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FINALIDAD

Determinar las funciones generales y especificas, responsabilidades, autoridad
de los cargos dentro de la estructura organica de cada unidad organica.

Proporcionar la informacion a los funcionarios y trabajadores sobre sus
funciones y ubicacion dentro de la estructura general de la organizacion, asi
como sobre las interrelaciones formales que corresponda.

Ayuda a institucionalizar la simplificacion administrativa proporcionando
informacién sobre las funciones que le corresponde desempefiar al personal al
ocupar los cargos que constituyen los puntos de tramite en el flujo de los
procedimientos.

Facilita el proceso de induccién de personal nuevo y el adiestramiento y
orientacion del personal en servicio, permitiéndoles conocer sus funciones y
responsabilidades del cargo al que han sido asignados asi como aplicar
programas de capacitacion.

BASE LEGAL
Ley Nro 27972 Ley Orgéanica de Municipalidades

Directiva Nro 02 — 95 — INAP/DNR del 13 de Julio de 1995 - Lineamientos
Técnicos para formular los documentos de gestibn en un marco de
modernizacién administrativa.

Resolucion Jefatural Nro 095 --95 — INAP/DNR del 10 de Julio del 1995 —
Aprueba la Directiva Nro 001 — 95 — INAP/DNR “Normas para la Formulacion del
Manual de Organizacién Y Funciones”

Memorando Circular Nro 010 — 2004 — GM/MML
ALCANCE

El presente documento serd de conocimiento y cumplimiento por los
trabajadores que integran la Direccion Municipal de Transporte Urbano

ORGANIZACION

Para el adecuado cumplimiento de las funciones asignadas a la Direccion
Municipal de Transporte Urbano; cuenta con la siguiente oganizacion:

4.1 Qrgano de Direccién
Direccion Municipal De Transporte Urbano

4.1.1 Organo de Asesoramiento
Asesoria Legal
Oficina de Estudios y Proyectos

4.1.2 Oficinas de Apoyo
Informética
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Planeamiento y Administracion

4.1.3 Direcciones de Linea
Direccion General de Transito
Direccién de Semaforizacion
Direccion de Sefializacion
Direccién de Supervision de Obras Viales
Direccion General de Transporte
Direccion de Estudios, Autorizaciones y Registros
Direccién de Supervision, Control y Sanciones
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GERENCIA
MUNICIPAL
DIRECCION
MUNICIPAL DE
TRANSPORTE
URBANO
OFICINA DE ASESORIA
INFOMATICA LEGAL
OFICINA DE OFICINA DE
PLANEAMIENTO Y ESTUDIOS Y
ADMINISTRACION PROYECTOS
DIRECCION DIRECCION
GENERAL GENERAL
DE TRANSPORTE DE TRANSITO
DIRECCION DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION
DE ESTUDIOS, DE SUPERVISION, SUPERVISION DE DE DE
AUTORIZACIONES Y SANCIONES Y OBRAS VIALES SENALIZACION SEMAFORIZACION
REGISTROS CONTROL
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Direccion Municipal de Transporte Urbano

6.0 FUNCIONES ESPECIFICAS

DIRECCION
MUNICIPAL DE TRANSPORTE
URBANO
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DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE URBANO

Denominacion del Cargo: Director Municipal

Funciones Especificas:

O

d

Aplicar las politicas internas y los procedimientos administrativos.

Ejecutar la politica de administracién, desarrollo y control del Servicio Publico de
Transporte Publico de pasajeros, y el Transito.

Dirigir la ejecucion de programas, proyectos y planes para regular el Transporte
Publico de pasajeros, y el Transito.

Proponer proyectos de ordenanzas, edictos, acuerdos, decretos para regular el Servicio
Publico de Transporte Urbano e Interurbano de pasajeros, y el transito dentro de la
provincia de Lima Metropolitana.

Dirigir, planificar, ejecutar, supervisar, controlar y promover los servicios necesarios
para el Transporte Publico de pasajeros, la circulacién y el Transito.

Administrar los sistemas de sefializacion, semaforizacion y supervisién de obras viales.
Otorgar concesiones de rutas para el Servicio Publico de Transporte Urbano de
pasajeros en el ambito de Lima Metropolitana, de conformidad con las disposiciones
vigentes de la materia.

Emitir Resoluciones Directorales Municipales.

Controlar la prestacion del servicio de transporte de pasajeros.

Mantener informado de la gestion administrativa al Gerente Municipal.

