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PRESENTACION

Conforme a la ley N° 27783, Ley de bases de la Descentralizacion y a la Ley N° 27867, Ley
Organica de Gobierno Regionales, se viene implementando el proceso de Descentralizacién
del pais creandose las Regiones y Gobiernos regionales, entre ellos, el Gobierno Regional de
Cajamarca, del cual es parte la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones
Cajamarca, cuyas funciones han sido transferidas por el MTC.

En el 2004, mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 219-2004-GR-CAJ/P se
institucionaliza el aniversario de la Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones,
consolidandose nuestra entidad como eje fundamental para el desarrollo regional. Con esta
Resolucién, la DRTC se ha comprometido a integrar interna y externamente nuestros pueblos
para lograr un racional ordenamiento territorial orientado a colaborar con los recursos,
produccion, mercados y centros poblados a través de la regulacién, promocion, ejecucion y
supervision de la infraestructura del Transportes y las Comunicaciones.

El articulo 4 de la Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado y sus
modificatorias, establece como finalidad fundamental, la obtencion de mayores niveles de
eficiencia del aparato estatal para lograr mejor atencion a la ciudadania optimizando el uso
de los recursos publicos y transparentando su gestion con servidores publicos calificados y
adecuadamente remunerados.

Para lograr lo antes ordenado, es necesario contar con, entre otros documentos de gestion,
el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional, el que a su vez requiere un documento
marco que es el Manual de Clasificador de Cargos, que debe estar actualizado y en relacion
a las necesidades actuales que el proceso de modernizacion del Estado demanda.

El Manual de Clasificador de Cargos detalla de manera ordenada los cargos o puestos de
trabajo de la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones Cajamarca, teniendo en
cuenta el grado de responsabilidad y complejidad que demanda el desempefio de cada uno
de ellos, asi como los requisitos minimos requeridos.

El presente Manual de Clasificador de Cargos, ha sido disefiado en el marco de lo establecido
en la DIRECTIVA N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, denominada ‘ELABORACION DEL
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS Y DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE
PERSONAL PROVISIONAL”, aprobada Resolucion de Presidencia Ejecutiva de Servir
000150-2021-SERVIR-PE publicada el 16 de noviembre de 2021, la cual sefiala que el
Manual de Clasificador de Cargos: es el Documento de gestién institucional en el que se
describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su
denominacién, clasificacién, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones
y cumplimiento de objetivos de la entidad.



Condigo: ORH-SOTD-DP-MCC
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DRTC  version: 04
Pagina: 4 de 82

BASE LEGAL

1. Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

2. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

3. Decreto Legislativo N° 1023 que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

4. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto

o

10.

11.

12.

13.

14.

Publico

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Pdblica.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley de Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 084-2016-PCM, Decreto Supremo que precisa la designacion y los
limites de empleados de confianza en las entidades publicas.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los Lineamientos
de Organizacién del Estado.

Directiva N° 001-2021-SERVIR/GDSRH, Lineamientos para el transito de una entidad
publica al régimen del Servicio Civil.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva de Servir 000150-2021-SERVIR-PE, aprueba
Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, denominada “Elaboracién del Manual de
Clasificador de Cargos y Del Cuadro Para Asignacion de Personal Provisional’
Directiva N° 002-2021-SERVIR/GDSRH, Determinacién de la dotacion de las entidades,
formalizada por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 069-2021-SERVIR-

Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso
y ejercicio de la funcién publica de Funcionarios y Directivos de Libre Designacién y
Remocion

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N° 31419, Ley
gque establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la
funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, y otras
disposiciones

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccion Regional de Transportes y
Comunicaciones Cajamarca, aprobado con la Resolucion Directoral Sectorial N° 199-
2011-GR-CAJ/DRTC.

. OBJETIVOS

Objetivo General.

Establecer un orden para los cargos por Grupos Ocupacionales, distinguiéndolos,
jerarquizandolos y estableciendo sus requisitos minimos a fin de optimizar la ejecucién de los
procesos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y la gestion
institucional en general.

Objetivo Especifico.

Proporcionar a la Alta Direccion informacion de los cargos a efectos que ésta adopte las
medidas y acciones de personal de su competencia.

Proporcionar al érgano responsable de la Gestion de Recursos Humanos informacion
sobre las caracteristicas de los cargos para la gestion del Sistema Administrativo.
Racionalizar los cargos existentes en la entidad para que estos puedan cumplir con el rol
que les compete dentro de la estructura organica vigente y en ese sentido apoyar el logro
de los objetivos institucionales.

ALCANCE

El presente Manual de Clasificador de Cargos comprende aquellos cargos estructurales
requeridos por la DRTC Cajamarca; en atencion al Reglamento de Organizacién y Funciones,
gue son de necesaria disposicion.
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS

a.

Cargo: Elemento béasico de una organizacién, caracterizada por la naturaleza de las
funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y
calificaciones para su cobertura.

Cargo estructural: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su
adecuado ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo

Grupo Ocupacional: En la estructura de cargos clasificados, es el conjunto de clases de
cargo para cuyo ejercicio se exige requisitos minimos referidos a la formaciéon académica,
experiencia y habilidades, razonablemente diferenciados en cuanto a su responsabilidad y
naturaleza.

Cuadro de Cargos Estructurales: Tabla demostrativa de la ubicacion de los cargos de la
institucién en los grupos ocupacionales establecidas.

Estructura Orgéanica: Es un conjunto e érganos interrelacionados racionalmente entre si
para cumplir funciones preestablecidas que se orientan en relacion a objetivos derivados de
la finalidad asignada la entidad.

Formacion Académica: Los estudios y/o especialidad que se requieren para cubrir el
puesto /cargo solicitado.

Experiencia: Entendida como el tiempo durante | cual la persona ha acumulado
conocimientos y habilidades para el desempefio de funciones vinculadas a la actividad o
especialidad que se convoca.

Funcion: Es el conjunto de actividades y acciones afines y coordinadas que corresponden
a determinado cargo.

Nivel Organizacional: Es la categoria dentro de la estructura organica de la entidad que
refleja la dependencia entre 6rganos o unidades orgénicas acorde con sus funciones y
atribuciones.

Nivel Jerarquico: Refleja la dependencia jerarquica d los cargos dentro de la estructura
organica de la entidad.

Requisitos Minimos: Aquellas condiciones indispensables que debe reunir una postulacion
para ser admitida y participar en un proceso de seleccién. Estan relacionadas al perfil del
puesto y pueden encontrarse en los documentos de gestién interna.

Manual de Clasificador de Cargos: Documento de gestion institucional en el que se
describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su
denominacién, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF): Documento de gestion institucional en el
que se describen y establecen la funcién basica, las funciones especificas, las relaciones
de autoridad, dependencia y coordinacién, asi como los requisitos de los cargos o puestos
de trabajo. A la fecha, las entidades que cuenten con este documento no pueden modificarlo,
y las que no cuentan con uno, no pueden formularlo, dado que su norma se dej6 sin efecto
mediante la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE.

Reglamento de Organizacion y Funciones: Documento de gestién institucional que
formaliza la estructura organica de la entidad. Contiene las competencias y funciones
generales de la entidad, y las funciones especificas de sus unidades de organizacion, asi
como sus relaciones de dependencia, en atencién a la normativa aprobada por el 6rgano
rector del Sistema de Modernizacion de la Gestién Publica

Titular de la entidad: Maxima autoridad administrativa para efectos del SAGRH. i. Pliego
presupuestario: Entidad publica que recibe un crédito presupuestario en la Ley Anual de
Presupuesto del Sector Publico.

Unidad ejecutora: Nivel descentralizado u operativo en las entidades publicas, encargado
de conducir la ejecucidén de operaciones orientadas a la gestién de los fondos que
administran, conforme a las normas y procedimientos del Sistema Nacional de Tesoreria y,
en tal sentido, responsable directo respecto de los ingresos y egresos que administran
Entidad publica Tipo A: Organizacién, para el SAGRH, que cuenta con personeria juridica
de derecho publico, cuyas actividades se realizan en virtud de potestades administrativas v,
por tanto, se encuentran sujetas a las normas comunes de derecho publico.

Entidad publica Tipo B: Organo desconcentrado, proyecto, programa o unidad ejecutora
de una entidad publica Tipo A que, conforme a su MOP, cumple con los siguientes criterios:
a) Contar con un(a) titular, entendiéndose como la maxima autoridad administrativa, y/o una
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alta direccion o la que haga las veces. b) Tener competencia para contratar, sancionar y
despedir. ¢) Contar con una Oficina de Recursos Humanos o la que haga las veces. d)
Contar con resolucién del (la) titular de la entidad puablica a la que pertenece, definiéndola
como entidad Tipo B, de corresponder.

Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional): Documento de
gestién de caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados de la entidad,
sobre la base de su estructura organica vigente prevista en su Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) o Manual de Operaciones (MOP), segun corresponda, cuya finalidad es
viabilizar la operacion de las entidades publicas durante la etapa de transito al régimen
previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y en tanto se reemplace junto con el
Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE).

V. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

Vv

La definicién del cargo estructural se encuentra en relacién directa con tres criterios basicos:

Criterio funcional: Determinado por los servicios que presta la DRTC en funcion del interés
publico.

Criterio de Requisitos Minimos: En términos de formacién académica, experiencia y
habilidades. El establecimiento de requisitos minimos se da en razén de la funcion y del grado
de responsabilidad inherente al cargo.

.CLASIFICACION DE PERSONAL

El Clasificacién de Cargos de la DRTC se ha efectuado tomando como referencia lo dispuesto
en el articulo 4 de la ley marco del empleado publico, en tanto las disposiciones de la Ley N°
30057, la DIRECTIVA N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, denominada “ELABORACION DEL
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS Y DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE
PERSONAL PROVISIONAL”, aprobada Resolucion de Presidencia Ejecutiva de Servir
000150-2021-SERVIR-PE, la cual en su numeral 6.1.1 de las disposiciones especificas
sefiala 6.1.1. La propuesta de MCC de la entidad debe contener los cargos estructurales
que la entidad requiere para que los érganos y unidades orgéanicas cumplan con las
funciones minimas indispensables dispuestas en el ROF o el MOP, segun corresponda,
no siendo obligatorio el uso de todas las para el presente Manual de Clasificador de Cargos,
se ha estructurado tal como sigue:

Clasificacion del personal Siglas Cédigo Clasificacion
Funcionario Publico FP 1
Empleado de confianza EC 2

Directivo superior SP-DS 3
Servidor Publico Elecutivo SP-EJ !
Especialista SP-ES 5
Apoyo SP-AP 6
Régimen Especial RE 7

Para la Alta Direccion de la DRTC, todos los cargos establecidos como Empleado de confianza (EC),
quedaran con condicion de libre designacién y remocion (DSLDR); esto, en atencion a que estos cargos
ademds de cumplir con los requisitos establecidos en el MCC para el cargo sustantivo correspondiente,
debieran estar ocupados por personas que: 1. resulten ser confiables para los funcionarios publicos y/o
directivos superiores de la entidad dadas las caracteristicas particulares de las funciones del cargo; y
2. resulten ser confiables para la administracion de turno en tanto tienen acceso a espacios reservados
y/o a informacion confidencial, que no sea de acceso a los equipos funcionales, demandando
discrecionalidad y prudencia; ademds porque los ocupantes de estos cargos, tienen un alto grado de
exposicion politica y medidtica, y un grado de rotacion importante.
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VII. CODIFICACION

En base al cuadro de cargos estructurales, se ha asignado al grupo ocupacional el siguiente cddigo:

CLASIFICACION

CcoD.

CARGO ESTRUCTURAL SIGLAS CLASIF.

Funcionario Publico

----- FP 1

Empleado de
confianza

DIRECTOR REGIONAL

DIRECTOR SUB REGIONAL

DIRECTOR DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

DIRECTOR DE CIRCULACION TERRESTRE EC 2

DIRECTOR DE CAMINOS

DIRECTOR DE EQUIPO MECANICO

DIRECTOR DE COMUNICACIONES

O (N UV | [W|N|F

DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA

Servidor
Publico

Directivo
superior

JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
SP-DS 3

11

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

Ejecutivo

12

SP-El | 4

Especialista

13

PLANIFICADOR IV

14

ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION IV

15

ESPECIALISTA EN TRANSPORTE IV

16

INGENIERO IV

17

ESPECIALISTA EN PROGRAMACION SOCIAL IV

18

ABOGADO IV

19

PLANIFICADOR lII

20

CONTADORIIlI

21

TESORERO Il

22

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO llI

23

ESPECIALISTA EN TRANSPORTE I

24

INGENIERO IIl

25

PLANIFICADOR II

26

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

27

SP-EJ 5
CAJERO II

28

ESPECIALISTA EN TRANSPORTE Il

29

INGENIERO II

30

ESPECIALISTA EN TELECOMUNICACIONES Il

31

PLANIFICADOR |

32

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

33

ESPECIALISTA EN TRANSITO |

34

INGENIERO |

35

ECONOMISTA |

36

ABOGADO |

37

PLANIFICADOR

38

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

39

ESPECIALISTA EN TRANSPORTE

40

INGENIERO
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41 | ANALISTA EN PLANIFICACION
42 | ANALISTA ADMINISTRATIVO

43 | ANALISTA EN TRANSPORTE

44 | ANALISTA EN CAMINOS

45 | ANALISTA EN TELECOMUNICACIONES

46 | ASESOR LEGAL

47 | ESPECIALISTA EN CONTROL INSTITUCIONAL
48 | TECNICO ADMINISTRATIVO IlI

49 | MECANICO IlI

50 | TECNICO EN TRANSPORTE II

51 | ARTESANO IV

52 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il

53 | TECNICO EN INGENIERIA Il

54 | TECNICO EN PLANIFICACION |

55 | TECNICO ADMINISTRATIVO |

56 | TECNICO EN INGENIERIA |

57 | OPERADOR PAD II

58 | OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO I

59 | SECRETARIAV

60 | SECRETARIA IV

Apoyo 61 | SECRETARIA Il spap | 6
62 | CHOFER Il

63 | ARTESANO Il

64 | AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IlI
65 | AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

66 | TRABAJADOR EN SERVICIOS I

67 | SECRETARIA I

68 | SECRETARIA |

69 | INSPECTOR DE TRANSPORTE ||

70 | INSPECTOR DE TRANSPORTE |

71 | TECNICO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS Il
72 | OBRERO DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO

73 | TECNICO ADMINISTRATIVO —ABASTECIMIENTOS

74 | RELACIONISTA PUBLICO

La codificacion ha sido determinada considerando el nimero de pliego y el grupo ocupacional.

