MUNICITPALIDAD DISTRITAL OFE L2 BANDA OF SHILCAYD
Jr. Yurimaguas 340 - Telf- N 52 2568
La Bands de Shiayo
San Maortin
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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 244-2015-MDBSH

L a Banda de Shiicayo, 03 de julio de 2015
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1‘3,’7 ﬁi Informe N°166-2015-MDBSH/GM, de la Gerente Municipal, mediante solicita

\7%, jé aprobacién de la modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones,
27"y del cuadro de Asignacion de Personal, toda vez que se ha modificado con la
creacién de la Divisién de Transito, Transporte y Seguridad Vial;

SAN CONSIDERANDQ:

Que, mediante Resolucién de Alcaldia N° 264-2011-MDBSH, de fecha 17 de
2= unio de 2011, se aprobé el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de Ia
& Basetsy/ Municipalidad Distrital de la Banda de Shilcayo, instrumento normativo que
“L yascribe las funciones basicas y especificas a nivel de cargo o puesto de

trabajo del personal de la municipalidad, los mismos que fueron desarrollados a
_-m partir de la estructura organica y funciones generales establecidas en el
TaonReglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como en base a los
‘; guerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacién de

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 008-2015-MDBSH se aprobé la
modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la

Municipalidad Distrital de la Banda de Shilcayo, el mismo que fue publicado en
-\, el Diario Oficial de publicaciones de la region.
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41" 151Que, mediante Ordenanza Municipal N° 012-2015-MDBSH se aprobs el nuevo
: ',’ Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) de la Municipalidad Distrital de la

" Banda de Shilcayo, el mismo gque fue publicado en el Diario Oficial de
publicaciones de la regién.

Que, mediante Informe N° 02-2015-JFM/AEE, da cuenta que al haberse
LS g %)\ modificado el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y al haberse
’fs‘";\aprobado el nuevo Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), de la
</ Municipalidad, recomienda la modificacién del Manual de Organizacién y

Funciones (MOF).

Que, mediante Informe N° 119-2015-JAJT-ALE, el Asesor Legal Externo da
cuenta que las modificaciones realizadas al Manual de Organizacién y
Funciones de la Municipalidad han sido realizadas de acuerde a las
especificaciones dadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
y el nuevo Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) de la municipalidad.
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Estando al mérito de lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas en la
Ley N° 27972-Ley Organica de Municipalidades;

w\ %

T:J%RTICULO 1°. APROBAR la modificacion del Manual de Organizacién y
‘Funciones (MOF) de la Municipalidad Distrital de la Banda de Shilcayo, el
mismo que fue aprobado por Resolucién de Alcaldia N° 264-2011-MDBSH,

modificacién que comprende lo siguiente:
A) Incorpérese dentro del cuadro 5.8.1 correspondiente a la Gerencia de

Desarrollo Urbano y Rural, el personal correspondiente a la Division de
Transito, Transporte y Seguridad Vial, debiéndose adicionar lo siguiente:

Jefe de la Divisién de Trénsito, Transporte y Seguridad Vil 71401
Asistente de Divisién de Trénsito, Transporte y Segundad Vial 7.1.4.0.2
Coordinador del Departamento de Autorizaciones y Habilitaciones 7.1.4.03
Coordinador del Departamento de Fiscalizacion del Transporte 1 7.1.404

B) Incorpérese los numerales 56.1.13, 56.1.14, 56.1.15. y 5.86.1.16,
correspondiente al personal de la Division de Transito, Transporie Y
Seguridad Vial, debiéndose adicionar lo siguiente: :

5.6.1.13 JEFE DE LA DIVISION DE TRANSITO, TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

1.1.| IDENTIFICACION
) Jefe de la Divisidn de Trénsito, Transporte y
Nombre del Puesto: Seguridad Vial
Area a la que Pertenece: Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
Codigo del CAP N
Puesto Clasificado SP-ES
Cargo del Jefe Directo: Gerente de Desarrollo Urbano y Rural
N°® de Plazas: 01
.| FUNCION BASICA
Velar por el cumplimiento de los servicios de transito, transporte y seguridad vial que se
realizan dentro del ambito distrital.

[ 1.3.] FUNCIONES ESPECIFICAS
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eelLal

l_ Actividades / Tareas

Elaborar el Plan Anual de Trabajo.de la Division.

Supervisar las acciones fiscalizadoras del servicio especial de transporte en vehiculos
menores, que realiza el departamento a su cargo.

