiento oportuno de los
INSUMOS necesarios,

Controlar el libre derecho de via;

Informar sobre las solicitudes para la instalaciOn de estaciones de
servicios, avisos publicitarios en la Red Vial asignada y controlar su
instalaciOn;

Elaborar el Inventario Vial, de su jurisdicciOn;

Emitir Informes TOcnicos Mensuales de avance fisico y financiero de los
proyectos viales a su cargo, a la DirecciOn Ejecutiva de Caminos y
DirecciOn Regional respectivamente.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la DirecciOn Superior y funcionalmente
de la DirecciOn Ejecutiva de Caminos-DRTCVC La inobservancia de la
normatividad tOcnico- administrate en cumplimiento de sus funciones, implies
asumir las responsabilidades administrates- legales contempladas en la
legislation vigente sobre la materia
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REQUISITOS MINIMOS

a) Cargo de conflanza a ser designado mediante Resolution Suprema en
concordancia a lo dispuesto por el Decreto Ley N° 25515.

b) Tituio Profesional Universitario que inciuya estudios relacionados con la
especialidad

c) Capacitacidn especializada en el drea.

d) Amplia experiencia en la Direccidn de programas del drea.

ALTERNATIVE
e) Poseer una combination equivalente de formation universitaria y
experiencia.

% > e
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SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D2-05-695-1
NATURALE2A DE LA CLASE

a) Supervision y coordination en el desarrollo de actividades tOcnicas
administrativas de un programa a nivel regional o zonal.
b) Supervisa la labor de personal profesionai y tOcnico.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Asistir al Jefe de la Oficina Zonal de Arequipa - Caylloma .

b) Particlpar en la elaboraciOn del Programa Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto de Mantenimiento de la Red Vial asignada.

c) Inspeccionar la Red Vial asignada y presenter informes sobre
necesidades de trabajos de mantenimiento y/o mejoramiento.

d) Supervisar y dirigir la labor de las cuadrillas en ejecuciOn de trabajos de
mantenimiento, mejoramiento y/o rehabilitation de carreteras.

e) Reemplazar al Jefe de la Oficina Zonal de Caminos en caso de ausencia
o impedimento.

Proporcionar los datos necesarios para informar sobre expedientes,
solicitudes para la instalaciOn de estaciones de servicios y avisos
publicitarios en la Red Vial asignada.

9) Asegurarse de la concurrencia del personal y equipo mecOnico necesario
para ejecutar trabajos de mantenimiento, mejoramiento y/o rehabilitation
de vlas.

h)  Controlar saldos de materiales, egreso e ingresos, inventarios fisicos.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direction Superior y funcionalmente
de la Oficina Zonal de Arequipa-Caylloma de la Direction Ejecutiva de
Caminos-DRTCVC La inobservancia de la normatividad tOcnico- administrativo
en cumplimiento de sus funciones, implica asumir las responsabilidades
administrativas- legales contemptadas en la legislation vigente sobre la
materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesionai universitarios que incluya estudios reiacionados con la
especialidad.

b) CapacitaciOn especializada en el area.

c) Experiencia en la conduction de actividades tOcnico - administrativas.

d) Experiencia en conduction de personal.
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ALTERNATIVE
e) Poseer una combinacion equivaiente de formation universitaria y
experiencia
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TECNICO EN LABORATORIO | T4-50-785-1
NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucibn de actividades de apoyo con fines de andlisis, production e
investigation en un laboratorio.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Planificar, coordinar, dirigir, controlar y supervisar los andlisis y ensayos
de materiales para utilizarse en el mantenimiento mejoramiento y
construction de carreteras y obras por encargo.

b) Supervisar y ejecutar estudios y clasificaciOn de suelos para determinar
su capacidad portante en los proyectos de construction de carreteras y
obras de arte.

c) Preparar disefios de pavimentos de mezcla, de concreto y de mezcla de
asfalto.

d) Supervisar la construction de las etapas de pavimentos programadas o
por encargo que debe ser dispuesto por la superioridad.

e) Preparar informes tOcnicos sobre asuntos de su competencia.

0  Emitir opinion sobre canteras a utiiizar en las carreteras a cargo de esta
DirecciOn Regional.

9) Participar en comisiones relacionadas con las actividades que desarrolla.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la DirecciOn Superior y funcionalmente
de la Oficina Zonal de Arequipa-Caylloma de la DirecciOn Ejecutiva de
Caminos-DRTCVC La inobservancia de la normatividad tOcnico- administrativo
en cumplimiento de sus funciones, implica asumir las responsabilidades
administrates- legales contempladas en la legislation vigente sobre la
materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado
con el area.
b) Experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA:

c) Estudios universitarios relacionados con el drea o educaciOn secundaria
completa con capacitaciOn tOcnica en el area.

d) Experiencia en labores de apoyo en laboratorios de acuerdo al nivel de
formaciOn.
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TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-7Q7-1
NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucidn de actMdades tdcnicas de los sistemas administrates de
apoyo de una entidad.
b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Elaborar los Cuadros de Necesidades de Bienes y Servicios,

b) Formuiar mensualmente los Pedidos Comprobantes de Salida.

c) Recepcionar, revisar, almacenar, registrar, clasificar, codificar, custodiar,
controiar y distribuir los materiales y equipos de acuerdo a
procedimientos establecidos.

d) Elaborar el Inventario Patrimonial del Almacdn.

e) \Verificar periddicamente las existencias mediante los controies
establecidos.

0 Mantener actualizado el Catdiogo de Bienes.

9) Elaborar los Partes Mensuales de Almacdn.

h)  Controiar los explosivos e informar sobre su movimiento.

D  Controiar el ingreso, salida del personal y llevar un registro para la

elaboracidn de las planillas de remuneraciones.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de ia Oficina Zonal de Arequipa-Caylloma de la Direccidn Ejecutiva de
Caminos-DRTCVC La inobservancia de la normatMdad tdcnico- administrativo
en cumplimiento de sus funciones, implica asumir las responsabiiidades
administrativas- legates contempladas en la legislacidn vigente sobre la
materia

REQUISITOS MINIMOS
a) Instruccidn secundaria completa.

b) Capacitacidn tdcnica en el drea.
c) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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SECRETARIA | T1-05-675-1
NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucidn de actividades variadas de apoyo secretarial en drganos
menores al cuarto nivel organizacional.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

c) Tambidn puede depender jerdrquicamente de Secretaria I

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Revisary preparar la documentacidn para firma respectiva,

b) Recepcionar, clasificar tramitar y distribuir la documentacidn que ingresa
a la Oficina Zonal.

c) Tomar dictado taquigrdfico y realizar trabajos variados en computadora.

d) Atender al teldfono , efectuar llamadas y concertar citas.

e) Solicitar y mantener la existencia de titiles de oficina y encargarse de su
distribucidn.

f)  Llevar el archivo y registros correspondientes de documentacidn.

g) Coordinar reuniones

h)  Orientar al publico en general sobre consuitas y/o gestiones por realizar.

0 Las demds atribuciones vy responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones vy otras que le sean asignadas por su
Jefe inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Oepende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Oficina Zonal de Arequipa-Caylloma de la Direccidn Ejecutiva de
Caminos-DRTCVC La inobservancia de la normatividad tdcnico- administrativo
en cumplimiento de sus funciones, implica asumir las responsabilidades
administrativas- legates contemptadas en la legislacidn vigente sobre la
materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccidn secundaria completa y Titulo de Secretaria.
b) Experiencia en labores variadas de oficina .

ALTERNATIVA
c) De no poseer titulo de secretariado, contar con certificado de estudio
secretarial, no menor de un afto.



MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES.

ORGANO DESCONCENTRADO DE
LADIRECCION EJECUTIVA DE
CAMINOS:

OFICINA ZONAL DE CARAVELI



9  DE LA OFICINA ZONAL CARAVELI

91 ESTRUCTURAORGANICA

CARGOS

ESTRUCTURALES

DIRECTOR

NP CARGOS CLASIFICADOS
ORD. NOMENCLATURA ICODIGO
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES, COMUNHCACIONES, VIVIENDAY
CONSTRUCCI6N

OFICINA ZONAL CARAVELI
U 77 DIRECT. PROG. SECT. |l D4-05-290-2
V) 78 TECNICO ADMINIST. | T3-05-707-1
7 79 CHOFER I T3-60-245-2
80 TECNICO ADMINIST. | T3-05-707-1
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9.2 ORGANIGRAMA

ITKE CC10N
REGIONAL
DRTCVC.

DIRECCION
EJECUTIVJI
RE.
CAHINOS

OFICINA ZONAL
DE
CARAVELI

3 FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA ZONAL DE CARAVELI

De acuerdo al articulo 32° del Reglamento de Organizacidn y Funciones ( ROF )
Institutional, la Oficina Zonal de Caraveli, es un Organo desconcentrado de la
Direccidn Ejecutiva de Caminos de la DRTCVC, encargada de programar y ejecutar
los trabajos de mantenimiento vial y obras de arte, asi como de la rehabilitation de
carreteras y atencion de las interrupciones al trdnsito, en el dmbito de la red vial
asignada;

Son funciones generates de la Oficina Zonal de Caraveli, las siguientes :

a)

b)

Formuiar el Programa Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de
Mantenimiento de la Red de Carreteras asignadas, que se encuentre dentro
del dmbito de su competencia;

Ejecutar los trabajos de construction, mantenimiento, mejoramiento y/o
rehabiiitacidn de la Red Vial y de las Obras de Arte; en el dmbito de su
competencia, informando al Director Ejecutivo de Caminos sobre el Estado de
avances e inversiones mensuales;

Realizar los trabajos de emergencia de carreteras en caso de interrupciones
para restablecer eltrdnsito;

Supervisar y controiar el buen estado de operatividad y el uso de equipo
mecdnico asignado, asi como el aprovisionamiento oportuno de los insumos
necesarios,

Controiar el libre derecho de via;

Informar sobre las solicitudes para la instalacidn de estaciones de servicios,
avisos publicitarios en la Red Vial asignada y controiar su instalacidn;

Elaborar el Inventario Vial, de sujurisdiccidn;
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Emitir Informes T6cnicos Mensuales de avance ffsico y financiero de los
proyectos vlales a su cargo, a la Direction Ejecutiva de Caminos y Direccidn
Regional respectivamente.

Las demSs funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva de Caminos de la
DRTCVC.



FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

941

A

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I D4-05-290-2

NATURALEZA DE LA CLASE

Direcci6n, supervision y evaluacidn de actividades tdcnico-administrativas
en programas de linea asignados al drea de su competencia.
Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial |,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad .

Supervisa la labor de personal directe y profesional.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a)

b)

Formular el Programa Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de
Mantenimiento de la Red de Carreteras asignadas, que se encuentre
dentro del dmbito de su competencia;

Ejecutar los trabajos de construccidn, mantenimiento, mejoramiento y/o
rehabilitacién de la Red Vial y de las Obras de Arte; en el dmbito de su
competencia, informando al Director Ejecutivo de Caminos sobre el
Estado de avances e inversiones mensuales;

Realizar los trabajos de emergencia de carreteras en caso de
interrupciones para restablecer el trdnsito;

Supervisar y controlar el buen estado de operatividad y el uso de equipo
mecdnico asignado, asi como el aprovisionamiento oportuno de los
INSUMOS necesarios,

Controlar el libre derecho de via;

Informar sobre las solicitudes para la instalacibn de estaciones de
servicios, avisos publicitarios en la Red Vial asignada y controlar su
instalacidn;

Elaborar el Inventario Vial, de su jurisdiccién;

Emitir Informes T6cnicos Mensuales de avance flsico y financiero de los
proyectos viales a su cargo, a la Direction Ejecutiva de Caminos y
Direccidn Regional respectivamente.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerSrquica, administrate de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Direccidn Ejecutiva de Caminos-DRTCVC La inobservancia de la
normatividad tScnico- administrate en cumplimiento de sus funciones, implica
asumir las responsabilidades administrates- legales contempladas en la
legislation vigente sobre la materia



REQUISITOS MINIMOS

a) Cargo de confianza a ser designado mediante Resolution Suprema en
concordancia a lo dispuesto por el Decreto Ley N° 25515,

b) Titulo Profesionai Universitario que incluya estudios reiacionados con la
especialidad

c) CapacitaciOn especializada en el Srea.

d) Amplia experiencia en la Direction de programas del area.