Autorizar la ubicacién y funcionamiento de los paraderos y terminales terrestres.
Coordinar con la policia de transito de la Policia Nacional el apoyo y la colaboracién en
los programas de control del Servicio de Transporte Publico Pasajeros, la circulacion y

el Transito en Lima Metropolitana.

Supervisar la ejecucion de planes y programas de educacion y seguridad vial en Lima
Metropolitana.

Proponer nombramientos y contratacion de personal.

Asumir otras funciones que el Gerente Municipal le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Gerente Municipal Metropolitano.
Tiene mando directo sobre los 6rganos de linea, apoyo y asesoramiento.
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Direccion Municipal de Transporte Urbano
Denominacion del cargo: Secretaria
Funciones Especificas:
0 Revisar, coordinar y organizar la documentacion para la firma del Director Municipal.
1 Redactar documentos
(1 Llevar el archivo de la documentacion clasificada.
[ Preparar diariamente la agenda del Director Municipal.
00 Realizar el despacho con el Director Municipal o cuando se la requiera.
[l Atender el teléfono, fax, celulares etc.

[l Organizar y programar las citas y audiencias con el Director Municipal, asi como las
reuniones de trabajo.

71 Cuidar la presentacién y seguridad de las oficinas del Director Municipal, asi como
documentacién, equipos y enseres.

01 Actualizar el sistema de tramite documentario (base de datos)
0 Manejo de los fondos en efectivo.
71 Efectuar labores diversas de coordinacion.

71 Otras que el Director Municipal le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Municipal de Transporte Urbano.
Tiene mando directo sobre el personal asignado a su cargo
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Direccion Municipal de Transporte Urbano
Denominacion del cargo: Asesor
Funciones Especificas:

[0 Asesorar al Director Municipal en el desarrollo de actividades operativas vy
administrativas.

00 Formular planes y proyectos sobre el desarrollo del transporte urbano y transito.

[1  Evaluacion de proyectos, propuestas y presentacion de alternativas de ser el caso.

(1 Asesorar a los érganos de la DMTU en la formulacion de planes, politicas y proyectos
0 Preparar las politicas sobre transporte urbano y transito

0 Evaluar el anteproyecto del presupuesto de la DMTU de cada afio fiscal.

01 Supervisar el disefio de les procedimientos y normas.

(1 Seguimiento, evaluacion y control del desarrollo de los proyectos de la DMTU.

0 Coordinar con las dependencias de la DMTU sobre cumplimiento de sus funciones y de
los encargos encomendados.

0 Representar al Director Municipal en los asuntos propios de la DMTU.

00 Coordinar con Las dependencias de al Municipalidad Metropolitana de Lima que tienen
responsabilidad sobre transporte urbano y transito.

0 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Municipal de Transporte Urbano.

Organizacion y Funciones DMTU



"

Municipalidad Metropolitana de Lima 10/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del Cargo: Periodista

Funciones Especificas:

O

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar actividades de prensa y difusion sobre la
gestién de la DMTU.

Coordinar, controlar y preparar programas informativos, conferencias de prensa y otros
de caracter oficial, previa coordinacién con la DMTU y MML.

Desarrollar estrategias de comunicacion para brindar informacién de los servicios,
actividades y otros de la DMTU.

Realizar el seguimiento de la informacién emitida por los diferentes medios de
comunicacion.

Mantener actualizado el archivo de prensa de la DMTU.

Orggnizar y controlar la recepcion de quejas, sugerencias y reclamos de los usuarios
(ALO — DMTU) del Servicio de Transportes y Transito de la ciudad.

Asumir otras funciones que se les asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Municipal de Transporte Urbano.
Tiene mando directo sobre el personal asignado a su cargo.
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Direccion Municipal de Transporte Urbano
Denominacioén del Cargo: Asistente Administrativo
Funciones Especificas:

0 Responsable de la elaboracion del archivo fotogréafico, notas de prensa y videos de la
DMTU.

0 Prestar apoyo a las labores de difusion e imagen institucional de la DMTU.
71 Puede corresponderle acudir a actos oficiales para cubrir la informacion solicitada.
1 Puede corresponderle programar informativos en diarios, radio y Tv.

0 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Periodista.
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Denominacién del cargo: Auxiliar Administrativo.

Funciones Especificas:

O

O

Recibir y distribuir documentos entre las diferentes areas de la DMTU.