Coordinar con la Policia Nacional, a fin de apoyar las actividades relacionadas al trénsito,
transporte v la seguridad vial, especialmente aqg uellas relacionadas a la fiscalizacién de los
servicios de transporte de competencia distrital.

Promover y desarrollar Programas de Seguridad Vial.

Elaborar planes de descongestion vehicular.

Realizar charlas de capacitacién a los conductores del servicio de transporte publico
especial en vehiculos motorizados y no motorizados de su jurisdiccidn.

Ejecutar las actividades de sefializacion y semaforizacidn del transito vehicular y peatonal.

Emitir las resoluciones de autorizaciones, habilitaciones y sanciones, en coordinacion con
los departamentos del drea.

Brindar Opinidn Técnica para el otorgamiento de Licencias de Funcionamiento de
Terminales Terrestres, Estaciones de Rutas y Paraderos de los servicios de transporte
publico en general.

Organizar y regular las zonas autorizadas para el parqueo vehicular.

Presentar informes mensuales, sobre el avance de las actividades programadas en el Plan
Operativo Institucional.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por la Gerencia dé Desarrollo Urbanoy
Rural, asf como por la Gerencia General.

13

Proponer al Concejo Municipal y a las autoridades administrativas, le aprobacién de
normas vy disposiciones relacionadas a las funciones que le corresponden.

14

Otras funciones de su competencia que le fueran asignadas.

FACTORES DE EVALUACION

Atencidn a Solicitudes de contribuyentes en los plazos establecidos por el TUPA

Cumplimiento de las normas relacionado a las funciones del drea.

Formalizacién del servicio especial de transporte publico en vehiculos menores.

COORDINACION

Gerencia de Desarrollo Urbanoy Rural

Gerencia Municipal

Oficina de Cobranzas Coactivas

Oficina de Asesoria Juridica

1.6. | SUPERVISION
SUPERVISA A: { ES SUPERVISADO POR:
Asistente de la Division de Transito, ‘
Transporte y Seguridad Vial. La Gerencia de Desarrollo Urbanoy Rural

Departamento de Autorizacionesy «
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| Habilitaciones

-

%Y 1.7.] CONDICIONES DE TRABAIO:
Lugar Fisico: El cargo se desarrolla en la Gerencia de Desarrollo Urbanoy Rural, enla
Oficina de la Divisidn de Transito, Transporte y Seguridad Vial, ubicada en la sede dela
1 Municipalidad o en el Depdsito Municipal de Vehiculos.
| Horario de Trabajo: de Lunes a Viernes Mafiana: 8.00a.m. a 12.45 p.m. Tarde: 3.00 p.m. a
6.00 p.m.

Departamento de Fiscalizacion del
Transporte

f
[ |

' 2. PERFIL DEL PUESTO

Z.1.| PERFIL DEL PUESTO:
Estudios: Profesional con Estudios Universitarios
Derecho, Economia, Contabilidad o
Especialidad: Administracion.

Titulos o Grados

Titulo Profesional o Bachiller

En temas relacionados a transporte, trénsitoy

Experiencia seguridad vial
COMPETENCIAS
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS / VALORES [ | Muy
Mediano |Alte | Allto
Probidad y Conducta: X
Yocacion de Servicio Publico { X |
Sensibilidad Social X
Lealtad Institucional X
) NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS ) Muy
Mediano Alto| Alto
Manejo Informético a nivel de Usuario X \
Conocimiento de los Servicios Publicos X }
) NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION \ Muy
Mediano Alto| Alo
Gestidn por Resultados

Identifica y Propone indicadores de

|

X

1
I
|
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La Bandz de Skilayo
San Mariin
Resultado l
COMPETENCIA DE TRABAJIOEN NIVEL DERELEVANCIA
EQUIPO _ By
Mediano Alko| Alkeo
Trabajo en Equipo X
Motivacion X
Liderazgo X
Comunicacion X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES Muy
' Mediano Alto| Alto
Orientacién al logro X
Capacidad de Autocritica X
Tolerancia a la presion | X
Manejo de los errores personales l X
Iniciativa X
Auto organizacién ; I X
Influencia ‘ X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS ' Muy
Mediano Ako| Alto
Analisis del entorno X
Disefio de estados futuros X
Representante de la organizacién X |
Manejo de mapas politicos X
Administrar y resolver crisis X
Manejo de Imagen Institucional X
Comunicacién Secial X