ALTERNATIVE
e) Poseer una combination equivalente de formation universitaria y
experiencia.
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T3-05-707-1
NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucidn de actividades tdcnicas de los sistemas administrates de
apoyo de una entidad.
b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Asistir al Jefe de la Oficina Zonal de Caraveli.

b) Participar en la elaboracidn del Programa Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto de Mantenimiento de la Red Vial asignada.

c) Inspeccionar la Red Vial asignada y presentar informes sobre
necesidades de trabajos de mantenimiento y/o mejoramiento.

d) Supervisar y dirigir la labor de las cuadrillas en ejecucidn de trabajos de
mantenimiento, mejoramiento y/o rehabilitacidn de carreteras.

e) Reemplazar al Jefe de la Oficina Zonal de Caminos en caso de ausencia
o impediment.
Proporcionar los datos necesarios para informar sobre expedientes,
solicitudes para la instalacidn de estaciones de servicios y avisos
publicitarios en la Red Vial asignada.

9) Asegurarse de la concurrencia del personal y equipo mecdnico necesario

para ejecutar trabajos de mantenimiento, mejoramiento y/o rehabilitacidn

de vias.

Controlar saldos de materiales, egreso e ingresos, inventarios fisicos.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe

Inmediato en materia de su competencia.

o=

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Oficina Zonal de Caraveli de la Direccidn Ejecutiva de Caminos-DRTCVC
La inobservancia de la normatividad tdcnico- administrativo en cumplimiento de
sus funciones, implica asumir las responsabilidades administrativas- legates
contemptadas en la legisiacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a) tnstruccidn secundaria compteta.
b) Capacitacidn tdcnica en el drea.
c) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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CHOFER Il T3-60-245-2

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

b)

Conduction y reparaciones sencillas de vehfculos motorizados.
Actividades similares a ias de Chofer |, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

9)

Conducir vehfculos motorizados livianos y/o pesados para transporte de
personal y/o carga.

Efectuar viajes interprovinciales.

Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecdnicas de cierta
complejidad del vehlculo a su cargo.

Transportar cargamento delicado o peiigroso.

Puede corresponderie transportar funcionarios de alto nivel jerdrquico.
Llevar en la Unidad la Libreta de Control al dfa anotando el kilometraje ,
recorrido, consumo de combustibles y lubricantes y a fin de mes remitir
el resumen al Jefe de la Oficina Zonal para elaborar Cuadro de consumo
de combustibles y otros. asi como solicitar si fuera el caso ia visita de un
mecdnico del Area de Mantenimiento Vehicular de la Oficina de Equipo
Mecdnico.

Las demds atribuciones y responsabiiidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direction Superior y funcionalmente
de la Oficina Zonal de Caravelf de la Direction Ejecutiva de Caminos-DRTCVC
La inobservancia de la normatMdad tOcnico- administrativo en cumplimiento de
sus funciones, implica asumir las responsabiiidades administrativas- legates
contempladas en la legislaciOn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Instruction secundaria completa.

Brevete profesional

Certificado en mecdnica automotriz.

Experiencia en la conducciOn de vehiculos motorizados.
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TECNICO ADMIN1ISTRATIVOI T3-05-707-1
NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucidn de actividades tdcnicas de los sistemmas administrativos de
apoyo de una entidad.
b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Revisar y preparar la documentacidn para firma respective,

b) Recepcionar, clasificar tramitar y distribuir la documentacidn que ingresa
a la Oficina Zonal.

c) Tomar dictado taquigrdfico y realizar trabajos variados en computadora.

d) Atender al tetefono , efectuar llamadas y concertar citas.

e) Solicitar y mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su
distribucidn.

f)  Llevar el archivo y registros correspondientes de documentacidn.

g) Coordinar reuniones

h)  Orientar al publico en general sobre consultas y/o gestiones por realizar.

i)  Elaborar los Cuadros de Necesidades de Bienes y Servicios,

j)  Formular mensualmente los Pedidos Comprobantes de Salida.

K)  Recepcionar, revisar, almacenar, registrar, clasificar, codificar, custodiar,
controlar y distribuir los materiales y equipos de acuerdo a
procedimientos establecidos.

0  Elaborar el Inventario Patrimonial del AlmacSn.

m) Verificar periddicamente las existencias mediante los controles
establecidos.

n)  Mantener actualizado el Catdlogo de Bienes.

0) Elaborar los Partes Mensuales de Almac6n.

p) Controlar los explosivos e informar sobre su movimiento.

d) Controlar el ingreso, salida del personal y llevar un registro para la
elaboracidn de las planillas de remuneraciones.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Oficina Zonal de Caravel! de la DirecciOn Ejecutiva de Caminos-DRTCVC
La inobservancia de la normatividad tScnico- administrativo en cumplimiento de
sus funciones, implica asumir las responsabilidades administrates- legales
contempladas en la legislacidn vigente sobre la materia
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REQUISITOS MINIMOS

a) Instruction secundaria completa.
b) Capacitaci6n tfecnica en el area.
c) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

ORGANO DE LINEA:

DIRECCION EJECUTIVA DE
CIRCULACION TERRESTRE



10 DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE CIRCULACION TERRESTRE
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CARGOS CLASIFICADOS
ORD. NOMENCLATURA

DIRECCION EJECUTIVA DE CIRCULACION TERRESTRE
D5-05-290-3 DIRECTOR EJECUTIVO

DIRECT. PROG. SECT. I
DIRECTOR PROG. SECT. |
SUPERV. PROG. SECT. |
ESPECIALISTAADM.III
ASISTENTA SOCIAL I
ESPECIALISTAADM.il
ECONOMISTA I

TECNICO ADM. I

TECNICO ECONOMIA |
TECNICO ADM. I

TECNICO ADM. llI

TECNICO ADM. Il

TECNICO ADM. II

TECNICO ADM. I

TECNICO ADM. I

TECNICO ADM. |

TECNICO EN TRANSPORTE I
SECRETARIA I
SECRETARIA I
SECRETARIA I
SECRETARIA I
SECRETARIA I
TECNICO ADM.
TECNICO ADM.
TECNICO ADM.
TECNICO ADM.
TECNICO ADM.

N

CODIGO

D3-05-290-1
D2-05-695-1
P5-05-338-3
P4-55-078-2
P4-05-338-2
P4-20-305-2
T4-05-707-2
T4-20-755-1
T4-05-707-2
T5-05-707-3
T5-05-707-3
T4-05-707-2
T4-05-707-2
T4-05-707-2
T3-05-707-1
T5-60-830-2
T3-05-675-3
T2-05-675-2
T2-05-675-2
T2-05-675-2
T2-05-675-2
T3-05-707-1
T3-05-707-1
T3-05-707-1
T3-05-707-1
T3-05-707-1

CARGOS
ESTRUCTURALES
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10.2 ORGANIGRAMA

m|RECCION
REGIONAL
DRTCVC.

L

DIRECCION
EJECUTIVA DE
CIRCULACION

TERRES8TRE

0.3 FUNCIONES GENERALES DE DIRECCION EJECUTIVA DE CIRCULACION
TERRESTRE

De acuerdo al artlculo 35° del Reglamento de organization y Funciones ( ROF )
Institucional, la Direcci6n Ejecutiva de Circulation Terrestre, es un Organo de Linea
de la DRTCVC, encargada de dirigir administrar y ejecutar las actividades
relacionadas con el Transporte Interprovincial de Pasajeros y Carga y Licencias de
Conducir dentro del ambito jurisdictional de la Region Arequipa.

Son funciones generales de la DirecciOn Ejecutiva de Circulation Terrestre las

siguientes:

Formuiar y ejecutar la polltica y planes de desarrollo de Circulation Terrestre,
en el ambito regional de Arequipa

Programar, coordinar, ejecutar y administrar las actividades presupuOstales
de la Direction Ejecutiva de Circulation Terrestre;

Planear, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades inherentes a
Licencias de Conducir, Transporte Terrestre de Pasajeros y Carga, Registro
y Expedition de Placas de Rodaje Vehicular de conformidad con los
dispositivos legales vigentes,

Expedir, renovar, suspender y cancelar Licencias de Conducir;

Dirigir, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el servicio pOblico
de transporte interprovincial regional de pasajeros y carga;

Supervisar 'y controlar los servicios pQblicos de transportes terrestre
interprovincial regional y nacional de pasajeros y carga;

Resolver en primera instancia recursos impugnativos de su competencia;
Mantener actualizado los Registros necesarios que permitan el conocimiento
de la realidad del transporte terrestre interprovincial regional de pasajeros y
carga, referencialmente el servicio nacional;



J)
K)
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Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas tdcnicas administrates
de Circulacidn Terrestre en el Smbito de la Regidn Arequipa;

Conducir la Planificacidn, ejecucidn, control y evaluacidn las actividades
inherentes a la Direccidn de Circulacidn Terrestre;

Las demSs funciones gue le asigne la Direccidn Regional dentro del dmbito de
su competencia.

De acuerdo al Arti‘culo 37° del Reglamento de Organizacidn y Funciones (
ROF ) Institutional, la Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre, para el
mejor cumplimiento de sus funciones, podr& establecer las Areas funcionales
no estructuradas de Transporte Terrestre y Licencias de Conducir,
respectivamente.



10.4 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

104.1

A

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il D5-05-290-3

NATURALE2A DE LA CLASE

Planificacidn, Direccidn y coordinacidn de actividades tdcnico-
administrativas en programas de linea asignados al drea de su
competencia.

Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial 11,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal directive y profesional

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a)

b)

¢)

h)

Coordinar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con la
Circulacidn Terrestre en la Regidn Arequipa: Licencias de Conducir,
Transporte Interprovincial de Pasajeros y Carga y la expedicidn de
placas de rodaje de vehlculos automotores en la Regidn Arequipa.

Es la Autoridad Competente en materia de Circulacidn Terrestre en la
Regidn Arequipa.

Dirigir el proceso de formulacidn, ejecucidn, evaluacidn, control vy
supervisidn de programes, pollticas y actividades de Circulacidn
Terrestre en la Regidn Arequipa (Actividades inherentes de Licencias de
Conducir, Transporte de Pasajeros y de Carga y la expedicidn de placas
de rodaje de vehlculos automotores, de conformidad con las
disposiciones vigentes).

Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de la Direccidn Ejecutiva
de Circulacidn Terrestre de Arequipa a su cargo.

Aprobar y elevar el Proyecto del Presupuesto de la Direccidn Ejecutiva
de Circulacidn Terrestre de Arequipa.

Supervisar el cumplimiento de las Normas Tdcnicas y/o administrates
emitidas en materia de Circulacidn Terrestre.

Emitir Resoluciones Directorales Regionales autorizando y resolviendo
los asuntos tdcnicos y/o administrativos en materia de Circulacidn
Terrestre y de su competencia.

Aprobar los Programas de Capacitacidn para el personal de las
Unidades Organicas de la Direccidn Ejecutiva, asi como designar a los
candidatos para los cursos de perfeccionamiento.