El nimero de Pliego del Gobierno Regional de Cajamarca es el 445, y el nimero de la Unidad Ejecutora de
la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones Cajamarca es el 780; por lo que, como ejemplo al
Director de Programa Sectorial | de un érgano de linea le corresponde el siguiente cédigo en el clasificador
de cargos:

Numero de Pliego N2 Unidad Ejecutora Cddigo de Clasificacion
445 780 03
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VIII. CLASES DE CARGOS
El detalle de cargos, cddigos, funciones y requisitos se detallan a continuacion:
Clasificacion Sigla Cargo estructural
44578002 EC DIRECTOR REGIONAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Dirigir la gestion de la entidad en los aspectos Técnico Administrativos.
b)  Ejercer la representacién legal y Administrativa de la entidad, en asuntos de su competencia.

C) Suscribir contratos, convenios, acuerdos relacionados con la ejecucidn de obras, la prestacidn de servicios de interés
regional y demas acciones de desarrollo de la regidn, con organismos, instituciones y entidades publicas; de acuerdo
a la legislacion vigente, en asuntos de su competencia.

d) Emitir Resoluciones Directorales Regionales Sectoriales, autorizando y resolviendo los asuntos técnico —
administrativo de su competencia.

e) Resolver en segunda instancia administrativa los recursos interpuestos contra las decisiones de érganos dependientes
de la DRTC, salvo aquellos que, por disposicién expresa corresponda resolver a otra instancia sobre la materia.

f)  Proponer al Gobierno Regional de Cajamarca, la politica sectorial aplicable a nivel regional en concordancia con los
lineamientos de politica nacional sectorial.

g) Coordinar actividades de la institucion con el Gobierno Regional o con otras reparticiones demas sectores.

h) Gestionar a través del Gobierno Regional de Cajamarca o Ministerio de Transportes y Comunicaciones, el apoyo
técnico y financiero que requiere la institucion.

i)  Gestionar donaciones a favor de la institucién en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

j) Ejecutar y adecuar las normas, procedimientos y otros dispositivos técnicos sectoriales y evaluar su impacto, e
informar sobre los resultados, proponiendo cuando sea el caso, su modificacidn, sustitucién o supresion.

k)  Coordinar con los directores de linea, las politicas, planes, estrategias y programas sectoriales, a fin de impulsar
coherentemente las acciones inherentes al sector.

) Ejercer los actos administrativos correspondientes a los sistemas de apoyo, asesoramiento y de linea que
expresamente le hayan sido delegados por el Gobierno Regional.

m) Dirigir, coordinar y controlar las actividades de conformidad con los dispositivos legales vigentes y a las normas
técnicas emanadas por la Contraloria General, por el Ministerio y el Gobierno Regional.

n) Formulary elevar a la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial del Gobierno
Regional, la informacion referente a la formulaciéon, apertura, programacion, ejecucion, evaluacién y cierre del
presupuesto de la institucion por las diferentes fuentes de financiamiento.

0) Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas técnicas y/o administrativas emitidas por el nivel central y
regional.

p) Aprobar y autorizar los programas de capacitacion para el personal, asi como los candidatos para los cursos de
perfeccionamiento fuera del ambito regional.

q) Supervisar y controlar la administracién del potencial humano, recursos materiales y financieros, equipo mecanico y
otros que han sido asignados de acuerdo con las normas y dispositivos vigentes.

r)  Emitir informes técnicos — administrativos al gobernador del Gobierno Regional de Cajamarca, sobre el avance y
resultados de las acciones encomendadas.

S)  Proponer en forma estratégica y participativa el Plan de Trabajo Institucional, estableciendo acciones y metas
susceptibles de ser alcanzadas y evaluadas, distribuyendo racionalmente las tareas y responsabilidades a cada uno
de los érganos dependientes.

t)  Establecer y garantizar un adecuado y oportuno flujo de informacién, tanto interna como externa de la Direccién
Regional.

u) Delegar actuaciones administrativas, presupuestales, contractuales y operativas dentro del marco normativo vigente.

V)  Organizar y conducir el proceso de formulacién programacion, ejecucién y evaluacién de planes y programas de
desarrollo sectorial.

W) Otras funciones que le encargue o delegue el Gobernador Regional de Cajamarca u otra instancia superior.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo: Superior - Profesional
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado

Experiencia
a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a seis (06) afios
b) Experiencia especifica:
- En puestos o cargos de Directivo, Asesorias de Alta Direccidn, Jefaturas de Oficina o nivel jerarquico
similar, no menor a cuatro (04) afios
- Experiencia en la conduccién y/o gestidn de personal, no menor a un (01) afio.

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area, afin con las competencias de la institucion
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Clasificacidon Sigla Cargo estructural

44578002 EC DIRECTOR SUB REGIONAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Dirigir la gestion de la Direccién Sub Regional de Transportes y Comunicaciones en los aspectos Técnico
Administrativos.

b) Ejercer la representacion legal y Administrativa de la Direccion Sub Regional de Transportes y
Comunicaciones, en asuntos de su competencia.

c) Suscribir contratos, convenios, acuerdos relacionados con la ejecucidn de obras, la prestacién de
servicios de interés regional y demas acciones de desarrollo de la regidn, con organismos, instituciones
y entidades publicas; de acuerdo a la legislacién vigente, en asuntos de su competencia.

d) Emitir Resoluciones Directorales Sub Regionales Sectoriales, autorizando y resolviendo los asuntos
técnico — administrativo de su competencia.

e) Resolver en primera instancia administrativa los recursos interpuestos contra las decisiones de 6rganos
dependientes de la Direccion Sub Regional, salvo aquellos que, por disposicién expresa corresponda
resolver a otra instancia sobre la materia.

f)  Proponer al Director Regional de Transportes y Comunicaciones, la politica sectorial aplicable a nivel sub
regional en concordancia con los lineamientos de politica regional y nacional sectorial.

g) Coordinar actividades de la institucién con la Direccidn Regional, otras reparticiones y demas sectores.

h) Gestionar a través de la Direccién Regional de Cajamarca, el apoyo técnico y financiero que requiere la
institucion.

i)  Coordinar con los directores de linea, las politicas, planes, estrategias y programas sectoriales, a fin de
impulsar coherentemente las acciones inherentes al sector.

j)  Ejercer los actos administrativos correspondientes a los sistemas de apoyo, asesoramiento y de linea
que expresamente le hayan sido delegados por la Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones.

k) Formulary elevar a la Direccién de Planeamiento, Presupuesto de la Direccién Regional, la informacién
referente a las necesidades presupuestales, para ser canalizadas al Pliego.

1) Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas técnicas y/o administrativas emitidas por el nivel
central y regional.

m) Aprobar y autorizar los programas de capacitacién para el personal, asi como los candidatos para los
cursos de perfeccionamiento fuera del ambito regional.

n) Supervisary controlar la administracién del potencial humano, recursos materiales y financieros, equipo
mecanico y otros que han sido asignados de acuerdo con las normas y dispositivos vigentes.

0) Establecer y garantizar un adecuado y oportuno flujo de informacién, tanto interna como externa de la
Direccidn Sub Regional.

p) Organizar y conducir el proceso de formulacién programacion, ejecucion y evaluacién de planes y
programas de desarrollo sectorial.

g) Otras funciones que le encargue o delegue el Director Regional de Transportes y Comunicaciones

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo: Superior - Profesional
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado

Experiencia
a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cinco (05) afios
b) Experiencia especifica:
- En la funcién o materia no menor de dos (02) afios
- En puestos o cargos de Directivo, Asesorias de Alta Direccion, Jefaturas de Oficina, o nivel jerarquico
similar en el sector publico no menor de tres (03) afios.

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area, afin con las competencias de la institucion
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44578002 EC DIRECTOR DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Programar y dirigir las actividades propias del Sistema Administrativo de Planificacién y Presupuesto

b) Participar en la formulacién de politicas Regionales del Sistema Administrativo a su cargo.

c) Evaluar actividades del Sistema y determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento del
mismo.

d) Asesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad.

e) Dirigir, formular y evaluar los programas de desarrollo y programa de trabajo institucional.

f)  Dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se desarrollan en el Sistema Administrativo a su cargo.

g) Conducir los procesos del sistema administrativo, del Sector y de sus organismos descentralizados con
sujecion a la politica del Gobierno Regional.

h) Coordinar, conducir la formulacién, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones orientadas a dar
cumplimiento a los planes y programas del Sector.

i)  Orientar, coordinar y supervisar los proyectos del sector.

j)  Elaborar anualmente y actualizar cuando por norma expresa asi se establezca, documentos de gestién
institucional tales como: Reglamento de Organizacidn y Funciones, Manual de Organizacion y Funciones,
Texto Unico de Procedimientos Administrativos. Manual de Procedimientos Administrativos.

k) Ejecutary adecuar las normas, procedimientos y otros dispositivos técnicos sectoriales e informar sobre
los resultados, proponiendo cuando sea el caso, su modificacidn, sustitucion o supresién.

I)  Coordinar con los directores de linea, en lo referente a politicas, planes, estrategias y programas
sectoriales, a fin de impulsar coherentemente las acciones inherentes al sector.

m) Representar al Director Regional, en comisiones, reuniones sectoriales, previa delegacion.

n) Formular y proponer a la Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones, las politicas a
implementar, en materia de normas y acciones del sistema administrativo a su cargo.

0) Dirigir y controlar la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros.

p) Evaluar la ejecucion de las actividades relacionadas a los sistemas administrativos a su cargo

d) Informarenforma permanente de las acciones que se realiza y de la ejecucién y situacidn de los procesos
técnicos de los diferentes sistemas al Director Regional.

r) Revisar y dar conformidad a proyectos de resoluciones, convenios, contratos y otros documentos
puestos a su consideracion.

s) Presentar los informes del sistema administrativo a su cargo.

t) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, de acuerdo con el &mbito de su competencia

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacidén académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Economia,
Administracion, Contabilidad o Ingenieria.

Experiencia
a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cinco (05) afios
b) Experiencia especifica:
- En la funcién o materia no menor de dos (02) afios
- En puestos o cargos de Directivo, Asesorias de Alta Direccion, Jefaturas de Oficina, o nivel jerarquico

similar en el sector publico no menor de tres (03) afios.

Requisitos adicionales
a) Capacitacidn especializada en el area.
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44578002 EC DIRECTOR DE ADMINISTRACION
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Programar y dirigir las actividades propias del Sistema Administrativo de la oficina de Administracién

b) Participar en la formulacién de politicas Regionales del Sistema Administrativo a su cargo.

c) Evaluar actividades del Sistema y determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento del
mismo.

d) Asesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad.

e) Dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se desarrollan en el Sistema Administrativo a su cargo.

f)  Conducir los procesos del sistema administrativo, del Sector y de sus organismos descentralizados con
sujecion a la politica del Gobierno Regional.

g) Coordinar, conducir la formulacién, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones orientadas a dar
cumplimiento a los planes y programas del Sector.

h) Dirigir y supervisar la ejecucién del presupuesto.

i)  Orientar, coordinar y supervisar los proyectos del sector

j)  Ejecutary adecuar las normas, procedimientos y otros dispositivos técnicos sectoriales e informar sobre
los resultados, proponiendo cuando sea el caso, su modificacién, sustitucion o supresién.

k) Coordinar con los directores de linea, en lo referente a politicas, planes, estrategias y programas
sectoriales, a fin de impulsar coherentemente las acciones inherentes al sector.

I)  Representar al Director Regional, en comisiones, reuniones sectoriales, previa delegacién.

m) Formular y proponer a la Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones, las politicas a
implementar, en materia de normas y acciones del sistema administrativo a su cargo.

n) Dirigir y controlar la administracién de los recursos humanos, materiales y financieros.