56.1.14 TECNICO AUXILIAR
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MUNICIPALID AD DISTRITAL DE LA BANDA OE SHILCAYO
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La Banda de Shilayo
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1.1. | IDENTIFICACION

Asistente de la Divisién de
Nombre del Puesto: Transito, Transporte y Seguridad

Vial

Gerencia de Desarrollo Urbano
Area 2 la que Pertenece: Rural.
Cdodigo del CAP .

| Puesto Clasificado _ SP-AP

lefe de |a Divisién de Transito,
Cargo del Jefe Directo: Transporte y Seguridad Vial
N°® de Plazas: 1

1.2. | FUNCION BAsIiCA
: | Apovyar al drea, especialmente a la Jefatura de la Divisién, para el cumplimiento de sus
funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Actividades / Tareas ;
Ejecutar actividades de recepcidn, calificacion, registro, distribucién vy archivo de
documentos técnicos.
Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en las dreas
| de los sistemas administrativos.
) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

‘ Recopilar y preparar informacidn para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

Brindar atencion y orientacion al publico de los diversos procedimientos a cargo de la
Division.

Otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Promocion de Transporte
| Urbano, Transito y Seguridad Vial.

FACTORES DE EVALUACION
Archivo Central Ordenado, con documentacidn correctamente codificada

‘ Documentos remitidos a dreas solicitantes, fotocopiadas.

.| COORDINACION
Departamento de Autorizaciones y Habilitaciones

Departamento de Fiscalizacion del Transporte.

1.6. SUPERVISION
| SUPERVISA A: | ES SUPERVISADO POR: N
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lefe de Divisidn de Trénsito, Transporte Vi
No tiene actividades de supervisidn " | Seguridad Vial

Coordinador de Autorizaciones y
| Habilitaciones

l f Coordinador de Fiscalizacién del Transporte.

. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: El cargo se desarrolla en la Ofic
Seguridad Vial.

Horario de Trabajo: de Lunes a Viernes Mafana: 8.00a.m. 2 12.45 p.m.Tarde:3.00p.m. a |
|6.00 p.m.

ina de la Division de Trénsito, Transporte y

L

PERFIL DEL PUESTO
- | PERFIL DEL PUESTO:

| e Grado Académico
| de Técnico de

Estudios: ) Instituto Superior

Especialidad: Secretaria.

Experiencia: Un (1) afiode
trabajo.

Otros Estudios: ¢ Destreza en
computacion

NIVEL DE
RELEVANCIA

COMPETENCIAS / VALORES

‘ Mediano | Alto |Ako
Probidad y Conducta: f X f
Vocacién de Servicio Publico f X [
== Sensibilidad Social | X ]
‘ ”f/;‘\\ Ealtad Institucional | X !
| NIVELDE ,
COMPETENCIAS GENERICAS SELEAANCI
Muy
Mediano | Ako |Alo
Manejo Informatico a nivel de Usuario f X L '
Conccimiento de los Servicios Pablicos ] X ’ [

) NIVEL DE
=
COMPETENCIAS DE GESTION J RELEVANCIA
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Alto

Alto

Gestidn por Resultados

| /dentifica y Propone indicadores de Resultado

( NIVEL DE

RELEVANCIA
COMPETENCIA DE TRABAJO EN EQUIPC =

Trabajo en Equipo

Motivacion : | X f
Liderazgo | X [
Comunicacién ,J X !
[ NIVEL DE
RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES Muy
Mediano | Alto | ARo
Orientacion al logro X
Capacidad de Autocritica X
, ] | Tolerancia a la presién X
Manejo de los errores personales X
Iniciativa X
Auto organizacién X
Influencia } 1 X

[ NIVEL DE

ELEVANCIA
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS BELEVAN

Analisis del entorno
Disefio de estados futuros

[ X
Representante de la organizacion -“
Manejo de mapas politicos _n
Administrar y resolver crisis _ X
Manejo de Imagen Institucional ) X [
| Comunicacién Social }

>

3.6.1.14 DEPARTAMENTO DE AUTORIZACIONES Y HABILITACIONES

. | IDENTIFICACION

Coordinador del Departamento de Autorizaciones y
Habilitacionas

Nombre del Puesto:
Area 2 la que Pertenece:

Gerencia de Desarrollo Urbanoy Rural.



v

(I‘
(]
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Jr. Yurimaguas 340 - Teff. 3° 52 2568
L& Bandz de Shilayo

San Martin

f Cédigo del CAP

Puesto Clasificado
Cargo del Jefe Directo:

Jefe de |z Divisidn de Transito, Transporte v Seguridad Vial

[ { N° de Plazas: |01
| 1.2, FUNCIGN BAsica ]
A Yop ( Encargado de revisar los expedientes para el otorgamiento de Autorizaciones y Habilitaciones
/ ] % \ | Vehiculares
L MR T3 FUNCIONES ESPEGIFICAS ]
ffw Actividades / Tareas
S | Supervisar el cumplimiento

/u \“:l"'"\ u

Efectuar I3 constatacion de caracteristicas de
correspondiente.

los vehiculos ofertados, para su habilitacion

Otorgar los Permisos de Operaciones, Habilitacione

Y s Vehiculares y otros, del servicio especial de
o .
" |4 |transporte terrestre en vehiculos menores,
f Mantener actualizado los registros de los transportadores auterizados, asf como de los vehiculos
74

S | habilitados del servicio especial de transporte ter

restre en vehiculos menores.
funciones que le designe la Divisidn de Trénsito, Transporte v Seguridad Vial

Formalizar |

= Os servicios de transporte en vehiculos menores.

; Elaborar las Resoluciones dentro del plazo establecido en e TUPA,

DT TR v N

PN ¥hs. | COORDINACION '

Areasde s Gerencia de Administracién
Secretaria General

. Oficina de Asesoria Juridica
Area de Ejecutoria Coactiva

[ 1.6.] SUPERVISIGN

N SUPERVISA A; | ES SUPERVISADO POR:
2\ | Asistente de Division Transito, |

- | | Transporte y Seguridad Vial

El Jefe de |a Divisidn de Trénsito, Transporte ¥ Seguridad Vial.
Gerente de Desarrollo Urbano v Rural

—

, Transporte y Seguridad

Horario de Trabajo: de lunes a viernes - mafiana: 8.00 a.m. a 12.45 p.m.Ta

rde: 3.00 p.m. 2 6:00 pm

2.. PERFIL DEL PUESTO
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2.1. | PERFIL DEL PUESTO:
Estudios: J Estudios Profesionales y / o técnicos afines al cargo
Especialidad: Auxiliar Administrativo.
| Experiencia:
| Otros Estudios: | Relacjones Humanas
2. COMPETENCIAS
COMPETENCIAS / VALORES L LDEREEPNCIA
Mediano Alto Muy Alto
Probidad v Conducta: X
Vocacion de Servicio Publico X
Sensibilidad Social X
Lealtad Institucional X
COMPETENCIAS GENERICAS SRS DEREI EVANCIA
Mediano Alte Muy Alto
Manejo Informaético a nivel de
Usuario X
Conocimiento de los Servicios
Publicos | X
COMPETENCIAS DE GESTION NIV RERECEVANGIA
Mediano Alto Muy Alto
= | Gestidn por Resultados X
 Identifica y Propone indicadores
*|de Resultado X
COMPETENCIA DE TRABAJOEN NIVEL DE RELEVANCIA
EQUIPO Mediane Alte | Muy Alto
Trabajo en Equipo X
Motivacion X
Liderazgo X
Comunicacién X |
COMPETENCIAS PERSCNALES NOVEL DE RECEANCIA
Mediano Alto Muy Alto
Crientacidn al logro X
Capacidad de Autocritica X
Tolerancia a |a presién | x
Manejo de los errores personales X
Iniciativa X
Auto organizacidn X
Influencia X
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS DIVELDE RELEVANCIA
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&

Manejo de mapas politicos
Administrar y resolver crisis
Manejo de Imagen Institucional

Eomunicacién Social

| St %
Andlisis del entorno X l
Disefio de estados futy ros X . f
X

Representante de [a organizacion

Nombre del Puesto:

| Area a la que Pertencce: f
Cddigo del CAP |

f Puesto Clasificado

| Cargo del Jefe Directo:

SP-AP
| Jefe de la Divisidn de Transito, Transporte ¥ Seguridad Vial.

| N° de Plazas: 01

Coordinador del Departamento de Fiscalizacién del Transporte.
Gerencia de Desarrollo Urbano y Ru

ral.

Y

2. | FUNCION BASicA

J

| Banda de Shilcayo, en concorda

| Fiscalizar el servicio especial de tr

ansporte terrestre en vehiculos menores en el Distrito de |a
ncia con las normas nacionales municipales.

N

NG

V=

0

i

—

Coord

4 | emitidas por la municipalidad.