Administrar el potencial humano y los recursos materiales y financieros
que han sido asignados a la Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre
de Arequipa de acuerdo a las normas vigentes.

Informar sobre el avance y el resultado de las acciones tdcnico-
administrativas de la Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre de
Arequipa.
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k) Las demOs funciones y responsabilidades que le corresponden de
acuerdo a ley expresa o que le sean encomendadas por el Director

Regional de Transportes, Comunicaciones, Vivienda y Construccidn del
CTAR Arequipa.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerOrquica, administrativa y funcionalmente del Director Regional La
inobservancia de la normatividad tOcnico- administrativo en cumplimiento de
sus funciones, implica asumir las responsabilidades administrativas- legales
contempladas en la legislation vigente sobre la materia

REQUISITOS:

a) Cargo de confianza a ser designado mediante Resolution Suprema en
concordancia a lo dispuesto por el Decreto Ley N° 25515.

b) Titulo Profesionai Universitario que incluya estudios reiacionados con la
especialidad

c) CapacitaciOn especializada en el area.

d) Amplia experiencia en la Direccidn de programas del area.

ALTER NATIVA:
e) Poseer una combination equivalente de formation universitaria y
experiencia.
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f 104.2 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D3-05-290-1
NATURALEZA DE LA CLASE

a) Direccidn y coordinacidn de actividades tdcnico-administrativas en
programas de linea asignados al area de su competencia.
b) Supervisa la labor de personal profesionai y tdcnico.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS:

a) Coordinar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el
procesamiento y emisidn de Licencias de Conducir originales,
duplicados, canjes, recategorizaciones, record de antecedentes del
conductor.

b) Coordinar y controlar el procesamiento de Licencias de Conducir
originales, duplicados, canjes, revalidaciones, recategorizaciones, rdcord
de Antecedentes del Conductor, Constancias y Certificaciones.

c) \Verificar la aplicacidn de normas Tdcnico - Administrativos Yy
disposiciones legales vigentes referidas a Licencias de Conducir.

d) Suscribir Licencias de Conducir originales, duplicados, canjes,
revalidaciones, recategorizaciones, rdcord de Antecedentes del
Conductor, Constancias y Certificaciones.

e) Verificar la aplicacidn de normas y procedimientos para el Archivo y
conservacidn de la documentacidn pasiva que conforman los
antecedentes de los conductors.

f)  Inventariar, custodiar y devolver las Licencias de Conducir decomisadas.

g) Emitir informacidn estadistica mensual de Licencias de Conducir y de
captacidn de recursos propios.

h)  Informar mensualmente sobre el uso y saldos de formatos del nuevo
sistema de Licencias de Conducir.

i)  Desarrollar y/o apoyar las actividades relacionadas con el proceso de
emisidrv-canje de nuevas licencias de conducir, (Recepcidn y/o revisidn
de Expedientes y su archivo en los sobres de Antecedentes de Licencias
de Conducir).

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jer&rquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionaimente
de la Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre-DRTCVC La inobservancia
de la normatividad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones,
implica asumir las responsabilidades administrativas-legales contempladas en
la legislacidn vigente sobre la materia
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REQU1SITOS MINIMOS:

a) Tituio profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

b) Capacitacién especializada en el area.

c) Experiencia en la conduccidn de programas del area.

ALTERNATIVA:

d) Poseer una combinacidn equivalente de formaci6n universitaria y

experiencia.
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1043  SUPERVISOR PROGRAMA SECTORIAL | D2-05-895-1

A

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Supervision y coordinacidn en €l desarrollo de actividades tdcnico-
administrativas de un programa a nivel regional o zonal.
b) Supervisa la labor de personal profesional y tdcnico.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS :

a) Prestar asesoramiento a la Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre
de Arequipa, en aspectos juridico legales.

b) Resolver asuntos legales de la Direccidn Ejecutiva de Circulacidn
Terrestre de Arequipa.

c) Dictaminar expedientes relacionados sobre asuntos legales de la
Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre de Arequipa.

d) Absotver consuttas sobre asuntos legales, formulados por las Unidades
OrgSnicas que integran la Direccidn de Circulacidn Terrestre de
Arequipa.

e) Elaborar y visar Resoluciones y otros documentos de la Direccidn
Ejecutiva de Circulacidn Terrestre.

f)  Organizar y mantener actualizado el archivo de Normas Legales de la
Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre.

g) Desarrollar y/o apoyar las actividades relacionadas con el proceso de
emisidn-canje de nuevas licencias de conducir, (Recepcidn y/o revisidn
de Expedientes y su archivo en ios sobres de Antecedentes de
Licencias de Conducir).

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerSrquica, administrate de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre-DRTCVC La inobservancia
de la normatMdad tdcnico- administrate en cumplimiento de sus funciones,
implica asumir las responsabilidades administrates- legales contempladas en
la legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la

especialidad.
b) Capacitacidn especializada en el area.
c) Experiencia en la conduccidn de actividades tdcnico-administrates.

d) Experiencia en conduccidn de personal.



163 -

ALTERNATIVE

e) Poseer una combinacion equivalent© de formacibn universitaria y
experiencia.
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1. P4-05-338-2

NATURALEZA DE LA CLASE

a)
b)
c)

Direccidn, coordination y supervision de actividades especializadas de
los sistemas administrates de apoyo de una entidad.

Actividades similares a la de Especialista Administrativo I,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS:

a)

b)

Realizar estudios para el desarrollo del Servicio Ptiblico de Transporte
Terrestre Interprovincial de Pasajeros y Carga en el dmbito regional.
Programar, coordinar, ejecutar y evaiuar las actividades de control del
Servicio POblico de Transporte Terrestre Interprovincial de Pasajeros y
Carga en el dmbito Regional.

Mantener la actualization de las solicitudes de concesidn, renovacidn,
ampliacidn, modificacidn de rutas e itinerarios, horarios, frecuencias y
flota vehicular de las Empresas de Transporte Terrestre Interprovincial
de Pasajeros en el dmbito Regional.

Procesar las solicitudes de Permisos de Operacidn para la explotacidn
del Servicio Publico de Transporte Terrestre de Carga.

Procesar las solicitudes de Permisos de Operacidn para el Servicio
Especial de Transporte Terrestre de Pasajeros por Carretera,
Transporte Terrestre de Trabajadores por Carretera y para Empresas
de Transporte Turistico.

Recomendar sanciones a las empresas o personas naturales del Servicio
Ptiblico de Transporte Terrestre de Pasajeros o Carga infractores a los
dispositivos legates vigentes.

Mantener actualizado el Padrdn de Registro y Archivo de Antecedentes
de las personas jurfdicas o naturales prestatarios del Servicio Ptiblico de
Transporte Terrestre Interprovincial de Pasajeros o Carga, Servicio
Especial de Transporte Terrestre de Pasajeros por Carretera,
Transporte Terrestre de Trabajadores por Carretera y de Empresas de
Transporte Turfstico.

Mantener actualizado el Padrdn de Registro y Archivo de Placas de
Rodaje de Vehiculos, en el marco de las normas legales vigentes.

Las demds atribuciones y responsabiiidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.



LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSAB1LIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre - DRTCVC La inobservancia
de la normatividad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones,
implica asumir las responsabilidades administrativas- legates contempladas en
la legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS:

a)

b)
c)
d

Titulo profesionai universitario que incluya estudios reiacionados con la
especialidad.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia en conduccidn de personal.

Capacitacidn especializada en el drea
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ASISTENTA SOCIAL 1l P4-55-078-2

NATURALEZA DE LA CLASE

a)
b)

C)

Supervision y coordination de programas de servicio social.

Actividades similares a las de Asistente Social |, diferencidndose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

B. ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS:

Coordination de los aspectos de Personal y Bienestar Social de la
DirecciOn Ejecutiva de Circulation Terrestre de Arequipa.

Efectuar el control de la asistencia y permanencia del personal para fines
de control y evaluation de la Direction Ejecutiva de Circulation Terrestre
de Arequipa.

Programar y ejecutar las acciones de Bienestar Social.

Orientar y/o efectuar los trOmites de ios Servidores y sus familiares ante
EsSalud.

Realizar visitas domiciliarias a los servidores que inasistan a laborar a
efecto de informar y hacer ias recomendaciones del caso.

Desarrollar y/o apoyar las actividades relacionadas con el proceso de
emisiOn-canje de nuevas licencias de conducir, (RecepciOn y/o revision
de Expedientes y su archivo en los sobres de Antecedentes de
Licencias de Conducir).

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

C. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direction Superior y funcionalmente
de la Direction Ejecutiva de CirculaciOn Terrestre-DRTCVC La inobservancia
de la normatMdad tOcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones,
implica asumir las responsabilidades administrativas- legates contemptadas en
la legislation vigente sobre la materia

D. REQUISITOS MINIMOS:

a)
b)

Titulo profesionai de Asistente Social de rango universitario.
Experiencia en actMdades de servicio social.
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ESPECIALISTA AOMINISTRATIVO I P4-05-338-2

NATURALEZA DE LA CLASE

Direccidn, coordinacidn y supervisidn de actMdades especializadas de
los sistemas administrativos de apoyo de una entidad.

ActMdades similares a la de Especialista Administrativo |,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a)

Coordinar y controlar la aplicacidn de normas TScnico Administrates y
disposiciones Legales, suscripcidn de documentacidn oficial relacionada
con la asignacidn y/o entrega de placas de Rodaje vehicular.

Coordinar y controlar el abastecimiento oportuno de placas de rodaje
segtin clases vehiculares.

Verificar la aplicacidn de Normas y Procedimientos para el archivo y
conservation de la documentacidn pasiva que sustentan las acciones de
asignacidn y/ o entrega de placas de rodaje segun clases vehiculares.
Suscribir Ordenes de Giro por el valor de Placas Fisicas de Rodaje.
Suscribir Permisos para circular sin Placas Originales, sea por
desabastecimiento y/o realizar pedido de Duplicado de Placas.

Emitir informacidn mensual sobre el uso y stock de placas de rodaje
vehicular.

Las dem£s atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrate de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Direccidn Ejecute de Circulacidn Terrestre-DRTCVC La inobservancia
de la normatMdad tdcnico- administrate en cumplimiento de sus funciones,
implica asumir las responsabilidades administrates- legales contempladas en
la legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS:

a)

b)
c)
d)

Titulo profesional unersitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia en conduccidn de personal.

Capacitacidn especializada en el drea.



4.7 ECONOMI1STA i P4-20-305-2
NATURALEZA DE LA CLASE.

a) Ejecucidn de actividades de estudios y programacion de la problemdtica
econOmica-financiera.

b) Actividades similares a las de Economista I, d'iferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad .

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Apoyar en formuiar y ejecutar la politica y planes de desarrollo de la
Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre.

b) Participar en la elaboration del proceso presupuestal de la Direccidn
Ejecutiva de Circulacidn Terrestre;

c) Cuantificar y mantener actualizado los Registros necesarios que permitan
el conocimiento de la realidad del transporte terrestre interprovincial
regional de pasajeros y carga, referencialmente el servicio national;

d) Conducir la Planificacidn, ejecucidn, control y evaluation las actividades
inherentes a la Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre;

e) Cuantificar la atencidn de las denuncias de irregularidades Yy/o
infracciones en el servicio del transporte interprovincial de pasajeros por
carretera en dmnibus.

f)  Elaboration de Informes de la situacidn del servicio prestado por las
concesionarias para acciones inmediatas de la Jefatura de la Oficina de
Transportes.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre-DRTCVC La inobservancia
de la normatMdad tOcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones,
iImpiica asumir las responsabiiidades administrativas- legales contempladas en
la legislation vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS.

a) Tituio profesional de economista
b) Capacitacidn especializada en el drea.
c) Experiencia en labores variadas en el campo econOmico-financiero.
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A
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TECNICO ADMINISTRATIVO II T4-05-707-2

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucidn de actividades tdcnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

Actividades similares a las de Tdcnico Administrativo |, diferencidndose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS:

a)

Coordinar y controlar la aplicacidn de normas Tdcnico Administrativas y
disposiciones Legales, suscripcidn de documentacidn oficial relacionada
con la expedicidn de Permisos de CirculaciOn Vehicular sin placas de
rodaje vehicular.