0) Evaluar la ejecucion de las actividades relacionadas a los sistemas administrativos a su cargo

p) Informarenformapermanente de las acciones que se realiza y de la ejecucién y situacion de los procesos
técnicos de los diferentes sistemas al Director Regional.

g) Revisar y dar conformidad a proyectos de resoluciones, convenios, contratos y otros documentos
puestos a su consideracion.

r) Presentar los informes de los sistemas administrativos a su cargo.

s) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, de acuerdo con el &mbito de su competencia

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel

educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Administracion,
Contabilidad o Ing. Industrial.

Experiencia
a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cinco (05) afios
b) Experiencia especifica:

En la funcién o materia no menor de dos (02) afios
En puestos o cargos de Directivo, Asesorias de Alta Direccion, Jefaturas de Oficina, o nivel jeradrquico
similar en el sector publico no menor de tres (03) afios.

Requisitos adicionales
a) Capacitacidn especializada en el area.
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44578002 EC DIRECTOR DE CIRCULACION TERRESTRE

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Coordinar con dependencias del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, los aspectos hormativos
y operativos de Circulacion Terrestre, de alcance nacional.

b) Asistir a la Direccion Regional y a las entidades regionales involucradas, en asuntos de cardcter técnico-
normativo relacionados con su direccién.

c) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades ejecutadas por las
dependencias y personal a su cargo.

d) Dirigir, supervisar, evaluar y coordinar actividades técnico - administrativas en asuntos de su direccion.

e) Supervisar la labor de personal profesional, técnico y auxiliar, en el drea de su competencia.

f)  Proponer normas y directivas para la ejecucién de los proyectos vinculados a su sector.

g) Representar a la Direccién en comisiones multisectoriales y/o eventos que se relacionen con su sector.

h) Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y aplicacién de los programas
de su sector.

i)  Aprobar los informes técnicos del personal a su cargo.

j)  Expedir Licencias de conducir clase A: categorias |, Il, y Ill; originales, duplicado, canjes, revalidacionesy,
canje revalidaciones, bajo estricto cumplimiento de la normativa actual vigente.

k) Ingresary actualizar permanentemente la informacién estadistica relacionada con Licencias de Conducir
y el Transporte Terrestre

I)  Sancionar a los infractores de las normas del servicio de transporte consignadas en el Reglamento
Nacional de Administracidén de Transporte, que se encuentre vigente.

m) Otorgar permios y/o concesiones de operacién del servicio publico de transporte terrestre
interprovincial de pasajeros por carretera, transporte turismo por carretera, servicio especial comunal
de transporte terrestre de pasajero por carretera, servicio de transporte de trabajadores por carretera
y, otros autorizados por ley

n) Regular los servicios de transporte terrestre; dando cumplimiento a los requisitos para el otorgamiento
de concesiones de ruta, permisos de operaciones, licencias de conducir, segun las normas establecidas
por el MTC y normas de caracter regional

0) Integrar comisiones técnicas referentes a actividad de su sector.

p) Asegurar la operatividad y el mantenimiento de los bienes a su cargo, asi como proponer las bajas y
transferencias, en coordinacion con la Oficina de Abastecimientos.

g) Ingresary actualizar permanentemente la informacién estadistica relacionada con aspectos relacionados
a su direccion.

r) Fiscalizar, supervisar y sancionar a los infractores de las Normas de los servicios relacionados a su
direccion.

s) Resolver en primera instancia, aspectos sectoriales de su competencia.

t) Dirigir la ejecucidn de la politica sectorial relativa a su direccién, en el dmbito de su jurisdiccién.

u) Regular los servicios publicos vinculados a su direccién, dando cumplimiento a los requisitos segun las
normas establecidas por el MTC y/o por la autoridad competente.

v) Realizar las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan.

w) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacidén académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Ingenieria, derecho,
Administracion o afines.

Experiencia
a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cinco (05) afios
b) Experiencia especifica:
- En la funcién o materia no menor de dos (02) afios
- En puestos o cargos de Directivo, Asesorias de Alta Direccidn, Jefaturas de Oficina, o nivel jerarquico
similar en el sector publico no menor de tres (03) afios.

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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44578002 EC DIRECTOR DE CAMINOS

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Coordinar con dependencias del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, los aspectos normativos

y operativos de la Direccion de Caminos, de alcance nacional.

b) Asistir a la Direccion Regional y a las entidades regionales involucradas, en asuntos de cardcter técnico-

c)

normativo relacionados con su direccién.
Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades ejecutadas por las
dependencias y personal a su cargo.

d) Dirigir, supervisar, evaluar y coordinar actividades técnico - administrativas en asuntos de infraestructura

vial Regional.

e) Supervisar la labor de personal profesional, técnico y auxiliar, en el drea de su competencia.

Proponer normas y directivas para la ejecucion de los proyectos vinculados a su sector.

g) Representar a la Direccién en comisiones multisectoriales y/o eventos que se relacionen con su sector.
h) Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y aplicacién de los programas

i)
i)

de su sector.

Aprobar los informes técnicos del personal a su cargo.

Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los proyectos y/u obras por encargo, emitiendo los informes
técnicos correspondientes.

k) Coordinar con dependencias regionales y del Ministerio, la planificacién y ejecucién de los programas y

proyectos relacionados a su sector.
Proponer las politicas y acciones destinadas a mejorar el funcionamiento de la direccion a su cargo.

m) Asesorar y orientar sobre técnicas referente a las actividades de su sector
n) Integrar comisiones técnicas referentes a actividad de su sector.
0) Elaborar, verificar y alcanzar las especificaciones técnicas, términos de referencia o expedientes

técnicos, junto a su requerimiento de bienes servicios u obras, respectivamente.

p) Asegurar la operatividad y el mantenimiento de los bienes a su cargo, asi como proponer las bajas y

transferencias, en coordinacion con la Oficina de Abastecimientos.

g) Ingresary actualizar permanentemente la informacidn estadistica relacionada con aspectos relacionados

r)
s)
t)

a su direccidn.

Resolver en primera instancia, aspectos sectoriales de su competencia.

Dirigir la ejecucién de la politica sectorial relativa a su direccidn, en el ambito de su jurisdiccién.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacidén académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Ing. Civil o
Arquitectura

Experiencia
a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cinco (05) afios
b) Experiencia especifica:

- En la funcién o materia no menor de dos (02) afios
- En puestos o cargos de Directivo, Asesorias de Alta Direccion, Jefaturas de Oficina, o nivel jerdrquico
similar en el sector publico no menor de tres (03) afios.

Requis

itos adicionales

a) Capacitacidn especializada en el area.
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44578002 EC DIRECTOR DE EQUIPO MECANICO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Coordinar con las dependencias de la Direccién Regional, los aspectos hormativos y operativos de la
Direccion de Equipo Mecanico, de alcance regional.

b) Asistir a la Direccién Regional y a las entidades regionales involucradas, en asuntos de cardcter técnico-
normativo relacionados con su direccién.

c) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades ejecutadas por las
dependencias y personal a su cargo.

d) Proyectar los documentos técnicos necesarios para la adquisicién, baja, mantenimiento, reparacion y
prestacion de servicios en alquiler de maquinaria.

e) Administrar la maquinaria y equipos vehiculares, herramientas de la Direcciéon Regional de Transportes
y Comunicaciones.

f)  Programar, ejecutar y supervisar el apoyo logistico de maquinaria y equipo pedo para las obras que
ejecute la Direccidn Regional

g) Velar por el correcto uso y buen estado de la maquinaria, equipos y vehiculos

h) Asegura la operatividad, efectuar el mantenimiento y la reparacién de la maquinaria, equipos y vehiculos
a su cargo

i)  Proponer las bajas, transferencias y remates de las unidades mecénicas, equipos y herramientas de taller

j)  Dirigir, supervisar, evaluar y coordinar actividades técnico - administrativas en asuntos de su direccién.

k) Supervisar la labor de personal profesional, técnico y auxiliar, en el drea de su competencia.

I)  Aprobar los informes técnicos del personal a su cargo.

m) Proponer las politicas y acciones destinadas a mejorar el funcionamiento de la direccién a su cargo.

n) Integrar comisiones técnicas referentes a actividad de su direccién.

0) Asegurar la operatividad y el mantenimiento de los bienes a su cargo, asi como proponer las bajas y
transferencias, en coordinacién con la Oficina de Abastecimientos.

p) Ingresary actualizar permanentemente la informacién estadistica relacionada con aspectos relacionados
a su direccion.

q) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Ingenieria o
Administracion

Experiencia
a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cinco (05) afios
b) Experiencia especifica:
- En la funcidén o materia no menor de dos (02) afios
- En puestos o cargos de Directivo, Asesorias de Alta Direccidn, Jefaturas de Oficina, o nivel jerdrquico
similar en el sector publico no menor de tres (03) afios.

Requisitos adicionales
a) Capacitacidn especializada en el area.
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44578002 EC DIRECTOR DE COMUNICACIONES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a)
b)

c)

s)
t)
u)

v)
w)

Coordinar con dependencias del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, los aspectos normativos
y operativos de la Direccion de Comunicaciones, de alcance nacional.

Asistir a la Direccion Regional y a las entidades regionales involucradas, en asuntos de caracter técnico-
normativo relacionados con su direccién.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades ejecutadas por las
dependencias y personal a su cargo.

Dirigir, supervisar, evaluar y coordinar actividades técnico - administrativas en asuntos de su direccion.
Supervisar la labor de personal profesional, técnico y auxiliar, en el area de su competencia.

Proponer normas y directivas para la ejecucion de los proyectos vinculados a su sector.

Representar a la Direccion en comisiones multisectoriales y/o eventos que se relacionen con su sector.
Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y aplicacién de los programas
de su sector.

Aprobar los informes técnicos del personal a su cargo.

Coordinar acciones relacionadas con el CPACC

Mantenimiento de equipos implementados con el CPACC

Participar en la elaboracion de estudios e investigacidn de factibilidad de obras de comunicaciones
Ejecutar labores de capacitacién en comunicaciones

Coordinar con dependencias regionales y del Ministerio, la planificacion y ejecucion de los programas y
proyectos relacionados a su sector.

Proponer las politicas y acciones destinadas a mejorar el funcionamiento de la direccién a su cargo.
Asesorar y orientar sobre técnicas referente a las actividades de su sector

Integrar comisiones técnicas referentes a actividad de su sector.

Elaborar, verificar y alcanzar las especificaciones técnicas, términos de referencia o expedientes
técnicos, junto a su requerimiento de bienes servicios u obras, respectivamente.

Asegurar la operatividad y el mantenimiento de los bienes a su cargo, asi como proponer las bajas y
transferencias, en coordinacién con la Oficina de Abastecimientos.

Ingresar y actualizar permanentemente la informacidn estadistica relacionada con aspectos relacionados
a su direccion.

Fiscalizar, supervisar y sancionar a los infractores de las Normas de los servicios relacionados a su
direccidn.

Resolver en primera instancia, aspectos sectoriales de su competencia.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Ingenieria o
Administracion o afines.

Experiencia
a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cinco (05) afios
b) Experiencia especifica:
- En la funcién o materia no menor de dos (02) afios
- En puestos o cargos de Directivo, Asesorias de Alta Direccion, Jefaturas de Oficina, o nivel jerdrquico

similar en el sector publico no menor de tres (03) afios.

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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44578002 EC DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Coordinar con dependencias de la Direccidn Regional, los aspectos normativos y operativos de la
Direccion de Asesoria Juridica, de alcance nacional.

b) Programar, opinar, ejecutar y supervisar los santos de cardcter técnico legal y juridico de la Direccidn
regional

C) Asistir a la Direccién Regional y a las entidades regionales involucradas, en asuntos de caracter técnico-
normativo relacionados con su direccién.

d) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades ejecutadas por las
dependencias y personal a su cargo.

e) Dirigir, supervisar, evaluar y coordinar actividades técnico - administrativas en asuntos de su direccidn.

f)  Supervisar la labor de personal profesional, técnico y auxiliar, en el drea de su competencia.

g) Proponer normas y directivas para la ejecucién de los proyectos vinculados a su direccion.

h) Representar a la Direccién en comisiones multisectoriales y/o eventos que se relacionen con su
Direccion.

i)  Aprobar los informes técnicos del personal a su cargo.

j)  Elaboray proponer politicas en materia juridica para la gestion de la Direccién Regional

k) Asesora a la alta direccién y a los demds érganos que conforman la Direccién Regional de Transportes y
Comunicaciones

1) Informar, opinar y absolver consultas sobre los proyectos de caracter legal que formulan las diferentes
dependencias de la Direccién Regional

m) Dirigir la elaboracién y evaluacién del plan anual de la Direccidn

n) Absolver consultas de caracter juridico

0) Proponer normas técnico legales que conlleven al mejoramiento de la gestién de la Direccién Regional

p) Patrocinar a la direccidn regional en los procedimientos judiciales, administrativos y otros, dentro de las
normas legales vigentes

g) Formular las resoluciones, contratos, convenios y demdas documento de la Direccidn Regional de
Transporte y Comunicaciones deba celebrar con terceros, para el desarrollo de sus actividades, asi como
revisaros y opinar cuando estos hay sido elaborados por las dependencias internas

r) Participar en eventos de la especialidad, por delegacidn y en representacién de la Direccién Regional de
Trasportes y Comunicaciones

s) Ingresary actualizar permanentemente la informacién estadistica relacionada con aspectos relacionados
a su direccion.

t) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo: Superior - Profesional
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Derecho.