-
>

6 !Vehr’cuios.

inar con la Policia Nacional de la Ban
correspondiente durante |as acciones de fi
| Mantener actualizada la informacidn esta

7 | Otras funciones gue se le asignen.

L

Informar oportunamente a la Oficina de Cobranzas Coactivas
gjecucion y cobranzas coactivas de multas vencidas.
| Coordinar las acciones para el intern

ecidasen el inciso anterior.

dade Shilcayo, a fin de brindar el apoyo
scalizacidn.

distica de las sanciones por incumplimie

amiento y salida de vehiculos en a] Depdsito Municipal de

de la municipalidad, para la

nto de las normas

1.4. | FACTORES DE EVALUACION
Elaboracidn de plan operativo de manera oportuna.
| Atencidn oportuna de las necesidades del Departamento a su cargo.
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Coordinar oportunamente con el Area de Recaudacidn, los temas de sanciones.

1.5. | COORDINACION

| Area de Recaudacidn.

Area de Ejecutoria Coactiva

Gerencia Municipal

1.6. | SUPERVISION

SUPERVISA A: ES SUPERVISADOC POR:
No tiene actividad de
Supervision Jefe de Divisién de Trénsito, Transporte y Seguridad Vial.
Gerente de Desarrollo Urbano y Rural
|
. | CONDICIONES DE TRABAIJO:

Lugar Fisico: El cargo se desarrolla en la Oficina de |a Divisidn de Transito, Transporte y Seguridad
Vial.

Horario de Trabajo:

De Lunes a Viernes Mafiana: 8.00 a.m. a 12.45 p-m. Tarde: 3.00 p.m. a 6.00 p.m.

Otros horarios pre-establecidos.

T 2

PERFIL DEL PUESTO

. | PERFIL DEL PUESTO:
Estudios: Estudios Profesionales y / o técnicos afines al cargo
Especialidad: Auxiliar Administrativo.
Experiencia:

tros Estudios: Gestion Publica.

COMPETENCIAS / VALORES |— NIVELDE RELEVANEA T

Mediano Ako Muy Alto
Probidad y Conducta: X
Vocacién de Servicio
Publico. | X
Lealtad Instituciconal. | X
COMPETENCIAS GENERICAS HIVEL DERECEVANCIA

Mediano Alto Muy Alto
Manejo de personal. X
Conocimiento de los
Servicios Publicos. X
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NIVEL DE RELEVANCIA
Mediano

Identifica y Propone
indicadores de Resultado I

COMPETENCIA DE TRABAJO
EN EQUIPO

Trabajo enE

quipo

: COMPETENCIAS
PERSONALES J Mediano Alto Muy Alto
Orientacion al logro n—
Capacidad de Autocritica | x
Manejo de los errores (
personales |
Auto organizacidn J

!
_Iﬁﬂuencfa I

Tolerancia a |a presidn

ST COMPETENCIAS I NIVEL DE RELEVANCIA
5 ESTRATEGICAS Mediano Alto | Muy Alto
/| Disefio de estados futuros X
; Representante de |a | |
organizacion X

Manejo de mapas politicos
Administrar y resolver crisis

Disnd | } X ‘I
P ’:‘?,\\ Manejo de imagen -—
/5 ‘;’.}i Institucional ( .
4 \7_%,3; Comunicacién Social ’ } : I

e K
Feavy o

e

)

C) Incorpérese dentro del parrafo final, correspondiente a las DIVISIONES
Y DEPARTAMENTOS, de la UTILIZACION DE ABREVIATURAS POR
LAS DEPENDENCIAS ‘DE TERCER NIVEL EN DOCUMENTOS
OFICIALES, |as siguientes abreviaturas:

®  Divisidn de Trénsito, Transporte ¥ Seguridad Vial: DTTSY
® Departamento de Autorizaciones y Habilitaciones: DAH
® Departamento de Fiscalizacidn del Transporte: DFT
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para el cumplimiento de sus respectivas funciones. -

#idag B\ ARTICULO 3°. ENCARGAR a la Unidad de Informética de la municipalidad la
~‘\L* ;:jiézﬂpl_.lblicacién de Ia presente Resolucién en la Pagina Web de Ia institucion, asi
, ~<i741,* como incorporar dentro del Manual de Organizacién y Funciones de Ia
: ‘Municipalidad Distrital de La Banda de Shilcayo, aprobado mediante

xf;‘f Resolucion de Alcaidia N° 264-2011-MDBSH, lo establecido.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

NEita Leén
ALCALDE