Verificar la aplicacidn de Normas y Procedimientos para el archivo y
conservacidn de la documentacidn pasiva que sustentan las acciones de
expedicidn de Permisos de Circulacidn Vehicular sin placas de rodaje
vehicular.

Expedir y suscribir Permisos de Circulacidn sin Placas de rodaje a los
vehlculos automotores que ingresan al pais por el CETICOS Matarani,
en la Provincia de Islay.

Pedido oportuno de Formatos de Permisos de Circulacidn sin placas de
rodaje.

Emitir informacidn mensual sobre los Permisos de Circulacidn sin placas
de rodaje otorgados, segun clase vehicular (automdviles, station wagon,
camioneta panel, camionetas pick up, camioneta rural, camiones,
dmnibus, remoicador, remolque y semi-remolque.)

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerOrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre-DRTCVC La inobservancia
de la normatividad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones,
implica asumir las responsabilidades administrativas- legales contempiadas en
la legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOCS.-

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado
con la especialidad

Experiencia en labores tdcnicas de la especialidad.

Alguna capacitacidn en el Orea.
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ALTERNATIVA:

d) Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con el drea.
e) Experiencia en labores tdcnica de la especialidad.
f)  Alguna capacitacidn en el area.
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10.4.9 TECNICO EN ECONOMIA | T4-20-755-1
A.  NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucidn de estudios econdmicos de apoyo tdcnico.
B. ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Recopilar informacidn estadistica econdmico y financieros de
expedientes de nueva concesidn sobre servicio interprovincial de
pasajeros.

b) Revisidn de cuadros estadisticos y encuestas sobre incrementos de
frecuencias, o sustitucidn de flota vehicular renuncia de concesidn
suspensidn del servicio de transportes terrestre nacional e internacional
de pasajeros.

c) Revisidn e informe cuantificado de expedientes de servicios eventuates.

d) Revisidn e informe estadistico de expedientes de servicios turlsticos.

e) Revisidn e informe de expedientes de servicio de transporte de
trabajadores por carretera.

Remitir cuadro estadistico de Inspecciones de servicio interprovincial de
pasajeros

9 Las dem&s atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

C. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrate de la Direccidn Superior y funcionalmente

de la Oficina de Transporte Terrestre de la Direccidn Ejecutiva de Circulacidn

Terrestre-DRTCVC La inobservancia de la normatMdad tdcnico-

administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica asumir las

responsabilidades administrates- legales contempladas en la legislacidn
vigente sobre la materia
D. REQUISITOS MINIMOS

a) Estudios unersitarios que incluya materias relacionadas con la
especialidad.

ALTERNATIVA:
b) Poseer una combinacidn equivalente de formacidny experiencia
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4.10 TECNICO ADMINISTRATIVO I T4-05-707-2

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucidn de actividades tdcnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrates de apoyo de una entidad.

b) Actividades similares a las de Tdcnico Administrativo |, diferencidndose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

c) Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

? ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS:

a) Coordinar y controiar la aplicacidn de normas Tdcnico Administrativas y
disposiciones Legales, suscripcidn de documentacidn oficial relacionada
con la expedicidn de Permisos de Circulacidn Vehicular sin placas de
rodaje vehicular.

b) Verificar la aplicacidn de Normas y Procedimientos para el archivo y
conservacidn de la documentacidn pasiva que sustentan las acciones de
expedicidn de Permisos de Circulacidn Vehicular sin placas de rodaje
vehicular.

c) Expedir y suscribir Permisos de Circulacidn sin Placas de rodaje a los
vehiculos automotores que ingresan al pais por el CETICOS Matarani,
en la Provincia de Islay.

d) Pedido oportuno de Formatos de Permisos de Circulacidn sin placas de
rodaje.

e) Emitir informacidn mensual sobre los Permisos de Circulacidn sin placas
de rodaje otorgados, segun clase vehicular (automdviles, station wagon,
camioneta panel, camionetas pick up, camioneta rural, camiones,
dmnibus, remolcador, remolque y semi-remolque.)

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre-DRTCVC La inobservancia
de la normatMdad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones,
implica asumir las responsabiiidades administrativas- legales contempladas en
la legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS.-

a) Tituio no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado
con la especialidad

b) Experiencia en labores tdcnicas de la especialidad.

c) Alguna capacitacidn en el drea.
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ALTERNATIVA:

d) Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con el Srea.
e) Experiencia en labores tgcnica de la especialidad.
f)  Alguna capacitacidn en el area.
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10.411 TECNICO ADMINISTRACION Il T6-05-707-3

A

B.
jil
s* B*
C.
«u D.
«u
«u

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucidn y coordination de actividades especiaiizadas de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS:

a) Coordinar y controlar la aplicacidn de normas Tdcnico Administrativas y
disposiciones Legates, suscripcidn de documentacidn oficial relacionada
con la asignacidn y/o entrega de placas de Rodaje vehicular.

b) Coordinar y controlar el abastecimiento oportuno de placas de rodaje
segtin clases vehiculares.

c) Verificar la aplicacidn de Normas y Procedimientos para el archivo y
conservation de la documentacidn pasiva que sustentan las acciones de
asignacidn y/ o entrega de placas de rodaje segun clases vehiculares.

d)  Suscribir Ordenes de Giro por el valor de Placas Fisicas de Rodaje.

e) Suscribir Permisos para circular sin Placas Originales, sea por
desabastecimiento y/o realizar pedido de duplicado de placas de rodaje
vehicular

f)  Emitir informacidn mensual sobre el uso y stock de placas de rodaje
vehicular.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD :

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
del drea no estructurada de la Oficina de Transporte Terrestre de la Direccidn
Ejecutiva de Circulacidn Terrestre - DRTCVC La inobservancia de la
normatividad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica
asumir las responsabilidades administrativas- legales contempladas en la
legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS :

a) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el drea.

b) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVE

c) Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con el drea
d) Amplia experiencia en labores tdcnicas del rea

e) Capacitacidn tdcnica en la especialidad.



4.12

TECNICO EN ADMINISTRACION Il T5-05-707-3

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

b)

Ejecucidn de actividades de estudios y programacidn de la problematica
econdmica-financiera.

Actividades que se realizan diferenci™ndose en la mayor complejidad y
responsabilidad

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

Atencidn de las denuncias de irregularidades y/o Infracciones en el
servicio del transporte interprovincial de pasajeros por carretera en
dmnibus.

Registrar cada denuncia en el Libro de Denuncias o Infracciones.
Registro de las sanciones impuestas a empresas concesionarias
infractoras al Reglamento del Servicio de Transporte Interprovincial.
Elaboracidn de Informes de la situacidn del servicio prestado por las
concesionarias para acciones inmediatas de ia Jefatura de la Direccidn
de Transportes.

Elaboracidn de Certificados y Constancias del Servicio Ptiblico de
Transporte Interprovincial de Pasajeros en la Regidn.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
del area funcional no estructurada de la Oficina de Transporte Terrestre de la
Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre - DRTCVC La inobservancia de la
normatMdad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica
asumir las responsabiiidades administrativas- legales contempladas en la
legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS :

a)

b)

Tituio no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area.
Amplia experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVE

c)
d)

Estudios universitarios que incluya materias reiacionadas con el area
Amplia experiencia en labores tdcnicas del rea

e)  Capacitacidn tdcnica en la especialidad.
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4.13 TECNICO ADMINISTRATIVO I T4-05-707-2
NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucidn y supervision de actividades tOcnicas complejas de los
sistemas administrativos de apoyo de una entidad.

b) Actividades similares alas de Tdcnico Administrate |, diferenciSndose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

c) Supervisa la labor de personal tOcnico y auxiliar.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Inscription o Empadronamiento de empresas de Servicio Publico de
Transporte Interprovincial de Carga en el dmbito de la Regidn Arequipa,
en sus diferentes categorlas asociativas: Empresas Societarias,
Unipersonales y Transportistas Independientes.

b) Expedir Empadronamientos y Constancias de Empadronamiento de
Empresas del Servicio Publico de Transporte Terrestre Interprovincial de
Carga.

c) Elaboration de Informes de la situacidn del servicio prestado por las
conceslonarias para acciones inmediatas de la Jefatura de la Direccidn
de Transportes.

d) Elaboracidn de Certificados y Constancias del Servicio Publico de
Transporte Interprovincial de Pasajeros en la Regidn.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerfrquica, administrate de la Direccidn Superior y funcionalmente
del drea funcional no.estructurado de la Oficina de Transporte Terrestre de la
Direccidn Ejecute de Circulacidn Terrestre-DRTCVC La inobservancia de la
normatMdad tdcnico- administrate en cumplimiento de sus funciones, impiica
asumir las responsabilidades administrates- legales contempladas en la
legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el drea.
b) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA:

c) Estudios umversitarios que incluya materias relacionadas con el area.
d) Amplia experiencia en labores tdcnicas del area.

e) Capacitacidn tdcnica en la especialidad.



4.14 TECNICO ADMINISTRATIVO I T4-05-707-2

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucidn y supervision de actividades tdcnicas complejas de ios
sistemas administrates de apoyo de una entidad.

Actividades similares a las de Tdcnico Administrativo |, diferencidndose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal tdcnico y auxiliar.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS:

a)

Coordination administrativa para la cobertura de las necesidades de
bienes y servicios de la Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre de
Arequipa, ante la Jefatura de la Unidad Ejecutora 200 Transportes, que
recae en la Direccidn Regional de Transportes, Comunicaciones,
Vivienda y Construccidn de Arequipa.

Coordinar el control de la asistencia y permanencia del personal para
fines de control y evaluation de personal de la Direccidn Ejecutiva de
CirculaciOn Terrestre de Arequipa.

GestiOn, Abastecimiento y Control de los Bienes y Servicios necesarios
para la marcha Institutional de la Direction Ejecutiva de CirculaciOn
Terrestre de Arequipa.

Gestionar el pago de las facturas de los proveedores de bienes y
servicios de la Direction Ejecutiva de CirculaciOn Terrestre de Arequipa,
ante la Oficina de Administration de la Direction Regional.

Recabar Planillas de Haberes del personal de la Direction Ejecutiva de
CirculaciOn Terrestre de Arequipa, de la Oficina de Administration de la
Direction Regional, para la firma de conformidad de pago
correspondiente.

Desarrollar y/o apoyar las actividades relacionadas con el proceso de
emislOn-canje de nuevas licencias de conducir, (Reception y/o revision
de Expedientes y su archivo en los sobres de Antecedentes de Licencias
de Conducir).