Experiencia
a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cinco (05) afios
b) Experiencia especifica:
- En la funcién o materia no menor de dos (02) afios
- En puestos o cargos de Directivo, Asesorias de Alta Direccidn, Jefaturas de Oficina o nivel jerdrquico similar
en el sector publico no menor de tres (03) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578003 SP-DS JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Coordinar con dependencias de la Contraloria General de la Republica, los aspectos normativos y
operativos de los Organos de Control Institucional.

b) Asistir Contraloria General de la Republica, en asuntos de caracter técnico-normativo.

c) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades e la dependencia a su cargo.

d) Ingresar y actualizar permanentemente la informacién en los sistemas de la Contraloria General de la
Republica.

e) Efectuar acciones de control de su facultad

f)  Controlar y fiscalizar las actividades de control.

g) Realizar las demas funciones que le sean asignadas y correspondan.

h) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Los requisitos se encuentran establecidos en el Reglamento de los Organos de Control Institucional, aprobados
por Resolucién de Contraloria N2 459-2008-CG y modificado por Resolucion de Contraloria N2 220-2011-CG
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578003 SP-DS DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Coordinar con dependencias de la Direccién Regional, los aspectos normativos y operativos de
Circulacién Terrestre, de alcance sub regional.

b) Asistir a la Direccién Sub Regional y a las entidades sub regionales involucradas, en asuntos de cardcter
técnico-normativo relacionados con Circulacién Terrestre.

c) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades ejecutadas por las
dependencias y personal a su cargo.

d) Expedir Licencias de Conducir Clase A; Categorias |, Iy lll; Originales, Duplicados, Canjes, Revalidaciones
y, Canje Revalidaciones, bajo estricto cumplimiento de la normatividad legal vigente.

e) Expedir los récords de conductor, solicitados por los interesados, a través de las Bases de Datos
institucionales.

f)  Ingresary actualizar permanentemente la informacidn estadistica relacionada con Licencias de Conducir
y el Transporte Terrestre.

g) Sanciones a los infractores de las Normas del Servicios de Transporte consignadas en el Reglamento
Nacional de Administracidén de Transportes, que se encuentre vigente.

h) Otorgar permisos y/o concesiones de operacién del servicio publico de transporte terrestre
interprovincial de pasajeros por carretera, transporte turistico por carretera, servicio especial comunal
de transporte terrestre de pasajeros por carretera, servicios de transporte de trabajadores por carretera
y, otros autorizados por Ley.

i)  Resolver en primera instancia, aspectos sectoriales de su competencia.

j)  Dirigir la ejecucion de la politica sectorial relativa a la prestacion de servicios de transporte terrestre en
el ambito de su jurisdiccion.

k) Conduciry supervisar los servicios publicos de transporte de acuerdo a las normas y directivas emitidas
por el nivel central

1) Regular los servicios publicos de transporte terrestre; dando cumplimiento a los requisitos para el
otorgamiento de concesiones de ruta, permisos de operaciones, licencias de conducir, segun las normas
establecidas por el MTC y normas de caracter regional.

m) Controlar y fiscalizar las actividades de transporte terrestre y reglamentos del sector, imponiendo
sanciones a los infractores de los Dispositivos Legales Vigentes.

n) Realizar las demds funciones que le sean asignadas y correspondan.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Administracion,
Ingenieria o derecho.

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cinco (05) afios

b) Experiencia especifica: En puestos o cargos de Directivo, Asesorias de Alta Direccion, Jefaturas de Oficina o
nivel jerdrquico similar, no menor a tres (03) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
44578005 SP-ES PLANIFICADOR IV
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Preparar anteproyectos de Manuales, Directivas, Resoluciones y otros documentos técnicos de gestion
de la Direccién Regional.

b) Elaborar el Plan Anual de Trabajo Institucional y evaluar la ejecucién de Programas de Trabajo de las
diferentes Direcciones y grupos de trabajo de la Direccién Regional.

C) Revisar y emitir opinién sobre anteproyectos, proyectos y documentos técnicos, relacionados con el
desarrollo Regional Sectorial.

d) Elaborar informacién técnica, solicitada por la Direccién Regional y la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

e) Elaborar proyectos de Politica Regional Sectorial de corto, mediano y largo plazo.

f)  Participar en eventos locales, regionales y nacionales en asuntos que competen al Sistema de
Planificacién.

g) Formulary evaluar las acciones del Plan Regional y presupuesto.

h) Evaluar la aplicacién de la normatividad técnico legal de caracter presupuestal.

i)  Presentar informes técnicos relacionados con la ejecucién y evaluacién del Presupuesto Institucional.

j)  Ejecutary evaluar el desarrollo de los procesos técnicos de racionalizacion: funciones, estructura, cargos,
sistemas y procedimientos.

k) Supervisar, tipo, tamafio y leyenda literal del contenido de sellos a ser usados por el personal de la

Direccidn Regional.
Asesorar y emitir informes técnicos de estudios y/ proyectos.

m) Las demas que se le asigne y corresponda.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo: Superior - Profesional
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a tres (03) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacidn especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
44578005 SP-ES ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION IV
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Preparar anteproyectos de Manuales, Directivas, Resoluciones y otros documentos técnicos de gestion
de la Direccién Regional.

b) Elaborar el Plan Anual de Trabajo Institucional y evaluar la ejecucién de Programas de Trabajo de las
diferentes Direcciones y grupos de trabajo de la Direccién Regional.

c) Participar en las actividades propias del Sistema Administrativo de la Oficina de Administracién

d) Participar en la formulacién de politicas Regionales del Sistema Administrativo a su cargo.

e) supervisar y evaluar actividades del Sistema y determinar las medidas correctivas para el buen
funcionamiento del mismo.

f)  Asesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad.

g) Supervisar y evaluar las actividades que se desarrollan en el Sistema Administrativo a su cargo.

h) Coordinar, conducir la formulacién, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones orientadas a dar
cumplimiento a los planes y programas del Sector.

i)  Supervisar la ejecucién del presupuesto.

j)  Adecuar las normas, procedimientos y otros dispositivos técnicos sectoriales e informar sobre los
resultados, proponiendo cuando sea el caso, su modificacion, sustitucion o supresion.

k) Formulary proponer a la Direccidn de Administracion, las politicas aimplementar, en materia de normas
y acciones del sistema administrativo a su cargo.

I)  Controlar la administracién de los recursos humanos, materiales y financieros.

m) Informar en forma permanente de las acciones que se realiza y de la ejecucién y situacién de los procesos
técnicos de los diferentes sistemas administrativos.

n) Presentar informes de los sistemas administrativos a su cargo.

0) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, de acuerdo con el &mbito de su competencia

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacidn académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Administracion o
Contabilidad

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Pudblico, no menor a tres (03) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578005 SP-ES ESPECIALISTA EN TRANSPORTE IV

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Coordinar con la Direccién de Circulacién Terrestre, los aspectos normativos y operativos de Circulacién
Terrestre, de alcance nacional.

b) Asistir a la Direccién Regional, en asuntos de caracter técnico-normativo relacionados con su direccion.

c) Coordinar, controlar y evaluar las actividades ejecutadas por las dependencias y personal a su cargo.

d) Supervisar, evaluar y coordinar actividades técnico - administrativas en asuntos de su direccién.

e) Supervisar la labor de personal profesional, técnico y auxiliar, en el drea de su competencia.

f)  Proponer normas y directivas para la ejecucién de los proyectos vinculados a su direccién.

g) Revisar los informes técnicos del personal a su cargo.

h) Asistir en la Expedicién de Licencias de conducir clase A: categorias |, Il, y IIl; originales, duplicado, canjes,
revalidaciones y, canje revalidaciones, bajo estricto cumplimiento de la normativa actual vigente.

i)  Asistir en el Ingresar y actualizar permanentemente la informacion estadistica relacionada con Licencias
de Conducir y el Transporte Terrestre

j)  Asistir en el Otorgamiento de permios y/o concesiones de operacién del servicio publico de transporte
terrestre interprovincial de pasajeros por carretera, transporte turismo por carretera, servicio especial
comunal de transporte terrestre de pasajero por carretera, servicio de transporte de trabajadores por
carretera y, otros autorizados por ley

k) Integrar comisiones técnicas referentes a actividad de su sector.

1) ejecutar la politica sectorial relativa a su direccién, en el dmbito de su jurisdiccién.

m) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, de acuerdo con el ambito de su competencia

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Ingenieria, Derecho,
Administracion, o afines.

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a tres (03) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacidn especializada en el area.
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44578005 SP-ES INGENIERO IV
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
a) Ejecutary coordinar la supervision de proyectos y estudios especializados a su cargo.
b) Supervisar la ejecucién de proyectos y/u obras a su cargo.
c) Verificar el fiel cumplimiento del expediente técnico y especificaciones técnicas por parte del ejecutor
de obras a su cargo.
d) Participar en la programacién de proyectos de inversidn y presupuesto institucional.
e) Supervisar las actividades técnico - administrativas de las dreas a su cargo.
f)  Formular la evaluacién fisico - financiera de los proyectos, sub proyectos y obras a su cargo.
g) Informary atender las emergencias que se presenten en actividades a su cargo.
h) Programary coordinar la utilizacién de los vehiculos, maquinaria a su cargo.
i) Asignar a al chofer un vehiculo bajo su responsabilidad.
j)  Consolidar y priorizar los requerimientos de mantenimiento y reparacién de bienes a su cargo
k) Colaborar con la elaboracién del inventario de bienes a su cargo
I)  Mantener actualizada las fichas de control de mantenimiento y reparacién de los bienes a su cargo
m) Emitir informes antes y después de cada intervencién a su cargo.
n) Proyectar la documentacién necesaria para Altas y Bajas de bienes a su cargo.
0) Las demds que se le asignen y corresponda.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo: Superior - Profesional
b) Grado/situacidn académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Ingenieria Civil

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a tres (03) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacidn especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578005 SP-ES ESPECIALISTA EN PROGRAMACION SOCIAL IV

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Asesorar en la formulacién de politicas de Telecomunicaciones incidiendo en el campo social.

b) Dirigir, supervisar y controlar programas de promocidn, desarrollo y asistencia relacionados a las
Telecomunicaciones.

c) Proponer a la Alta direccién, planes y programas para su aplicacién.

d) Evaluar programas e investigaciones, emitiendo opinién técnica.

e) Representar a la entidad en Comisiones y certdmenes regionales y nacionales en asuntos relacionados
con su especialidad.

f)  Los demds que le asigne su jefe inmediato superior

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Administracion,
Sociologia, o Ingenieria

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a tres (03) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacidn especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578005 SP-ES ABOGADO IV

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las acciones de Asesoria Juridica de la
Direccion Regional.

b) Elaborary proponer politicas en materia juridica para la Direccién Regional.

c) Asesorar a la Alta Direccién y a los demas 6rganos de la entidad.

d) Absolver consultas de caracter juridico.

e) Proponer normas técnico-legales que conlleven al mejoramiento de la gestién Formular las resoluciones,
contratos, convenios y demas documentos, para el desarrollo de sus actividades, asi como revisarlos y
opinar cuando éstos hayan sido elaborados por las dependencias internas.

f)  Participar en eventos de la especialidad, por delegacién y en representacién de la Direccién Regional.

g) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo: Superior - Profesional
b) Grado/situacidn académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Derecho

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a tres (03) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
44578005 SP-ES PLANIFICADOR Il
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Ejecutar, supervisar y coordinar la ejecucién de los programas de desarrollo sectorial.

b) Programar, ejecutar y supervisar la aplicacion del sistema de racionalizacién y simplificacion
administrativa.

c) Elaborar documentos de Gestién y Técnico Normativos de la Direccién Regional.

d) Elaboraciény ejecucién del Plan Estadistico e Informatico Sectorial.

e) Revisar y emitir opinién sobre documentos técnicos y gestion, tales como Resoluciones, Directivas,
Manuales y Reglamentos de la Direccién Regional

f)  Determinar la Visidn, Misidn, Objetivos y Estrategias de la Direccién Regional.

g) Elaborar informes técnicos relacionados con el Presupuesto y administrativos.

h) Coordinary elaborar documentos normativos sobre racionalizacién administrativa.

i)  Asesorar y emitir informes técnicos de estudios y/o proyectos de racionalizacién de personal bienes y
recursos financieros en las diferentes dependencias de la Direccion Regional.

j)  Supervisar y coordinar la ejecucién de Planes y programas de planificacién del desarrollo.

k) Supervisar la ejecucién y elaboracién de estudios y disefios de metodologia para la formulacién de planes
y programas de desarrollo sectorial y regional.

I)  Participar en la elaboracién de politicas socio — econémicas, administrativas a nivel sectorial y/o regional.
m) Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo en el drea de su competencia, asi como en la
formulacién y aplicacion de normas y procedimientos para la implementacion de nuevos sistemas.

n) Revisar y emitir opinidn sobre proyectos e informes técnicos de planificacién, anteproyectos de leyes,

resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el desarrollo sectorial y regional.
0) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda. .

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo: Superior - Profesional
b) Grado/situacidn académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacidn especializada en el area.




Condigo: ORH-SOTD-DP-MCC
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DRTC  version: 04
Pagina: 27 de 82

Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578005 SP-ES CONTADORIII

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Coordinar programas del movimiento contable.

b) Elaborar, revisar y firmar los estados financieros y anexos anuales.

c) Supervisar el movimiento de cuentas corrientes para cada fuente de financiamiento.

d) Coordinary evaluar el desarrollo de las actividades contables y ejecuciones presupuéstales.

e) Organizar internamente reuniones de trabajo para tratar asuntos relacionados al sistema de
contabilidad.

f)  Realizar arqueos sorpresivos en el area de tesoreria.

g) Verificar y dar conformidad a los libros presupuestales y auxiliares.

h) Elaboracién de la informacién contable del Sub - CAFAE.

i) Andlisis de cuentas contables.

j)  Las demas que se le asignen y corresponda

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo: Superior - Profesional
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Contabilidad

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578005 SP-ES TESORERO il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Coordinar, conducir y supervisar la ejecucién de programas del Sistema de Tesoreria.

b) Coordinar con la Oficina Central del Sistema, la implementacién, ejecucidn y evaluacién de las normas y
procedimientos; asi como las Normas Técnicas de control que le competen.

c) Elaborar informes de la evaluacién técnica del Sistema.

d) Presentar la informacién contable financiera a las instancias correspondientes.

e) Controlar y verificar la actualizacién permanente del Registro Contable de las transacciones financieras
de conformidad con el Sistema de Tesoreria.

f)  Verificacidn de los estados de cuentas bancarias y su respectiva conciliacion.

g) Verificacion y custodia de fondos de las Unidades Operativas y Residencias.

h) Visary firmar los comprobantes de pago y cheques emitidos.

i)  Asesorary absolver consultas sobre normas y metodologia del Sistema.

j)  Las demds que se le asignen y corresponda

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Contabilidad,
Economia o Administracion

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacidn especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
44578005 SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Coordinar la formulacién del Plan de Trabajo de Administracion

b) Coordinar, conduciry supervisar la ejecucién de los del Sistema de Tesoreria, Personal y Abastecimientos

c) Coordinar con las oficinas, la implementacién, ejecucién y evaluacién de las normas y procedimientos;
asi como las Normas Técnicas de control que le competen.

d) Elaborar informes de la evaluacién de los diferentes sistemas administrativos a su cargo.

e) Presentar la informacién de los sistemas a las instancias correspondientes.

f)  controlar los ingresos y egresos de la Direccién Regional, salvaguardando el buen uso de los recursos del
estado

g) Integrar comisiones sobre asuntos especializados de los sistemas administrativos de su competencia.

h) Asesorary absolver consultas sobre normas y metodologia del Sistema.

i)  Ejecutar y coordinar las actividades y procedimientos o proyectos de naturaleza técnica admirativa
especializados.

j)  Liderar comisiones y equipos multidisciplinarios

k) Participar en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios propias del drea funcional

I)  Asesorar en asuntosy procedimientos de su especialidad

m) Emitir opinién y suscribir informes técnicos inherentes al 4mbito de su competencia

n) Apoyar en la elaboracién o aplicacién de normas, procedimientos e investigaciones relacionadas con el
area, segun instrucciones

0) Elaborar cuadros resimenes, formatos, cuestionarios graficos y otros documentos de trabajo.

p) Administrar la informacién y documentos que se le asigne

g) Brindar asistencia administrativa

r)  Elaborar documentos e informes propios su competencia

s) Las demas que se le asignen y corresponda.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Administracion o
Contabilidad

Experiencia
a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios
b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, en el Sector Publico, no menor a dos

(02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacidn especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578005 SP-ES ESPECIALISTA EN TRANSPORTE Il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

i)

k)

Coordinar la formulacién del Plan de su area.

Asistir a la Direccion Regional y a las entidades regionales involucradas, en asuntos de caracter técnico-
normativo relacionados con su direccién.

Controlar y evaluar las actividades ejecutadas por las dependencias y personal a su cargo.

Supervisar, evaluar y coordinar actividades técnico - administrativas en asuntos de su direccion.
Supervisar la labor de personal profesional, técnico y auxiliar, en el area de su competencia.

Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y aplicacién de los programas
de su sector.

Aprobar los informes técnicos del personal a su cargo.

Expedir Licencias de conducir clase A: categorias |, Il, y Ill; originales, duplicado, canjes, revalidaciones'y,
canje revalidaciones, bajo estricto cumplimiento de la normativa actual vigente.

Ingresar y actualizar permanentemente la informacion estadistica relacionada con Licencias de Conducir
y el Transporte Terrestre

Otorgar permios y/o concesiones de operacion del servicio publico de transporte terrestre
interprovincial de pasajeros por carretera, transporte turismo por carretera, servicio especial comunal
de transporte terrestre de pasajero por carretera, servicio de transporte de trabajadores por carretera
y, otros autorizados por ley

Dar cumplimiento a los requisitos para el otorgamiento de concesiones de ruta, permisos de
operaciones, licencias de conducir, segin las normas establecidas por el MTC y normas de caracter
regional

Coordinar, conducir y supervisar la ejecucion de los del Sistema de Tesoreria, Personal y Abastecimientos
Coordinar con las oficinas, la implementacién, ejecucion y evaluacién de las normas y procedimientos;
asi como las Normas Técnicas de control que le competen.

Emitir opinion y suscribir informes técnicos inherentes al ambito de su competencia

Apoyar en la elaboracion o aplicacidon de normas, procedimientos e investigaciones relacionadas con el
area, segun instrucciones

Elaborar cuadros resimenes, formatos, cuestionarios graficos y otros documentos de trabajo.
Administrar la informacion y documentos que se le asigne

Brindar asistencia administrativa

Elaborar documentos e informes propios su competencia

Las demds que se le asignen y corresponda.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Administracion o
Contabilidad

Experiencia
a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios
b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, en el Sector Publico, no menor a dos

(02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion

Sigla

Cargo estructural

44578005

SP-ES

INGENIERO Il (pcT)

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formular y proponer el Plan de Trabajo de la dependencia a su cargo.

Procesar las solicitudes de otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones, y otros a su cargo, de

conformidad a la normatividad vigente

Proyectar Resoluciones de caracter sectorial, relacionados con aspectos de la oficina a su cargo.
Mantener actualizada la informacion estadistica, referente al otorgamiento de licencias, permisos,

autorizaciones, y otros a su cargo.

Participar en las evaluaciones de las licencias, permisos, autorizaciones, y otros a su cargo

Formular los informes técnicos para las sanciones respectivas.

Orientar y atender al publico usuario sobre materia de su competencia.
Efectuar inspecciones técnicas, asesorar e informar en materia de la especialidad.
Supervisar opinada e inopinadamente los servicios a su cargo

Formular y preparar las actividades a realizar del POI.

Reprogramar las metas atrasadas.

Hacer los informes mensuales de valorizaciones fisicas y econdmicas a su cargo.
Mantener informado de los problemas que se presenten en el drea a su cargo
Elaborar los informes del avance de los trabajos realizados.

Formular los informes técnicos administrativos mensuales.

Organizar, preparar y supervisar la atencidn que se presta al pablico usuario.
Las demas que le asigne y corresponda

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo: Superior - Profesional
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado

Experiencia
a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector

Publico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578005 SP-ES INGENIERO Il (DicA)

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Ejecuta y coordina estudios de proyectos especializados de ingenieria

coordina y ejecuta obras o proyectos de infraestructura de transporte

Elabora los informes de avance de los trabajos

Formula informes técnicos mensuales

Formula expedientes técnicos de mantenimientos de carretera

Asesora e informa al jefe inmediato, sobre las actividades a su cargo

Ejecutar, dirigir o supervisar la elaboracidn de proyectos de infraestructura vial

Disefiar estructuras, elaborar planos y formular especificaciones técnicas de proyectos y obras
Participar en formulacidn de perfiles y estudios de perfectibilidad de obras y proyectos de inversion para
el transporte terrestre

Elaborar presupuestos, valoraciones, cotizacion de obras y equipos

Revisar y aprobar estudios de expedientes técnicos presentados a nuestra institucion

Realizar inspecciones técnicas a la vias de comunicacion terrestre

Elabora costos unitarios de manteamiento, rehabilitacién, mejoramiento y construccion de carreteras
Formular y proponer el Plan de Trabajo de su érea.

Formular los informes técnicos para las sanciones respectivas.

Efectuar inspecciones técnicas, asesorar e informar en materia de la especialidad.

Supervisar opinada e inopinadamente los servicios a su cargo

Realizar estudios o investigaciones sobre rendimientos de maquinarias, mano de obra y materiales
estableciendo las recomendaciones.

Reprogramar las metas atrasadas.

Hacer los informes mensuales de valorizaciones fisicas y econdmicas a su cargo.

Mantener informado de los problemas que se presenten en el drea a su cargo

Elaborar los informes del avance de los trabajos realizados.

Formular los informes técnicos administrativos mensuales.

Las demas que le asigne y corresponda.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo: Superior - Profesional
b) Grado/situacion académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Ingenieria Civil

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
44578005 SP-ES PLANIFICADOR I
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Ejecutary coordinar la ejecucidn de los programas de desarrollo sectorial.

b) Ejecutar la aplicacién del sistema de racionalizacién y simplificacion administrativa.

c) Apoyar en la Elaboracién de los documentos de Gestién y Técnico Normativos de la Direccién Regional.

d) Elaborar informes técnicos relacionados con el Presupuesto y administrativos.

e) Coordinary elaborar documentos normativos sobre racionalizacién administrativa.

f)  Asesorar y emitir informes técnicos de estudios y/o proyectos de racionalizacién de personal bienes y
recursos financieros en las diferentes dependencias de la Direccién Regional.

g) Coordinar la ejecucidn de Planes y programas de planificacion del desarrollo.

h) Participar en la elaboracién de politicas socio — econémicas, administrativas a nivel sectorial y/o regional.
i)  Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo en el drea de su competencia, asi como en la
formulacién y aplicacion de normas y procedimientos para la implementacion de nuevos sistemas.

j)  Revisar y emitir opinién sobre proyectos e informes técnicos de planificacién, anteproyectos de leyes,

resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el desarrollo sectorial y regional.
k) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo: Superior - Profesional
b) Grado/situacidn académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578005 SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Participar en la formulacién del Plan de Trabajo de Administracién

b) Coordinary supervisar las acciones de control sobre los procesos administrativos.

c) Coordinar con las diferentes oficinas de la DRTC, sobre las normas y procedimientos; asi como las Normas
Técnicas de control que le competen.

d) Elaborar informes de la evaluacién de los diferentes sistemas administrativos a su cargo.

e) Presentar la informacién de los sistemas a las instancias correspondientes.

f)  Control ingresos y egresos de la Direccién Regional, informando al respecto

g) Controlar y verificar la actualizacién permanente del Registro de ingresos y gastos de la Direccién Sub
Regional.

h) Integrar comisiones sobre asuntos especializados de los sistemas administrativos de su competencia.

i)  Asesorary absolver consultas sobre normas y metodologia del Sistema.

j)  Ejecutary coordinar las actividades y procedimientos o proyectos de naturaleza técnica admirativa.

k) Apoyar en asuntos y procedimientos de su especialidad

I)  Emitir opinién y suscribir informes técnicos inherentes al ambito de su competencia

m) Apoyar en la elaboracién o aplicacién de normas, procedimientos e investigaciones relacionadas con el
area, segun instrucciones

n) Elaborar cuadros resimenes, formatos, cuestionarios graficos y otros documentos de trabajo.

0) Las demas que se le asignen y corresponda.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacidn académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Administracién o
Contabilidad

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, en el Sector Publico, no menor a dos
(02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion

Sigla

Cargo estructural

44578005

SP-ES

CAJEROII

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Responsable del manejo y custodia del fondo caja chica correspondiente a la DRTC
b) Mantener actualizados los documentos del movimiento de fondos.

c) Atendery controlar pagos a proveedores de diversos conceptos

d) Verificar y cancelar oportunamente las retenciones de las diversas planillas de la entidad.

e) Presentar la informacién de los sistemas a las instancias correspondientes.

f)  Integrar comisiones sobre asuntos especializados de los sistemas administrativos de su competencia.
g) absolver consultas sobre normas y metodologia del Sistema.
h) Apoyar en asuntos y procedimientos de su especialidad

i) Emitir opinién y suscribir informes técnicos inherentes al &mbito de su competencia
j)  Elaborar cuadros resimenes, formatos, cuestionarios graficos y otros documentos de trabajo.
k) Brindar asistencia administrativa

I)  Elaborar documentos e informes propios su competencia.
m) Las demds que se le asignen y corresponda.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Administracion,

Contabilidad o afines

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, en el Sector Publico, no menor a dos

(02) afios

Requisitos adicionales

a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
44578005 SP-ES ESPECIALISTA EN TRANSPORTE 11
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Otorgar permios y/o concesiones de operaciéon del servicio publico de transporte terrestre
interprovincial de pasajeros por carretera, transporte turismo por carretera, servicio especial comunal
de transporte terrestre de pasajero por carretera, servicio de transporte de trabajadores por carretera
y, otros autorizados por ley

b) Dar cumplimiento a los requisitos para el otorgamiento de concesiones de ruta, permisos de
operaciones, licencias de conducir, segin las normas establecidas por el MTC y normas de caracter
regional

c) Integrar comisiones técnicas referentes a actividad de su sector.

d) Asegurar la operatividad y el mantenimiento de los bienes a su cargo, asi como proponer las bajas y
transferencias, en coordinacion con la Oficina de Abastecimientos.

e) Ingresary actualizar permanentemente la informacidn estadistica relacionada con aspectos relacionados
a su direccidn.

f)  Dirigir la ejecucidn de la politica sectorial relativa a su direccién, en el dmbito de su jurisdiccién.

g) Realizar las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan.

h) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Ingenieria, Derecho,
Administracion, o afines.