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa del Director Regional y funcionalmente de
la Direccidn Ejecutiva de CirculaciOn Terrestre DRTCVC. La inobservancia de
la normatividad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones,
implica asumir las responsabilidades administrativas- legales contempladas en
la legislation vigente sobre la materia
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REQUISITOS MINIMOS

a) Tftulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area.
b) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA:

c) Estudios universitarios que incluya materias reiacionadas con el area.
d) Amplia experiencia en labores tfccnicas del area.

e) Capacitacidn tScnica en la especialidad.
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4.15 TECNICO ADMINISTRATIVO I T4-05-707-2
NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucidn de actividades tdcnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

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

c) Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS:

a) Coordinar y controlar la aplicacidn de normas Tdcnico Administrativas y
disposiciones Legales, suscripcidn de documentacidn oficial relacionada
con la expedicidn de Permisos de Circulacidn Vehicular sin placas de
rodaje vehicular.

b) Verificar la aplicacidn de Normas y Procedimientos para el archivo y
conservation de la documentacidn pasiva que sustentan las acciones de
expedicidn de Permisos de Circulacidn Vehicular sin placas de rodaje
vehicular.

c) Expedir y suscribir Permisos de Circulacidn sin Placas de rodaje a los
vehlculos automotores que ingresan al pals por el CETICOS Matarani, en
la Provincia de Islay.

d) Pedido oportuno de Formatos de Permisos de Circulacidn sin placas de
rodaje.

e) Emitir informacidn mensual sobre los Permisos de Circulacidn sin placas de
rodaje otorgados, segOn clase vehicular (automdviles, station wagon,
camioneta panel, camionetas pick up, camioneta rural, camiones, dmnibus,
remolcador, remolgque y semi-remolgue.)

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrate de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre-DRTCVC La inobservancia
de la normatMdad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones,
implica asumir las responsabilidades administrates- legales contempladas en
la legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS.-
a) Titulo no unrversitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado

con la especialidad
b) Experiencia en labores tScnicas de la especialidad.
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ALTERNATIVA:

d) Estudios universitarios que inciuya materias reiacionadas con el area.
e) Experiencia en labores tdcnica de la especialidad.
f)  Alguna capacitaci6n en el area.
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.16. TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1
NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucidn de actividades tdcnicas de los sistemas administrativos de
apoyo de una entidad.
b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Organizar coordinar y controiar el funcionamiento de la Oficina de
Trdmite Documentario.

b) Recepciona, revisa y deriva a las oficinas internas y remite a las
Direcciones Regionales y/o Departamentales de Circulacidn Terrestre
del pais expedientes relacionados con las actividades de Licencias de
Conducir y Transporte Interprovincial de pasajeros, carga y otros; segun
corresponda.

c) Formula listados, en cdmputo, de expedientes y correspondencia para
remitir a otras Direcciones Regionales y/o Departamentales de
Circulacidn Terrestre y Oficinas de otras Dependencias, segun
corresponda.

d) Lleva el archivo de correspondencia Despachada y Recepcionada de
otras Direcciones Regionales y/o Departamentales de Circulacidn
Terrestre.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre-DRTCVC La inobservancia
de la normatMdad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones,
implica asumir las responsabiiidades administrativas- legales contempladas en
la legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS:
a) Instruccidn secundaria completa.

b) Capacitacidn tdcnica en el drea.
c) Alguna experiencia en labores de la especialidad
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10.4.17 TECNICO EN TRANSPORTE I T5-60-830-2

A

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Supervision de actividades tOcnicas de transporte de pasajeros y carga.

b) Actividades similares a las de TOcnico en Transporte |, diferenctendose
en la mayor

c) complejidad y responsabilidad.

d) Supervisa la labor de personal tOcnico.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Revision de expedientes de nueva concesiOn e informes o notificaciones
correspondientes.

b) Controlar el cumplimiento de los Servicios de Transporte Interprovincial
de Pasajeros y Carga, segun normas.

c) Revision de expedientes de incrementos de frecuencias, incremento o
sustituciOn de flota vehicular renuncia de concesiOn suspension del
servicio e informes correspondientes.

d) Revision e informe de expedientes de servicios eventuales de los
servicios de Transporte Interprovincial de Pasajeros y Carga.

e) Revision e informe de expedientes de servicios turisticos.

0O Revision e informe de expedientes de servicio de transporte de
trabajadores por carretera.

g) Realizar inspecciones de servicio interprovincial de pasajeros

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerOrquica, administrativa de la DirecciOn Superior y funcionalmente
del area funcional no estructurada de la Oficina de Transporte Terrestre de la
DirecciOn Ejecutiva de CirculaciOn Terrestre - DRTCVC La inobservancia de la
normatividad tOcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica
asumir las responsabilidades administrativas- legales contemptadas en la
legislaciOn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado
con el area.

b) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVE

c) Estudios universitarios reiacionados con el area o educaciOn secundaria
completa con capacitaciOn en tOcnicas de transporte.

d) Experiencia en labores tOcnicas de transporte y en conducciOn de
personal de acuerdo al nivel de formaciOn.
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10.4.18 SECRETARIAI T3-05-675-3

A

NATURALEZA DE LA CLASE

a) FEjecucidn y supervisidn de actividades de gran complejidad de apoyo
secretarial, en drgano del tercer nivel jer’*rquico.

b) Actividades similares a las de Secretaria (0) Il, diferenciSndose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Generalmente supervisa la labor de personal tdcnico y/o auxiliar.

d) Puede depender jerErquicamente de una Secretaria V.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS:

a) Revisar y preparar la documentacidn para la firma respectiva.

b) Recepcionar, clasificar tramitar y distribuir la documentacidn que ingresa.

c) Tomar dictado taquigreifico y realizar trabajos en sistema de cdmputo
digitando documentos varios.

d) Organizar y mantener actualizado en el archivo la documentacidn
clasificada.

e) Solicitar y mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su
distribucidn.

f)  Atender al teldfono y efectuar llamadas .

g) Atender y orientar al publico en general.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrate de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre-DRTCVC La inobservancia
de la normatMdad tecnico- administrate en cumplimiento de sus funciones,
implica asumir las responsabilidades administrates- legales contempladas en
la legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS:

a) Instruccidn secundaria completa, titulo de Secretaria Ejecute.

b) Experiencia en la interpretacidn de idioma (S) requeridos.

c) Experiencia en labores administrates de oficina y en supervisidn de
personal auxiliar.

d) Haber desempeftado el cargo de Secretaria Il por un periodo minimo de
tres afios.

ALTERNATIVA:
e) De no poseer titulo de Secretaria Ejecute, poseer certificado de
secretariado concluido con estudios no menores de un afio.
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SECRETARIAII T2-05-675-2

NATURALEZA DE LA CLASE

a)
b)

c)
d)

Ejecucidn y coordination de actividades de apoyo secretarial a drgano
del cuarto nivel jerarquico.

Actividades similares alas de secretaria (0) I, diferencidndose en el
mayor grado de complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Puede depender jerdrquicamente de una Secretaria IV.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS:

a)
b)
c)

d)

€)

K)

Revisar y proponer la documentacidn para la firma respectiva.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generates.

Tomar dictado taquigrdfico, digitar y/o procesar en cdmputo documentos
variados.

Coordinar reuniones y citas.

Efectuar el archivo de la documentacidn del Despacho de la Direccidn
Ejecutiva de Circulacidn Terrestre.

Evaiuar y seleccionar documentos, proponiendo su elimination o
transferencia al Archivo.

Orientar sobre gestiones y situacidn de expedientes.

Efectuar el requerimiento y distribucidn de materiales de oficina.
Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y despachar correspondencia.
Desarrollar y/o apoyar las actividades reiacionadas con el proceso de
emision-canje de nuevas licencias de conducir, (Recepcidn y/o revisidn
de Expedientes y su archivo en los sobres de Antecedentes de Licencias
de Conducir).

Las demds atribuciones y responsabiiidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras due ie sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre-DRTCVC La inobservancia
de la normatMdad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones,
implica asumir las responsabiiidades administrativas- legales contempladas en
la legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS:

a)
b)
c)

d)

instruccidn secundaria completa y Tituio de Secretaria (0).

Alguna experiencia en interpretacidn de idioma (s).

Haber desempefiado el cargo de Secretaria | por un periodo mfimo de
02 aftos.

Curso bdsico de informdtica.
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Al t e RNATIVA: _ _ y _
e) De no poseer titulo de Secretaria, contar con certificado de Estudios

Secretariates concluidos, no menor a un arto.
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SECRETARIA I T2-05-675-2

NATURALEZA DE LA CLASE

a)
b)

c)

d)

EjecuciOn y coordination de actividades completas de apoyo secretarial
a Organo del cuarto nivel jerdrquico.

Actividades similares a las de secretaria (0) |, diferenciandose en el
mayor grado de complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Puede depender jerdrquicamente de una Secretaria IV.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS:

Revisar y preparar la documentation para firma respective,

Recepcionar, clasificar tramitar y distribuir la documentation que ingresa
a la Oficina de Transporte Interprovincial.

Tomar dictado taquigrdfico y realizar trabajos variados en computadora.
Atender al telefono , efectuar llamadas y concertar citas.

Solicitar y mantener la existencia de Ctiles de oficina y encargarse de su
distribution.

Llevar el archivo y registros correspondientes de documentation.
Coordinar reuniones y citas

Orientar al publico en general sobre consultas y/o gestiones por realizar.
Desarrolhr y/o apoyar las actividades relacionadas con el proceso de
emisiOn-canje de nuevas licencias de conducir, (Reception y/o revision
de Expedientes y su archivo en los sobres de Antecedentes de
Licencias de Conducir).

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD :

Depende jerdrquica, administrativa de la Direction Superior y funcionalmente
del drea funcional no estructurada de la Oficina de Transporte Terrestre de la
DirecciOn Ejecutiva de CirculaciOn Terrestre - DRTCVC La inobservancia de la
normatividad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica
asumir las responsabilidades administrativas- legales contempladas en la
legislation vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)

Instruction secundaria completa y Titulo de Secretaria (0).

Alguna experiencia en interpretation de idioma ().

Haber desempefiado el cargo de Secretaria | por un periodo minimo de
(02) afios.

Curso bdsico de informdtica
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) e Estudios
ALTERNATIVA: secretaria, contar con certificado d
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SECRETARIAII T2-05-675-2

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucidn y coordinacidn de actividades completas de apoyo secretarial
a drgano del cuarto nivel jerdrquico.

Actividades similares a las de secretaria (0) I, diferencicindose en el
mayor grado de complejidad y responsabilidad.

Puede depender jerdrquicamente de una Secretaria IV

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a)

b)

Desarrollar funciones de Secretaria de la Direccidn de Licencias de
Conducir.

Reception, atencidn y fiscalizacidn de expedientes de duplicados,
originales, recategorizaciones, canjes de Licencias de Conducir.
Recepciona y distribui los documentos de la oficina.

Descargo en cdmputo de expedientes trdmite concluido

Derivar expedientes con trdmite concluido para su puesta en Sobres de
Antecedentes y archivo pertinente.

Digitacidn de documentos ( oficios, memorandums, autorizaciones,
informes y otros ) de Licencias de Conducir.

Descargar en el sistema de cdmputo documentos relacionados con
Licencias de Conducir.

Llevar el archivo de documentos de Licencias de Conducir.

Sacar en cdmputo Actas de examen de manejo.

Verificar datos en sistema de cdmputo - DECT.

Desarrollar y/o apoyar las actividades reiacionadas con el proceso de
emisidn-canje de nuevas licencias de conducir, (Recepcidn y/o revisidn
de Expedientes y su archivo en los sobres de Antecedentes de
Licencias de Conducir).

Las demds atribuciones y responsabiiidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras gue le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
del drea funcional no estructurada de la Oficina de Licencia de Conducir de la
Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre-DRTCVC La inobservancia de la
normatMdad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica
asumir las responsabiiidades administrativas- legales contempladas en la
legislacidn vigente sobre la materia
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REQUISITOS MINIMOS

a) Instruction secundaria compieta y Titulo de Secretaria (0)

b) Alguna experiencia en interpretation de idioma (S)

c) Haber desempefiado el cargo de Secretaria 1por un periodo minimo de
02 aftos.

d) Curso b”sico de informQOtica

ALTERNATIVA:

e) De no poseer titulo de Secretaria, contar con certificado de Estudios
Secretariates concluido,

f)  no menor a un arto.
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A

SECRETARIAII T2-05-675-2

NATURALEZA DE LA CLASE

a)
b)

c)

Ejecucidn y coordination de actividades completas de apoyo secretarial
a Organo del cuarto nivel jer*rquico.

Actividades similares a las de secretaria (0) |, diferenctendose en el
mayor grado de complejidad y responsabilidad.

Puede depender jerErquicamente de una Secretaria IV

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)

h)
0

Desarrollar funciones de Secretaria de la DirecciOn de Licencias de
Conducir.

Reception, atenciOn y fiscalizaciOn de expedientes de duplicados,
originales, recategorizaciones, canjes de Licencias de Conducir.
Recepciona y distribul los documentos de la oficina.

Descargo en cOmputo de expedientes trSmite concluido

Derivar expedientes con trSmite concluido para su puesta en Sobres de
Antecedentes y archivo pertinente.

Digitacion de documentos ( oficios, memorandums, autorizaciones,
informes y otros ) de Licencias de Conducir.

Descargar en el sistema de cOmputo documentos relacionados con
Licencias de Conducir.

Llevar el archivo de documentos de Licencias de Conducir.

Sacar en cOmputo Actas de examen de manejo.

Verificar datos en sistema de cOmputo - DECT.

Desarrollar y/o apoyar las actividades relacionadas con el proceso de
emisiOn-canje de nuevas licencias de conducir, (RecepciOn y/o revision
de expedientes y su archivo en los sobres de antecedentes de Licencias
de Conducir).

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerSrquica, administrate de la DirecciOn Superior y funcionalmente
del area funcional no estructurada de la Oficina de Licencia de Conducir de la
DirecciOn Ejecutiva de CirculaciOn Terrestre-DRTCVC La inobservancia de la
normatMdad tOcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica

asumir las responsabilidades administrates- legales contempladas en la
legislation vigente sobre la materia
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rcauraiToa mmnvTos

a) Instruction secundaria compieta y Titulo de Secretaria (0)

b) Alguna experiencia en interpretation de idioma (s)

c) Haber desempefiado el cargo de Secretaria | por un periodo minimo de
02 afios.

d) Curso basico de informOtica.

ALTERNATIVA:
e) De no poseer titulo de Secretaria, contar con certificado de Estudios

Secretariaies concluido,
f)  no menor a un afio.
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10.4.23 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1

A

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucidn de actividades tdcnicas de los sistemas administrativos de
apoyo de una entidad.
b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Registrar todos los expedientes ingresados por Trdmite Documentario a
la Direccion Ejecutiva de Circulacidn Terrestre de Arequipa a ser
atendidos por la otras Direcciones Departamentales de Circulacidn
Terrestre del pais.

b) Recepcionar y poner cddigo a los oficios judiciales, policiales,
Memorandums, solicitudes, radiogramas, fax, etc.

c) Recepcionar y revisar los requisitos de expedientes de placa de otros
departamentos y registrar para pasar a cdmputo.

d) Recepcionar los documentos de otros Departamentos y poner cddigo y
registrar para pasar a las diferentes oficinas de la DECT.

e) Desarrollar y/o apoyar las actividades reiacionadas con el proceso de
emision-canje de nuevas licencias de conducir, (Recepcion y/o revisidn
de Expedientes y su archivo en los sobres de Antecedentes de Licencias
de Conducir).

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre-DRTCVC La inobservancia
de la normatMdad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones,
implica asumir las responsabiiidades administrativas- legales contempladas en
la legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS:

a) Instruccidn secundaria completa.
b) Capacitacidn tdcnica en el drea.
c) Alguna experiencia en labores de la especialidad
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4.24  TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucidn de actividades tdcnicas de los sistemas administrates de
apoyo de una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTMDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS:

a) Entrega a los usuarios el Producto Final de su tramite (Licencias de
Conducir, Rdcord del Conductor, Permisos, Constancias, etc.).

b) Recepcionar y entregar Licencias de Conducir Originales o Duplicadas a
los titulares debidamente identificados.

c) Recepcionar y entregar Constancias, Permisos, etc. a los solicitantes
debidamente identificados.

d) Desarrollar y/o apoyar las actividades relacionadas con el proceso de
emisi6n-canje de nuevas licencias de conducir, (Recepci6n y/o revision
de Expedientes y su archivo en los sobres de Antecedentes de
Licencias de Conducir).

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccion Superior y funcionalmente
de la Direccidn Ejecutiva de CirculaciOn Terrestre-DRTCVC La inobservancia
de la normatividad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones,
implica asumir las responsabilidades administrativas- legales contempladas en
la legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS:

a) Instruction secundaria completa.
b) Capacitacidn tdcnica en el drea.
c) Alguna experiencia en labores de la especialidad.



- 194 -

10.4.25 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1

A

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucidn de actividades tdcnicas de los sistemas administrativos de
apoyo de una entidad.
b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS:

a) Inspector del Servicio Publico de Transporte Terrestre Interprovincial de
Pasajeros.

b) Ejecutar el Programa Anual de Inspecciones del Servicio POblico de
Transporte Interprovincial de Pasajeros.

c) Controlar el cumplimiento de los Servicios de Transporte Interprovincial
de Pasajeros y Carga, segtin normas.

d) Desarrollar las acciones de Control Permanente del Servicio Publico de
Transporte Terrestre Interprovincial de Pasajeros en el Terminal
Terrestre de Arequipa (EMATSA).

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
del Srea funcional no estructurada de la Oficina de Transporte Terrestre de la
Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre - DRTCVC La inobservancia de la
normatMdad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica
asumir las responsabilidades administrativas- legales contempladas en la
legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS:
a) Instruccidn secundaria completa

b) Capac'itacidn tdcnica en el area.
c) Alguna experiencia en labores de la especialidad.



10.4.26 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1

A

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucidn de actividades tOcnicas de los sistemas administrates de apoyo
de una entidad.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS:

h)

Reception, atencién y fiscalizaciOn de expedientes de duplicados,
originales, recategorizaciones, canjes de Licencias de Conducir.
Preparar respuestas de autenticidad y tenencia de licencia de conducir
que solicitan las autoridades.

Descargar las Infracciones en forma preventive que acrediten en lo
posterior se les aplique la sanciOn correspondiente en la Tarjeta del
conductor.

Descargar las sanciones de suspension inhabilitaciOn y cancelation de
las licencias de conducir en la Tarjeta de Registro del Conductor y en el
sistema de cOmputo .

Registrar el ingreso de expedientes de Licencias de Conducir.

Informar al PGblico usuario en lo referente a Licencias de Conducir.
Desarrollar y/o apoyar las actividades relacionadas con el proceso de
emisiOn-canje de nuevas Licencias de conducir, (Reception y/o revision
de Expedientes y su archivo en los sobres de Antecedentes de Licencias
de Conducir).

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
del drea funcional no estructurada de la Oficina de Licencia de Conducir de la
Direccion Ejecutiva de Circulation Terrestre-DRTCVC La inobservancia de la
normatividad tOcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica
asumir las responsabilidades administrativas- legales contempladas en la
legislaciOn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS:

a)
b)
c)

InstrucciOn secundaria completa

CapacitaciOn tecnica en el drea.
Aiguna experiencia en labores de la especialidad



10.4.27

A

- 196 -

TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucidn de actividades tOcnicas de los sistemas administrates de apoyo
de una entidad.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

)

K)

Digitar Licencias de Conducir, Originales, duplicados, canjes Yy
Recategorizaciones.

Recepcidn, atencidn y fiscalizacidn de expedientes de duplicados,
originales, recategorizaciones, canjes de Licencias de Conducir.
Registrar a los postulantes que hayan culminado sus exOmenes en el
Padrdn Numdrico (originales).

Llevar la Estadistica de todos los formatos en bianco de Licencias de
Conducir.

ingreso de Expedientes Originales de Licencias de Conducir en el
Sistema de Cdmputo - DECT.

Desarrollar y/o apoyar las actividades reiacionadas con el proceso de
emisidn-canje de nuevas licencias de conducir, (Recepcidn y/o revisidn
de Expedientes y su archivo en los sobres de Antecedentes de Licencias
de Conducir).

Recepcidn, clasificacidn y archivo de cada expediente segun el numero
correlativo de Licencia de Conducir.

Extraccion de cada sobre de Antecedentes de Licencias de Conducir en
el lugar del andamio respectivo, para fines de atencidn por parte de cada
uno de los acotadores de Licencias de Conducir.

Control de entrada y/o salida de sobres de antecedentes de Licencias de
Conducir ( Por NOmero) Correlativo de Licencia de Conducir).
Desarrollar y/o apoyar las actividades reiacionadas con el proceso de
emisidn-canje de nuevas licencias de conducir, (Recepcidn y/o revisidn
de Expedientes y su archivo en los sobres de Antecedentes de Licencias
de Conducir).

Las demds atribuciones y responsabiiidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
del drea funcional no estructurada de la Oficina de Licencia de Conducir de la
Direccidn Ejecutiva de Circulacidn Terrestre-DRTCVC La inobservancia de la
normatividad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica
asumir las responsabiiidades administrativas- legales contempladas en la
legislacidn vigente sobre la materia
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REQUISITOS MINIMOS:

a) Instruction secundaria completa.
b) Capacitacién tOcnica en el area.
c) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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12.2 ORGANIGRAMA

. DIRECCION

£
aRe' REGIONAL
DRTCVC.

DIRECCION
EJECUTIVA DE
VIVIENDA

3 FUNCIONES GENERALES DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE VIVIENDA

De acuerdo al artlculo 40° del Reglamento de organization y Funciones ( ROF )
Institudonal, la Direccidn Ejecutiva de Vivienda, es un Organo de Linea de la
DRTCVC, encargada de dirlgir, administrar, ejecutar y supervisar las actividades
tOcnico-normativo del sector Vivienda, reiacionadas con la aplicaciOn de las politicas
del Sector en materia de Desarrollo Urbano, Medio Ambiente; Vivienda vy
Construction en el dmbito del Consejo Transitorio de Administration Regional de
tl Arequipa.

*0/ Son funciones generates de la Direccidn Ejecutiva de Vivienda y Construction, las

siguientes :

a) Formuiar y/o ejecutar las politicas y planes de desarrollo de vivienda, en el
dmbito de la RegiOn Arequipa;

oo b) Programar, coordinar, elaborar y ejecutar el presupuesto de funcionamiento e
o« inversion de la Direccidn Ejecutiva de Vivienda;
it c) Planear, coordinar, organizar, dirigir, controiar, aprobar, supervisar y evaiuar

las actividades tOcnicas y administrativas de la Direccidn Ejecutiva de
Vivienda, de acuerdo a las disposiciones y normas vigentes,

d) Resolver en primera instancia, via administrativa, los recursos impugnativos en
asuntos de su competencia;

e) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes, que regulen la
marcha de dicha Direction Ejecutiva, en el dmbito jurisdictional de su
competencia.

f)  Suscribir contratos para la ejecuciOn de estudios, proyectos Yy obras; asi
como todo tipo de documentos para la marcha.ordinaria de la Direction
Ejecutiva de Vivienda, con las facultades y restricciones que establece los
Organos del Sector Transportes, Comunicaciones, Vivienda y Construccion.
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Difundir y cautelar la aplicacidn de normas que sean formuladas por los
drganos tdcnico normativos del nivel de control;

Promover, asesorar, coordinar y apoyar la accidn de los Gobiernos Locales y
Grupos Asociativos en los aspectos vinculados al sector;

Emitir informes tfccnicos sobre las acciones realizadas a la Direccidn Regional
de Transportes Comunicaciones VMenda y Construccidn.