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion

Sigla

Cargo estructural

44578005

SP-ES

INGENIERO Il (Dica)

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Ejecuta estudios de proyectos especializados de ingenieria

b) Ejecuta obras o proyectos de infraestructura de transporte

c) Elabora los informes de avance de los trabajos

d) Formula informes técnicos mensuales

e) Formula expedientes técnicos de mantenimientos de carretera

f)  Disefar estructuras, elaborar planos y formular especificaciones técnicas de proyectos y obras

g) Participar en formulacién de perfiles y estudios de perfectibilidad de obras y proyectos de inversidn para

el tra nsporte terrestre

h) Elaborar presupuestos, valoraciones, cotizacién de obras y equipos

i) Realizar inspecciones técnicas a la vias de comunicacién terrestre
j)  Elabora costos unitarios de manteamiento, rehabilitacion,

k) Efectuar inspecciones técnicas, asesorar e informar en materia de la especialidad.

I)  Supervisar opinada e inopinadamente los servicios a su cargo
m) Realizar estudios o investigaciones sobre rendimientos de maquinarias, mano de obra y materiales
estableciendo las recomendaciones.

n) Reprogramar las metas atrasadas.
0) Hacer los informes mensuales de valorizaciones fisicas y econdémicas a su cargo.
p) Mantener informado de los problemas que se presenten en el drea a su cargo

g) Elaborar los informes del avance de los trabajos realizados.
r)  Formular los informes técnicos administrativos mensuales.
s) Las demads que le asigne y corresponda.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional
b) Grado/situacidn académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Ingenieria Civil

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector

Pudblico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales

a) Capacitacidn especializada en el area.




Condigo: ORH-SOTD-DP-MCC
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DRTC  version: 04
Pagina: 38 de 82

Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578005 SP-ES ESPECIALISTA EN TELECOMUNICACIONES I

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Programar, coordinar y supervisar las actividades de Telecomunicaciones.

b) Elaborar Normas, Directivas y Procedimientos que aseguren la eficiencia del servicio.

c) Programary proponer la adquisicién y distribucién de equipos diversos de Telecomunicaciones.
d) Estudiary recomendar politicas de tarifas y conexiones del servicio tanto local como regional.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacion académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Ing. Electrénica, Ing.
Telecomunicaciones o afines

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
44578005 SP-ES PLANIFICADOR |
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Ejecutar la ejecucion de los programas de desarrollo sectorial.

b) Ejecutar la aplicacién del sistema de racionalizacién y simplificacién administrativa.

c) Elaborar informes técnicos relacionados con el Presupuesto y administrativos.

d) Coordinary elaborar documentos normativos sobre racionalizacién administrativa.

e) Coordinar la ejecucién de Planes y programas de planificacién del desarrollo.

f)  Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo en el drea de su competencia, asi como en la
formulacion y aplicacién de normas y procedimientos para la implementacion de nuevos sistemas.

g) Revisar proyectos e informes técnicos de planificacién, anteproyectos de leyes, resoluciones, decretos y
reglamentos relacionados con el desarrollo sectorial y regional.

h) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo: Superior - Profesional
b) Grado/situacidn académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a tres (03) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578005 SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Participar en la formulacién del Plan de Trabajo de Administracién

b) Presentar la informacion de los sistemas a las instancias correspondientes.

c) Integrar comisiones sobre asuntos especializados de los sistemas administrativos de su competencia.

d) Ejecutary coordinar las actividades y procedimientos o proyectos de naturaleza técnica admirativa.

e) Apoyar en asuntos y procedimientos de su especialidad

f)  Emitir opinién y suscribir informes técnicos inherentes al 4mbito de su competencia

g) Apoyar en la elaboracién o aplicacién de normas, procedimientos e investigaciones relacionadas con el
area, segun instrucciones

h) Elaborar cuadros resimenes, formatos, cuestionarios gréficos y otros documentos de trabajo.

i)  Administrar la informacién y documentos que se le asigne

j)  Elaborar documentos e informes propios su competencia.

k) Las demds que se le asignen y corresponda.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacidn académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Administracién o
Contabilidad

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a tres (03) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacidn especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
44578005 SP-ES ESPECIALISTA EN TRANSITO |
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Otorgar permios de operacién del servicio publico de transporte terrestre interprovincial de pasajeros
por carretera, transporte turismo por carretera, servicio especial comunal de transporte terrestre de
pasajero por carretera, servicio de transporte de trabajadores por carretera y, otros autorizados por ley

b) Dar cumplimiento a los requisitos para el otorgamiento de concesiones de ruta, permisos de
operaciones, licencias de conducir, segin las normas establecidas por el MTC y normas de caracter
regional

c) Asegurar la operatividad y el mantenimiento de los bienes a su cargo, asi como proponer las bajas y
transferencias, en coordinacion con la Oficina de Abastecimientos.

d) Ingresary actualizar permanentemente la informacion estadistica relacionada con aspectos relacionados
a su direccion.

e) Dirigir la ejecucidn de la politica sectorial relativa a su direccién, en el &mbito de su jurisdiccion.

f)  Realizar las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan.

g) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacidn académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Ingenieria, Derecho,
Administracion, o afines.

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a tres (03) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
44578005 SP-ES INGENIERO |
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Apoyar indistintamente a los ingenieros de supervision, ejecucidn y estudios de proyectos.

b) Ejecutar levantamientos topograficos planimétricos y altimétricos de secciones transversales de
carreteras y obras de arte.

c) Elaborar croquis con los datos obtenidos en el campo.

d) Participar en el inventario de la red vial regional.

e) Recopilar datos técnicos para estudios de ingenieria, mantenimiento, mejoramiento y rehabilitacién de
la red vial regional.

f)  Confeccionar planos y gréficos, asi como ampliaciones y reducciones a diferente escala.

g) Efectuar el andlisis de suelos.

h) Ingresar a almacén el equipo topografico, después de cada trabajo de campo efectuado.

i) Velar por el cuidado y mantenimiento del equipo asignado, antes y después de cada trabajo de campo.

j)  Formulary proponer el Plan de Trabajo de Los sistemas de Licencias de conducir y transporte terrestre.

k) Elaboracién de sistemas de procesamiento electrénico de datos.

I)  Supervisar la preparacién del computador y sus sistemas operativos

m) Evaluar el rendimiento de los sistemas.

n) Supervisar el proceso operativo de los grupos de trabajo y conclusién de los mismos.

0) Preparary ordenar los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicacién

p) Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos en Comunicaciones.

g) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares del espectro radio eléctrico en
telecomunicaciones.

r)  Ejecutar labores de capacitacién en telecomunicaciones.

s) Las demas que se le asignen y corresponda.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo: Superior - Profesional
b) Grado/situacion académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Ingenieria

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a tres (03) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Pudblico, no menor a dos (02) afios

Requisi

tos adicionales

a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578005 SP-ES ECONOMISTA |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Coordinary asesorar, en la formulacién de los Estudios relacionada a las comunicaciones en el ambito
regional.

b) Elaborar Estudios de Pre Inversidn de Proyectos de Inversién Publica.

c) Participar en la elaboracién del Plan de trabajo de su &rea.

d) Apoyar el proceso de evaluacién del impacto de los proyectos de comunicaciones realizados por la
Direccion Regional y el Gobierno Nacional

e) Emitir informes técnicos de los resultados de la evaluacidn de los Proyectos de su area, realizadas en el
ambito regional.

f)  Participar como capacitador en eventos que organice su drea, o cuando sea solicitado.

g) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacidn académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Economia,
Administracion o Contabilidad

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a tres (03) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas en el Sector
Publico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
44578005 SP-ES ABOGADO |
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Participar de la formulacién, ejecucién y evaluacién del Plan Trabajo.

b) Asumir el patrocinio en las acciones policiales, administrativas, civiles y penales respecto de los
intereses del Estado que le sean encargados.

c) Coordinar las acciones administrativas y procesales con la Direccién Regional de Asesoria Juridica y con
la Procuraduria Publica Regional en temas relativos a la defensa de la propiedad estatal regional.

d) Formular informes de opinién legal de los expedientes administrativos.

e) Formular los informes legales referidos a la normatividad de los bienes del Estado, que le sean
solicitados.

f)  Controlary registrar la normatividad vinculada a la propiedad estatal expedida por otros sectores.

g) Notificar a los anunciantes de publicidad en emisoras de radiodifusién informales.

h) Realizar denuncias penales contra los representantes y propietarios de empresas informales que

i)

hurtan el espectro radioeléctrico, a nombre de la Direccidn Regional de Transportes y Comunicaciones
Analizar la informacion legal autorizada relacionada a la normatividad vigente en su area para brindar
una oportuna asesoria y orientacion al usuario.

Otras que se le asigne y corresponda

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo: Superior - Profesional
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Derecho

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a tres (03) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
44578005 SP-ES PLANIFICADOR
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Ejecutar la ejecucion de los programas de desarrollo sectorial.

b) Ejecutar la aplicacién del sistema de racionalizacién y simplificacion administrativa.

c) Elaborar informes técnicos relacionados con el Presupuesto y administrativos.

d) Elaborar documentos normativos sobre racionalizacién administrativa.

e) Ejecucién de Planesy programas de planificacidn del desarrollo.

f)  Brindar asesoramiento técnico en formulacién y aplicacién de normas y procedimientos para la
implementacion de nuevos sistemas.

g) Revisar proyectos e informes técnicos de planificacién, anteproyectos de leyes, resoluciones, decretos y
reglamentos relacionados con el desarrollo sectorial y regional.

h) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo: Superior - Profesional
b) Grado/situacidn académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a tres (03) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
44578005 SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Elaborar informes de la evaluacién de los diferentes sistemas administrativos a su cargo.

b) Presentar la informacion de los sistemas a las instancias correspondientes.

c) Apoyar en asuntos y procedimientos de su especialidad

d) Apoyar en la elaboracién o aplicacién de normas, procedimientos e investigaciones relacionadas con el

area, segun instrucciones

e) Elaborar cuadros resumenes, formatos, cuestionarios graficos y otros documentos de trabajo.

f)  Administrar la informacién y documentos que se le asigne

g) Elaborar documentos e informes propios su competencia.

h) Las demds que se le asignen y corresponda.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacidn académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Administracién o
Contabilidad

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a tres (03) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578005 SP-ES ESPECIALISTA EN TRANSPORTE

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Apoya en el otorgamiento de permios de operacién del servicio publico de transporte terrestre
interprovincial de pasajeros por carretera, transporte turismo por carretera, servicio especial comunal
de transporte terrestre de pasajero por carretera, servicio de transporte de trabajadores por carretera
y, otros autorizados por ley

b) Verifica el cumplimiento a los requisitos para el otorgamiento de concesiones de ruta, permisos de
operaciones, licencias de conducir, segin las normas establecidas por el MTC y normas de caracter
regional

c) Asegurar la operatividad y el mantenimiento de los bienes a su cargo, asi como proponer las bajas y
transferencias, en coordinacion con la Oficina de Abastecimientos.

d) Ingresary actualizar permanentemente la informacién estadistica relacionada con aspectos relacionados
a su direccidn.

e) Realizar las demads funciones que le sean asignadas y que correspondan.

f)  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacidn académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Ingenieria, Derecho,
Administracion, o afines.