Las demeis funciones que le sean asignadas por el Director Regional de
Transportes, Comunicaciones, VMenda y Construccidn, en materia de su
competencia;

De acuerdo al articulo 42° del Reglamento de Organizacidn y Funciones ( ROF )
Institucional, la Direccidn Ejecutiva de VMenda, para el mejor cumplimiento de sus
funciones, podra establecer las areas funcionales no estructurales de Desarrollo
Urbano y Medio Ambiente; y de VMenda y Construccidn.
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1*1.4 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

1141

A

DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL 1l D5-05-290-3

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

b)

c)

Planificacién, Direccidn y coordination de actividades tdcnico-
administrativas en programas de linea asignados al area de su
competencia.

Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial I,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal directivo y profesionai.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a)

b)

K)

Formuiar y/o ejecutar las politicas de Vivienda y Construction. Desarrollo
Urbano. Desarrollo Comunal, Medio Ambiente y Bienes Nacionales de la
Region.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar en el ambito de
la region las actividades inherentes a Vivienda y Construction
comprendido: Protection del Medio Ambiente, Vivienda, Desarrollo
Comunal, Desarrollo Urbano y Bienes Nacionales.

Aplicar y controlar el cumplimiento de las funciones, normas vy
procedimientos tdcnicos administrates que emita el Ministerio de
Transportes de Comunicaciones, Vivienda y Construction y el Consejo
Transitorio de Administration Regional de Arequipa.

CoordinaciOn de funciones con los diferentes Organos de la DirecciOn de
Vivienda, para su normal funcionamiento.

Supervision y control de funciones de las diferentes dreas de la Direction
de Vivienda.

Apoyar los programas de habilitaciones urbanas en la poblaciOn de
Arequipa.

Inspection de las diferentes habilitaciones urbanas en el dmbito de la
Region Arequipa.

Promocionar el desarrollo y aplicaciOn de tecnologia, apropiada para la
preservation del medio ambiente urbano regional, as! como la
recuperation d incorporaciOn de dreas al Medio Ambiente Regional.
Promover la ejecuciOn del expediente tdcnico del proyecto del Plan
Desarrollo Urbana Departamental, y la ejecucidn del proyecto de la
Construccidn Viveros forestal en el dmbito de la regidn Arequipa
Formuiar ante ia Direccidn Regional de Transportes, Comunicaciones y
Vivienda las politicas inherentes al sector, en cuanto a sus actividades,
planes y presupuesto de la Direccidn de Vivienda.

Las demds funciones y responsabilidades que le corresponden de
acuerdo a ley expresa o que le sean encomendadas por el Director
Regional de Transportes, Comunicaciones, Vivienda y Construccidn del
CTAR Arequipa.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica, administrate y funcionalmente del Director Regional La
inobservancia de la normatMdad tecnico- administrativo en cumplimiento de
sus funciones, implica asumir las responsabilidades administrates- legales
contempladas en la legislation vigente sobre la materia

REQUISITOS MININOS:

a) Cargo de confianza a ser designado mediante Resolution Suprema en
concordancia a lo dispuesto por el Decreto Ley N° 25515.

b) Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad

c) CapacitaciOn especializada en el area.

d) Amplia experiencia en la Direccidn de programas del area.

ALTERNATIVA:

e) Poseer una combination equivalente de formation universitaria vy
experiencia. de preferencia Arquitecto
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DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1I D4-05-290-2

A NATURALEZA DE LA CLASE

a)
b)
c)

Direccidn, supervisidn y evaluacidn de actividades tdcnico-administrativas
en programas de Ifnea asignados al area de su competencia.
Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial |,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad .

Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

B. ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

Coordinar dirigir y supervisar la elaboracidn del Plan de Trabajo
Institutional y Programa de actividades en coordinacién con las areas
que le corresponde.

Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracidn del Presupuesto de la
Direccidn Regional.

Conducir la elaboracidn de los Presupuestos Analiticos , calendarios de
comjpromisos y autorizaciones de giro.

Programar, coordinar y supervisar las actividades de Ingenierfa Vial.
Coordinar y supervisar la reprogramacidn de los presupuestos y metas
flsicas.

Dirigir los estudios e investigaciones sobre funciones, estructuras y
procedimientos de la Direccidn Regional.

Preparar los informes tdcnicos de la Direccidn Regional, coordinando y
dirigiendo los mismos.

Formuiar fichas con proyectos de Pre-Inversion e Inversidn.

Emitir opinidn tdcnica sobre los proyectos, estudios y documentos
tdcnicos.

Coordinar la elaboracidn de documentos estadisticos del sector,

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

C. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD :

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Direccidn Ejecutiva de Vivienda - DRTCVC La inobservancia de la
normatMdad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica
asumir las responsabiiidades administrativas- legales contempladas en la
legislacidn vigente sobre la materia



REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con
especialidad.

b) CapacitaciOn especializada en el area.

c) Experiencia en la Direction de programas del area.

ALTERNATIVA:
d) Poseer una combination equivalente de formation universitaria

experiencia.



1143 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I D4-05-290-2

B.

B

? B.

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Direccidn, supervision y evaluation de actividades tOcnico-administrativas
en programas de ifnea asignados al drea de su competencia.

b) Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial |,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad .

c) Supervisa la labor de personal directivo y profesionai.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Coordinar dirigir y supervisar la elaboraciOn del Plan de Trabajo
Institucional y Programa de actividades en coordinaciOn con las dreas que
le corresponde.

b) Coordinar, dirigir y supervisar la elaboration del Presupuesto de la
Direction Regional.

c) Conducir la elaboration de los Presupuestos Analiticos , calendarios de
compromisos y autorizaciones de giro.

d) Programar, coordinar y supervisar las actividades de Ingenieria Vial.

e) Coordinar y supervisar la reprogramaciOn de los presupuestos y metas
fisicas.

0 Dirigir los estudios e investigaciones sobre funciones, estructuras y
procedimientos de la Direction Regional.

g) Preparar los informes tOcnicos de la Direction Regional, coordinando y
dirigiendo los mismos.

h) Formuiar fichas con proyectos de Pre-InversiOn e Inversion.

O Emitir opinion tecnica sobre los proyectos, estudios y documentos
tOcnicos.

j) Coordinar la elaboration de documentos estadisticos del sector,

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD :

Depende jerdrquica, administrativa de la Direction Superior y funcionalmente
de la DirecciOn Ejecutiva de Vivienda - DRTCVC La inobservancia de la

normatividad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica
asumir las responsabilidades administrativas- legales contemptadas en la

legislation vigente sobre la materia
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REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la

especialidad.
b) Capacitacidn especializada en el area.
c) Experiencia en la Direccidn de programas del area.

ALTERNATIVA:

d) Poseer una combinacidn equivalente de formacidn universitaria Yy
experiencia.
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ARQUITECTO I P4-35-058-1

NATURALEZA DE LA CLASE

Direccidn, supervision y evaluacidn de actividades tdcnico-administrativas
en programas de llnea asignados al area de su competencia.
Actividades simiiares a las de Director de Programa Sectorial |,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad .

Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

h)

Promover, registrar, asesorar, supervisar y fiscalizar las asociaciones
pro vivienda.

Asesorar y apoyar en la organization de las asociaciones pro-vivienda.
Estudiar los expedientes y expedir proyectos de resoluciones sobre
reconocimientos, registro aprobacidn de estatutos y reglamentos,
cancelacidn y disoluciOn y liquidation de asociaciones pro vivienda.
Atender en Oftima instancia los asuntos administrativos de las
asociaciones pro vivienda.

Promover y/o ejecutar la investigaciOn aplicada a la vivienda y a la
edification en el ambito de la RegiOn.

Apoyar y asesorar en el Proyecto del Plan de Desarrollo Urbano
Departamental.

Promover y asesorar en el Proyecto de Construction de Viveros Forestal
en el Departamento de la RegiOn

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerSrquica, administrate de la DirecciOn Superior y funcionalmente
de la DirecciOn Ejecutiva de Vivienda - DRTCVC La inobservancia de la
normatividad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica
asumir las responsabilidades administrates- legales contempladas en la
legislation vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

Titulo Profesional universttario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

CapacitaciOn especializada en el area.
Experiencia en la DirecciOn de programas del area.
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ALTERNATIVA o _ _ o
d) Poseer una combination equivalente de formacibn universitaria

experiencia.
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A

ABOGADOII P4-40-005-2

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

c)

Ejecucidn de actividades de estudios y solucidn de asuntos juridicos
especfalizados.

Actividades similares a las de Abogado |, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.
Generalmente supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a)

b)

¢)

Analizar proyectos de normar, dispositivos y procedimientos jurldico
especializados, emitiendo opinidn legal.

Colaborar con la formulacidn de proyectos de contratos o convenios de
cardcter multisectorial y/o en los que estuvieren en juego intereses del
Estado.

Participar en la elaboracidn de normatMdad de cardcter tdcnico-legal.
Intervenir en comisiones O grupos tdcnicos de coordinacidn para la
promulgacidn de dispositivos legales vinculados con la Direccidn
Ejecutiva de VMenda.

Absolver consultas legales en aspectos propios de la organizacidn.
Puede corresponderle participar en actMdades de capacitacidn en
aspectos propios de la especialidad, redactar y contestar demandas e
intervenir en procesos administrates y colaborar en la elaboracidn de
normatMdad.

Las demds atribuciones y responsabilidad que se derivan del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
Inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Direccidn Ejecutiva de VMenda - DRTCVC La inobservancia de la
normatMdad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica
asumir las responsabiiidades administrativas- legales contempladas en la
legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

(S RTRENRT)

Tituio de Abogado
Capacitacidn especialidad en el drea.
Alguna experiencia en actMdades tdcnico-legales.

Alguna experiencia en conduccidn de personal.



11.4.6 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P3-05-338-1

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucidn de actividades especiaiizadas de los sistemas administrativos
de apoyo de una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal tdcnico y auxiliar.

B. ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Coordination administrativa para la cobertura de las necesidades de
bienes y servicios de la Direccidn Ejecutiva de Vivienda de Arequipa,
ante la Jefatura de la Unidad Ejecutora 200 Transportes, que recae en la
Direction Regional de Transportes, Comunicaciones, Vivienda vy
Construccidn de Arequipa.

b) Coordinar el control de la asistencia y permanencia del personal para
fines de control y evaluacidn de personal de la Direccidn Ejecutiva de
Vivienda de Arequipa.

c) Gestidn, Abastecimiento y Control de los Bienes y Servicios necesarios
para la marcha Institucional de la Direccidn Ejecutiva de Vivienda de
Arequipa.

d) Gestionar el pago de las facturas de los proveedores de bienes y
servicios de la Direccidn Ejecutiva de Vivienda, ante la Oficina de
Administracidn de la Direccidn Regional.

e) Recabar Planillas de Haberes del personal de la Direccidn Ejecutiva de
Vivienda de Arequipa, de la Oficina de Administracidn de la Direccidn
Regional, para la firma de conformidad de pago correspondiente.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Direccidn Ejecutiva de Vivienda - DRTCVC La inobservancia de la
normat'ividad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica
asumir las responsabilidades administrativas- legales contempladas en la
legislacidn vigente sobre la materia

D. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesionai universitario que incluya estudios reiacionados con la
especialidad.

b) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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ALTERNATIVA

G experiencia3 COmbinacibn ~ lente de formacion university
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1147 PLANIFICADORI P3-05-610-1

A

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Investigation, estudio y anaiisis para la elaboration de sistemas de
planes generates de desarrollo.
b) Generalmente supervisa la labor de personal tecnico y auxiliar

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS
Area de Desarrollo Urbano

a) Prestar asesoramiento tScnico a los gobiernos locales de la RegiOn en la
formulaciOn de sus planes de Desarrollo Urbano.

b) Identificar, promover y dirigir investigaciones para la ejecuciOn de
programas de desarrollo urbano.

c) Coordinar las diferentes acciones del Srea con la DirecciOn Ejecutiva de
Vivienda.

d) Coordinar la celebration de convenios con instituciones especializadas
para realizar estudios e investigaciones para el desarrollo del sistema
urbano regional.

e) Implementation de las Normas generales para la formulaciOn de planes
urbanos en la region.