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a tres (03) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
44578005 SP-ES INGENIERO
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
a) Apoyar indistintamente a los ingenieros de supervision, ejecucidn y estudios de proyectos.
b) Ejecutar levantamientos topograficos planimétricos y altimétricos de secciones transversales de
carreteras y obras de arte.
c) Participar en el inventario de la red vial regional.
d) Recopilar datos técnicos para estudios de ingenieria, mantenimiento, mejoramiento y rehabilitacion de
la red vial regional.
e) Confeccionar planos y gréficos, asi como ampliaciones y reducciones a diferente escala.
f)  Efectuar el andlisis de suelos.
g) Ingresar a almacén el equipo topogréfico, después de cada trabajo de campo efectuado.
h) Velar por el cuidado y mantenimiento del equipo asignado, antes y después de cada trabajo de campo.
i)  Preparary ordenar los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicacién
j)  Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos en Comunicaciones.
k) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares del espectro radio eléctrico en

telecomunicaciones.
Participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi como en la ejecucidn de actividades de la
especialidad.

m) Las demds que se le asignen y corresponda.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo: Superior - Profesional
b) Grado/situacidn académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Ingenieria

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a tres (03) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578005 SP-ES ANALISTA EN PLANIFICACION

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Ejecutar la ejecucion de los programas de desarrollo sectorial.

b) Ejecutar la aplicacién del sistema de racionalizacién y simplificacion administrativa.
c) Elaborar informes técnicos relacionados con el Presupuesto y administrativos.

d) Elaborar documentos normativos sobre racionalizacién administrativa.

e) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo: Superior - Profesional
b) Grado/situacidn académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a dos (02) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacidn especializada en el area.
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Clasificacion Sigla

Cargo estructural

44578005 SP-ES ANALISTA ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Presentar la informacién de los sistemas a las instancias correspondientes.

b) Apoyar en asuntos y procedimientos de su especialidad

c) Apoyar en la elaboracién o aplicacién de procedimientos relacionadas con el drea, segln instrucciones

d) Elaborar cuadros resimenes, y otros documentos de trabajo.
e) Administrar la documentos que se le asigne

f)  Elaborar documentos e informes propios su competencia.
g) Las demas que se le asignen y corresponda.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacion académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Administracién o

Contabilidad

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a dos (02) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector

Publico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacidn especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578005 SP-ES ANALISTA EN TRANPORTE

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Verifica el cumplimiento a los requisitos para el otorgamiento de concesiones de ruta, permisos de
operaciones, licencias de conducir, segin las normas establecidas por el MTC y normas de caracter
regional

b) Asegurar la operatividad y el mantenimiento de los bienes a su cargo, asi como proponer las bajas y
transferencias, en coordinacion con la Oficina de Abastecimientos.

c) Ingresary actualizar permanentemente la informacién estadistica relacionada con aspectos relacionados
a su direccion.

d) Realizar las demads funciones que le sean asignadas y que correspondan.

e) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacidn académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Ingenieria, Derecho,
Administracion, o afines.

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a dos (02) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion

Sigla

Cargo estructural

44578005

SP-ES

ANALISTA EN CAMINOS

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Apoyar indistintamente a los ingenieros de supervision, ejecucidn y estudios de proyectos.

b) Recopilar datos técnicos para estudios de ingenieria, mantenimiento, mejoramiento y rehabilitacién de

la red vial regional.

c) Confeccionar planos y gréficos, asi como ampliaciones y reducciones a diferente escala.

d) Ingresar a almacén el equipo topogréfico, después de cada trabajo de campo efectuado.

e) Velar por el cuidado y mantenimiento del equipo asignado, antes y después de cada trabajo de campo.

f)  Preparary ordenar los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicacién

g) Las demads que se le asignen y corresponda.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional
b) Grado/situacion académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Ingenieria

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a dos (02) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector

Publico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales

a) Capacitacidn especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578005 SP-ES ANALISTA EN TELECOMUNICACIONES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Ejecutar las actividades de mantenimiento Telecomunicaciones.

b) Elaborar Procedimientos que aseguren la eficiencia del servicio.

c) Programary proponer la adquisicién y distribucién de equipos diversos de Telecomunicaciones.
d) analizar conexiones del servicio tanto local como regional.

e) Otras que le asigne el jefe inmediato

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Profesional

b) Grado/situacidn académica: Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado, en Ing. Electrdnica, Ing.
Telecomunicaciones o afines

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, y/o actividades vinculadas, en el Sector
Publico, no menor a dos (02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
44578003 SP-DS ASESOR LEGAL
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Coordinar con dependencias de la Direccién Regional, los aspectos normativos y operativos de la
Direccion de Asesoria Juridica, de alcance nacional.

b) supervisar los actos de caracter técnico legal y juridico de la Direccién regional

C) Asistir a la Direccién Regional y a las entidades regionales involucradas, en asuntos de caracter técnico-
normativo relacionados con su direccién.

d) Coordinar, controlar y evaluar las actividades ejecutadas por las dependencias y personal a su cargo.

e) Coordinar actividades técnico - administrativas en asuntos de su direccién.

f)  Proponer normas y directivas para la ejecucién de los proyectos vinculados a su direccién.

g) Representar a la Direccién en comisiones multisectoriales y/o eventos que se relacionen con su Direccién.

h) Aprobar los informes técnicos del personal a su cargo.

i) Informar, opinar y absolver consultas sobre los proyectos de caracter legal que formulan las diferentes
dependencias de la Direccion Regional

j)  Absolver consultas de caracter juridico

k) Proponer normas técnico legales que conlleven al mejoramiento de la gestion de la Direccién Regional

I)  Patrocinar a la direccién regional en los procedimientos judiciales, administrativos y otros, dentro de las
normas legales vigentes

m) Formular las resoluciones, contratos, convenios y demas documento de la Direccién Regional de
Transporte y Comunicaciones deba celebrar con terceros, para el desarrollo de sus actividades, asi como
revisaros y opinar cuando estos hay sido elaborados por las dependencias internas

n) Participar en eventos de la especialidad, por delegacién y en representacién de la Direccidn Regional de
Trasportes y Comunicaciones

0) Ingresary actualizar permanentemente la informacion estadistica relacionada con aspectos relacionados
a su direccion.

p) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato..

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Los requisitos se encuentran establecidos en el Reglamento de los Organos de Control Institucional, aprobados
por Resolucién de Contraloria N2 459-2008-CG y modificado por Resolucién de Contraloria N2 220-2011-CG
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578003 SP-DS ESPECIALISTA EN CONTROL INSTITUCIONAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Asistir Contraloria General de la Republica, en asuntos de carécter técnico-normativo.

b) Coordinar, controlar y evaluar las actividades e la dependencia a su cargo.

c) Ingresar y actualizar permanentemente la informacién en los sistemas de la Contraloria General de la
Republica.

d) Efectuar acciones de control de su facultad

e) Controlary fiscalizar las actividades de control.

f)  Realizar las demas funciones que le sean asignadas y correspondan.

g) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Los requisitos se encuentran establecidos en el Reglamento de los Organos de Control Institucional, aprobados
por Resolucion de Contraloria N2 459-2008-CG y modificado por Resolucion de Contraloria N2 220-2011-CG
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578005 SP-ES TECNICO ADMINISTRATIVO IlI

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Ejecutar y coordinar las actividades y procedimientos o proyectos de naturaleza técnica admirativa
especializados.

b) Liderar comisiones y equipos multidisciplinarios

c) Participar en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios propias del drea funcional

d) Asesorar en asuntos y procedimientos de su especialidad

e) Emitir opinidn y suscribir informes técnicos inherentes al &mbito de su competencia

f)  Apoyar en la elaboracién o aplicacién de normas, procedimientos e investigaciones relacionadas con el
area, segun instrucciones

g) Elaborar cuadros resimenes, formatos, cuestionarios graficos y otros documentos de trabajo.

h)  Administrar la informacién y documentos que se le asigne

i) Brindar asistencia administrativa

j)  Elaborar documentos e informes propios su competencia.

k) Otras que se le asighe y corresponda.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo: Superior - Técnico
b) Grado/situacidn académica: Titulo Técnico o certificado de técnico auxiliar, relacionados al area

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares, en el Sector Publico, no menor a tres
(03) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578006 SP-AP MECANICO Il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Efectuar reparaciones complejas de motores, maquinaria y equipo mecanico diverso.

b) Verificar el mantenimiento, reparacién, montaje y adaptacién de maquinaria y equipo

c) Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos motorizados y determinar las
reparaciones necesarias.

d) Confeccionar, modificar o adaptar piezas metalicas de precision.

e) Efectuar trabajos complejos de soldadura, torno, fresa y similares

f)  Intervenir en la evaluacién de la maquinaria en general.

g) Las demads que se le asignen y corresponda

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica

a) Nivel educativo: Superior - Técnico

b) Grado/situacién académica: Titulo Técnico o Certificado de Técnico Auxiliar, en mecanica o mantenimiento de
magquinaria o similares

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a dos
(02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578006 SP-AP TECNICO EN TRANSPORTE ||

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Control de los servicios de transporte Interprovincial de pasajeros tanto en las oficinas como en rutas.

b) Consolidacién estadistica del movimiento de pasajeros del servicio interprovincial, en base a los
manifiestos de pasajeros que remiten las empresas en forma mensual.

c) Otros que se le asignen y, correspondan.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Instruccién Superior - Técnico
b) Grado/situacidn académica: Titulo Técnico o certificado de técnico auxiliar, relacionados al adrea

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a tres (03) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a dos
(02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578006 SP-AP ARTESANO IV

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Determinar las necesidades de adquisicion de materiales, repuestos, accesorios similares.

b) Supervisar el funcionamiento de la maquinaria, preparar informe sobre el estado de los mismos.
c) Participar en inspeccién de maquinaria y vehiculos de la residencia.

d) Intervenir directamente en el uso y manejo de explosivos.

e) Las demds funciones que le asigne y que corresponda

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Secundaria
b) Grado/situacion académica: Secundaria completa

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a dos (02) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a un
(01) afio

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578005 SP-ES TECNICO ADMINISTRATIVO II

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Ejecutary coordinar las actividades y procedimientos o proyectos de naturaleza técnica admirativa.

b) Apoyar en asuntos y procedimientos de su especialidad

c) Emitir opinidn y suscribir informes técnicos inherentes al &mbito de su competencia

d) Apoyar en la elaboracién o aplicacién de normas, procedimientos e investigaciones relacionadas con el
area, segun instrucciones

e) Elaborar cuadros resumenes, formatos, cuestionarios graficos y otros documentos de trabajo.

f)  Administrar la informacién y documentos que se le asigne

g) Brindar asistencia administrativa

h) Elaborar documentos e informes propios su competencia.

i)  Otras que se le asignhe y corresponda.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo: Superior - Técnico
b) Grado/situacién académica: Titulo Técnico o certificado de técnico auxiliar, relacionados al drea

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a tres (03) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a dos
(02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
44578005 SP-AP TECNICO EN INGENIERIA II
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
a) Ejecuta actividades de apoyo en ingenieria al ingeniero Ill
b) Recopilar datos técnicos para estudios de ingenieria.
C) Ejecutar célculos para trabajos de ingenieria.
d) Realizar anlisis preliminares de la informacidn a utilizarse en proyectos de ingenieria
e) Efectuar andlisis de suelos.
f)  Confeccionar planos y graficos, asi como ampliaciones y reducciones a diferente escala.
g) Verificar el equipo topogréfico y/o materiales a utilizar en los trabajos de campo y en las inspecciones
técnicas.
h) Participar en la elaboracién de presupuestos o informes mensuales, valorizaciones de obras, de
mantenimiento y rehabilitacién.
i)  Ejecutar levantamientos planimétricos, altimétricos y secciones transversales de carreteras y obras de
arte.
j)  Controlar los trabajos de sefializacién de carreteras y efectuar replanteos topograficos.
k) Ingresar al almacén el equipo topogréfico, después de cada trabajo efectuado.

Instruir al personal de las brigadas de trabajo.

m) Velar por el cuidado y mantenimiento del equipo asignado, antes y después de cada trabajo.

Las demas funciones que le corresponday le asigne el ingeniero residente.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Superior - Técnico
b) Grado/situacién académica: Titulo Técnico o certificado de técnico auxiliar, relacionados al area

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a tres (03) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a dos
(02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
44578005 SP-ES TECNICO EN PLANIFICACION |
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
a) Llevar un control de los ingresos, para luego programar su ejecucion.
b) Difundir los documentos de gestién a todo el personal de la institucion.
c) Recopilar informacién técnica variada para la elaboracién de documentos.
d) Realizar tareas de apoyo en la investigacion, estudio y procesamiento de datos.
e) Participar en la elaboracién de los diagndsticos y lineamientos generales
f)  Preparar fichas, cuadros, gréficos estadisticos y otros.
g) Intervenir en la preparacién de reglamentos, manuales de procesamientos, directivas y otros, referentes
a proyectos de apoyo.
h) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Superior - Técnico
b) Grado/situacidn académica: Titulo Técnico o certificado de técnico auxiliar, relacionados al 4drea

Experiencia
a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a tres (03) afios
b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a dos

(02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578005 SP-ES TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Ejecutar actividades y procedimientos o proyectos de naturaleza técnica administrativa.

b) Apoyar en asuntos y procedimientos de su especialidad

c) Elaborar cuadros resimenes, formatos, cuestionarios gréficos y otros documentos de trabajo.
d) Administrar la informacidn y documentos que se le asigne

e) Brindar asistencia administrativa

f)  Elaborar documentos e informes propios su competencia.

g) Otras que se le asigne y corresponda.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo: Superior - Técnico
b) Grado/situacidn académica: Titulo Técnico o certificado de técnico auxiliar, relacionados al drea

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a tres (03) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a dos
(02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacidn especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
44578006 SP-AP TECNICO EN INGENIERIA |
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Ejecuta actividades de apoyo en ingenieria.

b) Recopilar datos técnicos y ejecutar célculos para estudios de ingenierfa.

c) Realizar anilisis preliminares de la informacidn a utilizarse en proyectos de ingenieria

d) Confeccionar planos y gréficos, asi como ampliaciones y reducciones a diferente escala.

e) Verificar el equipo topografico y/o materiales a utilizar en los trabajos de campo y en las inspecciones
técnicas.

f)  Participar en la elaboracién de presupuestos o informes mensuales, valorizaciones de obras, de
mantenimiento y rehabilitacion.

g) Ejecutar levantamientos planimétricos, altimétricos y secciones transversales de carreteras y obras de
arte.

h) Velar por el cuidado y mantenimiento del equipo asignado, antes y después de cada trabajo.

i)

Las demds que se le asignen y corresponda.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Superior - Técnico
b) Grado/situacidn académica: Titulo Técnico o certificado de técnico auxiliar, relacionados al area

Experiencia
a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a tres (03) afios
b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a dos

(02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacidn especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578006 SP-AP OPERADOR PAD I

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Operar el equipo de Procesamiento Automdtico de Datos de acuerdo con las instrucciones.
b) Soporte Técnico con la reparacién y mantenimiento de los equipos de cémputo.

c) Operar el equipo de Procesamiento Automatico de datos de acuerdo con las instrucciones.
d) Registrar el tiempo de utilizacién de equipos.

e) Instalar puntos de red y Administrar la red de datos.

f)  Administrar, configurar y actualizar los sistemas de aplicacién de datos.

g) Administrar y configurar el Sistema de Video Vigilancia.

h) Configuracién del equipo Firewall.

i)  Administrar y configurar los enlaces de comunicacién del DEM a la oficina central de la DRTC.
j)  Elaboracién, actualizacién y publicacién de informacion al Portal Institucional.

k) Apoyo al personal con los sistemas de informatica

I)  Otros que se le asignen y, correspondan

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Superior - Técnico
b) Grado/situacidn académica: Titulo Técnico o certificado de técnico auxiliar, relacionados al area

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a tres (03) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a dos
(02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacidn especializada en el area.
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Clasificacion Sigla

Cargo estructural

44578006 SP-AP OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO II

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Operar equipos electrdnicos y/o plantas radio - transmisoras.

b) Controlar el estado de funcionamiento y mantenimiento de equipos electrénicos.

c) Realizar y determinar el estado de funcionamiento y mantenimiento de equipos electrénicos y solicitar

su reparacion.
d) Puede efectuar reparaciones sencillas.

e) Recibir, trasmitir, tramitar y archivar los mensajes de caracter oficial.

f)  Tener informado de las ocurrencias que se produzcan sobre todo los temas de emergencia que se

trasmitan por la radio.

g) Informar sobre las acciones asignadas y recomendar prioridades u otras acciones.

h) Las demas que le asignen.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Superior - Técnico

b) Grado/situacién académica: Titulo Técnico o certificado de técnico auxiliar, relacionados al area

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a tres (03) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a dos

(02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
44578006 SP-AP SECRETARIA V
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Planificar, organizar y ejecutar actividades de secretariado y archivo de la Direccidn Regional.

b) Coordinar con los funcionarios sobre reuniones y las agendas a tratar.

c) Recepcionary atender al publico, comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la entidad.

d) Administrar la documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.

e) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a su darea, preparando
periddicamente los proveidos o informes de situacion.

f)  Recepcionar, registrar, clasificar y archivar la documentacién que ingresa, manteniendo reserva sobre la
misma.

g) Preparar la agenda de reuniones de trabajo y visitas del Director Regional.

h) Ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre tramite documentario y archivo.

i)
i)

Cautelar el adecuado uso de los servicios de telefonia, fax, fotocopiado e Internet.
Otras funciones que se le asigne y corresponda

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Superior - técnico
b) Grado/situacidn académica: Titulo técnico Secretaria Ejecutiva

Experiencia
a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios
b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a tres

(03) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacidn especializada en el area.
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Clasificacion

Sigla

Cargo estructural

44578006

SP-AP

SECRETARIA IV

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Organizar y supervisar las actividades de apoyo secretarial.

b) Recepcionary atender al publico en asuntos relacionados con su édrea.

c) Recepcionar, registrar, clasificar, organizar y archivar los documentos y/o expedientes que ingresan a su

area.

d) Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales utilizando procesador de
textos, hoja de célculo u otro software, seglin corresponda.

e) Preparar agenda del jefe de area.

f)  Recepcionar llamadas telefénicas en forma cordial para conservar la imagen institucional manteniendo

reserva sobre la misma.

g) Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato, de acuerdo al émbito de su competencia

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Superior - técnico
b) Grado/situacién académica: Titulo y/o Diploma de Secretaria Ejecutiva

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a dos

(02) afios

Requisitos adicionales

a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578006 SP-AP SECRETARIA 111

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Apoyary supervisar las actividades de apoyo secretarial.

b) Recepcionar y atender al publico, comisiones o delegaciones en asuntos relacionados a su oficina
funcional.

c) Recepcionar, registrar, clasificar, organizar y archivar los documentos y/o expedientes que ingresan,
preparando periédicamente los proveidos y/o informe de situacién; manteniendo reserva sobre la
misma.

d) Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales utilizando procesador de
textos, hoja de célculo u otro software, seglin corresponda.

e) Agendar actividades de la oficina.

f)  Recepcionary derivar llamadas telefénicas manteniendo reserva sobre la misma.

g) Otros que se le asignen y, correspondan

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Superior - Técnico
b) Grado/situacién académica: Titulo y/o Diploma de Secretaria Ejecutiva

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a dos (02) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a un
(01) afio

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578006 SP-AP CHOFER I

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Conducir vehiculos motorizados de la entidad.

b) Efectuar mantenimiento y reparaciones mecénicas que no requieren especializacién de la unidad a su
cargo.

c) Llevar el control del gasto de combustible y lubricantes, asi como de los mantenimientos respectivos de
la unidad a su cargo.

d) Llenar los partes diarios para control de recorrido y consumo de combustible de la unidad a su cargo.

e) Las demas funciones que se le asignen y corresponda

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Secundaria
b) Grado/situacién académica: contar con licencia de conducir A-Il

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a dos (02) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a un
(01) afio

Requisitos adicionales
a) Capacitacidn especializada en el area.
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Clasificacion Sigla

Cargo estructural

44578006 SP-AP

ARTESANO Il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Realizar los trabajos encomendados por los jefes de area.

b) Solicitar las necesidades de adquisicidn de materiales, para la ejecucion de las tareas encomendadas.

c) Mantener informado de las ocurrencias durante la jornada laboral.

d) Participar en inspeccién de maquinaria y vehiculos de la residencia.
e) Realizar los trabajos de mantenimiento, limpieza, organizacion y archivo

f)  Las demas funciones que le asigne el ingeniero residente

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Secundaria
b) Grado/situacion académica: Secundaria completa

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a dos (02) afios
b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a un

(01) afio

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla

Cargo estructural

44578006 SP-AP AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Analizary clasificar informacién, asi como apoyar la ejecucion de procesos técnicos de su area, siguiendo

instrucciones generales.

b) Efectuar tramite y/o procesar informacidn de cierta complejidad.

€) Mantener actualizados los registros, fichas y documentacién del sistema administrativo, seglin métodos

técnicos.

d) Preparainformes de alguna complejidad en el drea de su competencia.

e) Elaboracién de los cuadros estadisticos.
f)  Otros que se le asignen y correspondan.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Secundaria
b) Grado/situacidn académica: Secundaria completa

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a cuatro (04) afios
b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a tres

(03) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacidn especializada en el area.
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Clasificacion

Sigla

Cargo estructural

44578006

SP-AP

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Analizar y clasificar informacién, asi como apoyar la ejecucién de procesos técnicos de para el
otorgamiento de concesiones y/o permisos de operacion, siguiendo instrucciones generales.

b) Efectuar tramite y/o procesar informacidn de cierta complejidad.

c) Mantener actualizados los registros, fichas y documentacién del sistema administrativo, segin métodos

técnicos.

d) Preparainformes de alguna complejidad en el drea de su competencia.

e) Otros que se le asignen y, correspondan.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Secundaria

b) Grado/situacion académica: Secundaria completa

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a tres (03) afios
b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a dos

(02) afios

Requisitos adicionales

a) Capacitacidn especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578006 SP-AP TRABAJADOR EN SERVICIOS Il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Salvaguardar los bienes patrimoniales de la Direccién Regional.

b) Realizar la limpieza de las oficinas asignadas a la Direccién Regional.

c) Distribuir la documentacidn emitida por la Direccién regional.

d) Registrary llevar el control de las autorizaciones de las copias fotostaticas.
e) Las demas funciones que se le asigne, en funcidn al cargo que desempefia..

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Secundaria
b) Grado/situacion académica: Secundaria completa

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a dos (02) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a un
(01) afio

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DRTC

Condigo: ORH-SOTD-DP-MCC
Version: 04

Pagina: 75 de 82

Clasificacion Sigla

Cargo estructural

44578006 SP-AP

SECRETARIA II

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Apoyar en las actividades de apoyo secretarial.

b) Recepcionar, registrar, y archivar los documentos y/o expedientes que ingresan; manteniendo reserva

sobre la misma.

c) Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo con indicaciones generales utilizando procesador

de textos, hoja de calculo u otro software, segiin corresponda.
d) Agendar actividades de la oficina.

e) Recepcionary derivar llamadas telefénicas manteniendo reserva sobre la misma.

f)  Otros que se le asignen y, correspondan

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Superior - auxiliar
b) Grado/situacidn académica: Diploma de Secretaria Ejecutiva o similar

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a dos (02) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a un

(01) afio

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area, ofimatica, correo electrénico.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578006 SP-AP SECRETARIA |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Recepcionar, registrar, y archivar los documentos y/o expedientes que ingresan; manteniendo reserva
sobre la misma.

b) Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo con indicaciones generales utilizando procesador
de textos, hoja de calculo u otro software, segun corresponda.

c) Otros que se le asignen y, correspondan

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Superior - auxiliar
b) Grado/situacidn académica: Diploma de Secretaria Ejecutiva o similar

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a dos (02) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a un
(01) afio

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area, ofimatica, correo electrénico.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578006 SP-AP INSPECTOR DE TRANSPORTE Il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Procesar las solicitudes asignadas a su cargo.

b) Atender las solicitudes asignadas a su cargo, de conformidad a la normatividad vigente.

c) Mantener actualizada la informacién estadistica, referente a las solicitudes asignadas a su cargo.
d) Participar en las evaluaciones de expedientes que su jefe inmediato le asigne

e) participar en la realizacién de operativos para el control de la informalidad.

f)  Formular los informes técnicos para las sanciones respectivas.

g) Otros que se le asignen y, correspondan.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Superior - técnico
b) Grado/situacidn académica: Titulo técnico relacionado al area

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a tres (03) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a dos
(02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacidn especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578006 SP-AP INSPECTOR DE TRANSPORTE |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Procesar las solicitudes asignadas a su cargo.

b) Atender las solicitudes asignadas a su cargo, de conformidad a la normatividad vigente.

c) Mantener actualizada la informacién estadistica, referente a las solicitudes asighadas a su cargo.
d) Participar en las evaluaciones de expedientes que su jefe inmediato le asigne

e) Otros que se le asignen y, correspondan.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Superior - técnico
b) Grado/situacién académica: Titulo técnico relacionado al drea

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a dos (02) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a un
(01) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.




Condigo: ORH-SOTD-DP-MCC
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DRTC  version: 04
Pagina: 79 de 82

Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578006 SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS II

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Recepcionar la documentacién en coordinacién con el jefe de érea.

b) Procesar las solicitudes asignadas a su cargo.

c) Mantener actualizada la informacién estadistica, referente a la documentacion propia del drea
d) Participar en las evaluaciones de expedientes que su jefe inmediato le asigne

e) Otros que se le asignen y, correspondan.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Superior - técnico
b) Grado/situacién académica: Titulo técnico relacionado al drea

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a dos (02) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a un
(01) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578006 SP-AP OBRERO DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Realizar la limpieza de las oficinas asignadas.

b) Distribuir la documentacién emitida por la Direccién regional.

c) Salvaguardar los bienes patrimoniales de la Direccién Regional.

d) Las demas funciones que se le asigne, en funcidn al cargo que desempefia

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Superior - auxiliar
b) Grado/situacidn académica: Secundaria Completa

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a dos (02) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a un
(01) afio

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578006 SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO - ABASTECIMIENTOS

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Ejecuta acciones de recepcion, clasificacion, y archivo de documentos técnicos.

b) Atencién de solicitudes propias de su drea.

c) Busqueda de documentos propios de su area.

d) Realizar el seguimiento de los documentos propios de su area.

e) cuidado cauteloso de los recursos de su Oficina.

f)  cuidado del sistema de cémputo de la oficina.

g) Las demads funciones que le asigne el jefe inmediato, de acuerdo al &mbito de su competencia

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Secundaria
b) Grado/situacidn académica: Secundaria Completa

Experiencia

a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a dos (02) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a un
(01) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacidn especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

44578006 SP-AP RELACIONISTA PUBLICO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Elaborar el plan de comunicacién de la organizacién. .
b) Producir contenidos.

c) Realizar estudios de opinién publica. .

d) Gestionar los contactos y las relaciones.

e) Lidiar con las criticas y las crisis.

f)  Coordinar actividades de promocién y publicidad

g) Lasdemads que le asignen.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Superior - Técnico
b) Grado/situacién académica: Titulo Técnico o certificado de técnico auxiliar, relacionados al area

Experiencia
a) Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a tres (03) afios

b) Experiencia especifica: En funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico, no menor a dos
(02) afios

Requisitos adicionales
a) Capacitacion especializada en el area.