Area de Medio Ambiente

a) Identificar, promover y dirigir investigaciones para la ejecuciOn de
programas de mejoramiento ambiental urbano.

b) Elaboration de normatividad para estudios de impacto ambiental y
programas de adecuaciOn del medio ambiente.

c) Elaborar normas concemientes al disefto de viviendas econOmicas,
proyectos urbanlsticos y otros.

d) Estudiar y aplicar nuevas tecnicas de arquitectura.

e) Formular bases y especificaciones tOcnicas para licitaciones y contratos.

f)  Supervisar los trabajos de construction con sujeciOn a los pianos y
especificaciones tOcnicas aprobadas.

g Las dem&s atribuciones y responsabilidad que se derivan del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
Inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica, administrativa de la Direction Superior y funcionalmente
del area funcional no estructurada de la Oficina de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente de la DirecciOn Ejecutiva de Vivienda y Construction - DRTCVC La
inobservancia de la normatividad tOcnico- administrativo en cumplimiento de
sus funciones, implica asumir las responsabilidades administrativas- legales
contempladas en la legislation vigente sobre la materia
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REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesionai universitario que incluya estudios reiacionados con la
especialidad.

b) Aigunas experiencia en labores especial de planificacidn.
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TECNICO ADMINISTRATIVO I T4-05-707-2

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucidn de actividades tdcnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

Actividades similares a ias de Tdcnico Administrativo |, diferencidndose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a)

b)

Efectuar las acciones generales que en su dmbito le corresponde al
control de personal y de los recursos materiales, economicos Yy
presupuOstales.

Programar, ejecutar y controiar la adquisicidn de recursos materiales de
acuerdo a las disposiciones legales y administrativas vigentes.

Controiar la programacidn y ejecucidn de pagos, del personal, asl como
de los distintos proveedores de la Direccidn Ejecutiva de Vivienda y
Construccidn.

Proporcionar los servicios auxiliares que requiere la Direccidn, tales
como : Comunicacidn interna y externa, limpieza, guardianla, seguridad,
movilidad vehicular y otros.

Publicar las Directivas y Normas que emiten los organismos como el
CTAR, o la Direccidn Regional de Transportes, Comunicaciones,
Vivienda y Construccidn.

Elaborar y coordinar el Programa de Actividades con la Direccidn
Ejecutiva y los drganos de linea correspondientes.

Las demds atribuciones y responsabiiidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
Inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
de la Direccidn Ejecutiva de Vivienda - DRTCVC La inobservancia de la
normatMdad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica
asumir las responsabiiidades administrativas- legales contempladas en la
legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

Tituio no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado
con la especialidad.
Experiencia en labores tdcnicas de la especialidad.
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a ALTERNATIVA
c) Estudios universitarios que inciuya materias relacionadas con el drea.
d) Experiencia en labores tdcnicas de la especialidad.
e) Alguna capacitaci6n en el drea.

QD



4.9 DIBUJANTE IlI T4-35-255-3
NATURALEZA DE LA CLASE

a)  Supervisar y/o ejecucidn de dibujo especializado.

b) Actividades similares a las de Dibujante Il, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

c) Supervisa la labor del personal tdcnico.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Programar, supervisar y/o realizar trabajos de dibujos especializado de
ingenierfa, arquitectura y otros.

b) Desarrollar pianos de proyectos de obras de arquitectura, ingenieria y
otros.

c) Desarrollar pianos de estructura interpretando hojas de cdiculo.

d) Corregir y verificar trabajos de dibujo.

e) Calcular costos de trabajo y distribuir material para su realization.

f)  Absolver consuitas relacionadas con la especialidad.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD :

Depende jerdrquica, administrativa de la Direction Superior y funcionalmente
del drea funcional no estructurada de la Oficina de Vivienda y Construccidn de
la Direccidn Ejecutiva de Vivienda - DRTCVC La inobservancia de la
normatividad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica
asumir las responsabilidades administrativas- legales contemptadas en la
legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado
con et drea.
b) Experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA

c) Instruccidn secundaria completa con capacitacidn especializada en dibujo
tdcnico vy artlstico.

d) Amplia experiencia en labores de dibujo.

e) Experiencia en conduccidn de personal.



%

11.4.10

A

- 218 -

SECRETARIAII T2-05-675-2

NATURALEZA DE LA CLASE

a)
b)

0)

d)

Ejecucidn y coordination de actividades completas de apoyo secretarial
a Organo del cuarto nrvel jer&rquico.

Actividades similares a las de secretaria (0) |, diferenciandose en el
mayor grado de complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Puede depender jerarquicamente de una Secretaria IV.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

Revisar y proponer la documentation para la firma respectiva.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generates.

Tomar dictado taquigrSfico, digitar y/o procesar en cOmputo documentos
variados.

Atender al telOfono , efectuar llamadas y concertar citas.

Coordinar reuniones y citas del Director Ejecutivo de Vivienda y
ConstrucciOn .

Efectuar el archivo de la documentation del Despacho de la DirecciOn
Ejecutiva de Vivienda y ConstrucciOn.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su elimination o
transferencia al Archivo pasivo.

Orientar al publico en general sobre consultas y/o gestiones por realizar.
Efectuar el requerimiento y distribution de materiales de oficina.
Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y despachar correspondencia.
Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD :

Depende jerarquica, administrate de la DirecciOn Superior y funcionalmente
de la Direction Ejecutiva de Vivienda - DRTCVC La inobservancia de la
normatividad tOcnico- administrate en cumplimiento de sus funciones, implica
asumir las responsabilidades administrates- legales contempladas en la
legislation vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS:

a)
b)
c)

d)

InstrucciOn secundaria completa y Titulo de Secretaria (0).

Alguna experiencia en interpretaciOn de idioma (s).

Haber desempeftado el cargo de Secretaria | por un periodo minimo de
(02) artos.

Curso bEsico de informdtica



ALTERNATIVA

e) De no poseer tituio de Secretaria, contar con certificado de Estudios
Secretariales concluidos, no menor a un afio.
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11411 SECRETARIAI T1-05-675-1

A

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucidn de actividades variadas de apoyo secretarial en drganos
menores al cuarto nivel organizacional.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

c) Tambidn puede depender jerdrquicamente de Secretaria ili

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y/o archivar la documentacidn
gue ingresa y egresa.

b) Revisary preparar la documentacidn para la firma respectiva.

c) Tomar dictado taquigrdfico y realizar trabajos variados en computation.

d) Organizar y llevar el archivo de la accidn.

e) Atender el teldfono y efectuar llamadas telefdnicas.

f)  Solicitar y mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su
distribucidn.

g) Llevar el registro de comprobantes de pago.

h)  Llevar el registro de cheques girados por proveedores.

0  Recibir, revisar, registrar y archivar la documentacidn valorada.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
del area funcional no estructurada de la Oficina de Vivienda y Construccidn de
la Direccidn Ejecutiva de Vivienda - DRTCVC La inobservancia de la
normatividad tdcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones, implica
asumir las responsabilidades administrativas- legales contempladas en la
legislacidn vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccidn secundaria completa y Titulo de Secretaria.
b) Experiencia en labores variadas de oficina .

ALTERNATIVA
c) De no poseer titulo de secretariado, contar con certificado de estudio
secretarial, no menor de un afio.
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11.4.12 TECNICO EN INGENIERIA I 15-35-775-2
. A NATURALEZA DE LA CLASE
f J*/ Ejecucidn de actividades de apoyo en Ingenierfa.
B. ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

Apoyar las diferentes acciones de la oficina de Desarrollo Urbano y
medio Ambiente.

Identificar y desarrollar investigaciones en los programas que se ejecute.
Hacer inspecciones oculares y redactar informes acerca de las mismas,
tanto en el radio urbano como fuera del mismo.

Confeccionar los avances lineales de las Obras que se ejecutan.
Elaborar cuadros de personal y de equipo para su evaluacidn.

Preparar cuadros estadfsticos de avances de obras.

Elaborar informes tdcnicos y econdmicos de las obras que se ejecutan.
Consolidar la programacion de los proyectos de conservacidn vial y
obras por encargo.

Elaborar cuadros resumen de la Ejecucidn de Presupuesto de Recursos
Ordinarios y Directamente Recaudados.

Recopilar datos tdcnicos para estudios de Ingenierla de campo y/o
gabinete.

Ejecutar cdlculos para trabajos de Ingenierla.

Realizar andlisis preliminares de informacidn a utilizarse en programas de
ingenierla.

Realizar cdlculos variados de Ingenierla para la adquisicidn de
materiales.

Puede corresponded efectuar el andlisis inicial de resistencias de
suelos, confecciones maquetas y/o grdficos pianos.

Las demds atribuciones y responsabilidad que se derivan del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
Inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direccidn Superior y funcionalmente
del drea funcional no estructurada de la Oficina de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente de la Direccidn Ejecutiva de Vivienda - DRTCVC La inobservancia
de la normatividad tecnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones,
implica asumir las responsabiiidades administrativas- legales contempladas en
la legislacidn vigente sobre la materia
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requisitos minimos

a) Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado

con la especialidad.
b) Experiencia en labores tOcnicas de la especialidad.

ALTERNATIVA

c) Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con el area.
d) Experiencia en labores tacnicas de la especialidad.

e) Alguna capacitacion en el area.

>Jt
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11.4.13 TECNICO ADMINISTRATIVO | 13-C5-707-1

A

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucidn de actividades tOcnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrates de apoyo de una entidad.
b) Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES TIPICAS

a) Analizar expedientes y/o correspondencia recepcionada y disponer su
tramitacidn y/o distribution.

b) Coordinar actividades de reception, clasificaciOn, registro, distribution y
archivo de los documentos que ingresan a la Direction Regional.

c) Controlar el cumplimento de las disposiciones administrativas
relacionadas contrSmite documentary.

d) Formuiar y elevar informes a la Direction sobre el movimento de
documentos tramitados y despachados.

e) Coordinar y disponer la transcription de Dispositivos Legales inherentes
a las actividades de Transportes, Comunicaciones, Vivienda vy
Construction.

f) Las demas atribuciones y responsabilidad que se derivan del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas por su Jefe
Inmediato en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica, administrativa de la Direction Superior y funcionalmente
del drea funcional no estructurada de la Oficina de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente de la Direccion Ejecutiva de Vivienda - DRTCVC La inobservancia
de la normatividad tOcnico- administrativo en cumplimiento de sus funciones,
implica asumir las responsabilidades administrativas- legales contemptadas en
la legislation vigente sobre la materia

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado
con la especialidad.
b) Experiencia en labores tOcnicas de la especialidad.

ALTERNATIVA

c) Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con el Srea.
d) Experiencia en labores t&cnicas de la especialidad.
e) Alguna capacitaciOn en el area.