Organizar y mantener al dia los archivos de documentos internos y externos.
Apoyar en la disposicion de ambientes para reuniones de orden institucional.
Gestionar la ejecucion de trabajos de impresion y/o copias entre otros.
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.
Atender el teléfono, fax.

Digitar documentos.

Apoyar en la dosificacién de la documentacion a fin de facilitar su sesion y tramite.
Realizar tramites en las solicitudes de Utiles y materiales.

Apoyar en las actividades de la secretaria ejecutiva.

Adquisicion de compras menores de la Direccién Municipal.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente de la Secretaria de la Direccion.

Organizacion y Funciones DMTU



"

13/131

Municipalidad Metropolitana de Lima
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Chofer

Funciones Especificas:

O

O

Movilizar al Director Municipal de la DMTU.

Efectuar el transporte de funcionarios, directores y personal designado por la Direccion
Municipal.

Conducir con seguridad y comodidad.
Efectuar el mantenimiento preventivo del vehiculo a su cargo.

Verificar que el vehiculo se encuentre en optimas condiciones de uso, en aspectos de
seguridad y comodidad.

Controlar el buen uso del combustible.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Municipal de Transporte Urbano.
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ASESORIA LEGAL
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ASESORIA LEGAL

Denominacion del cargo: Jefe de la Asesoria Legal

Funciones Especificas:

O

Emitir informes legales sobre los temas consultados por las diferentes areas de la
Direccion Municipal de Transporte Urbano.

Proyectar y visar las resoluciones administrativas sobre procedimientos de competencia
de la Direccion Municipal de Transporte Urbano.

Revisar y visar los informes legales emitidos por los asesores legales.

Revisar y visar los proyectos de resoluciones administrativas que formulan los asesores
legales.

Participar en reuniones de trabajo con los funcionarios de la Direccion Municipal de
Transporte Urbano y otras dependencias.

Proyectar normas municipales referentes al transporte y transito urbano.

Efectuar el seguimiento de los proyectos de normas municipales en las dependencias
respectivas de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Formular documentos dando respuesta a las peticiones que presentan las dependencias
publicas o privadas o personas naturales sobre el servicio de transporte publico y el
trénsito urbano.

Elaborar los escritos de demandas, contestacion de demandas, denuncias y todo
documento que se requiera para la atencion de los procesos judiciales donde interviene
la Direccion Municipal de Transporte Urbano.

Revisar y firmar los escritos de demandas, contestacién de demandas y otros que
formulan los asesores legales para la atencién de los procesos judiciales.

Ejercer la representacion judicial de la Municipalidad Metropolitana de Lima — Direccion
Municipal de Transporte Urbano en los procesos en que interviene (PROCURADURIA
PUBLICA MUNICIPAL AD HOC)

Atender los asuntos administrativos y de gestion interna de la Oficina de Asesoria
Legal.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Director Municipal de Transporte Urbano.
Tiene el mando directo sobre el personal asignado a su cargo.
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Denominacion del cargo: Secretaria

Funciones Especificas:

O

Recibir la documentacién que se remite a la Oficina de Asesoria Legal, efectuando el
registro en el libro correspondiente.

Despachar la documentacién con el encargado de la Oficina de Asesoria Legal.
Entregar a las Direcciones y demas areas de la Direccion Municipal de Transporte
Urbano la documentacién que se genera o es atendida por la Oficina de Asesoria Legal,

realizando el descargo correspondiente en el sistema

Hacer el seguimiento de los documentos que elabora la Oficina de Asesoria Legal y
requieren de un tramite para su ejecucion o expedicion formal.

Recibir dictado o encargos del responsable de la Oficina de Asesoria Legal.
Digitar la documentacién que se le encargue para su formalizacién y tramite.

Informar sobre el estado del tramite de los procedimientos administrativos a cargo de
la Oficina de Asesoria Legal, de acuerdo con las directivas vigentes.

Llevar el registro y seguimiento de los asuntos que se encarga a los asesores legales.

Atender el tramite interno sobre requerimientos y uso de los Utiles y bienes para el
desarrollo de las funciones de la Oficina de Asesoria Legal.

Recibir y realizar llamadas telefénicas para los fines de las funciones a cargo de la
Asesoria Legal.

Archivar los documentos internos y externos cuyo tramite haya finalizado.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Oficina de Asesoria Legal.
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Denominacion del cargo: Asesor Legal

Funciones Especificas:

O

Emitir informes legales sobre asuntos de competencia de la Direccién Municipal de
Transporte Urbano.

Conocer y opinar sobre las peticiones que formulan los administrados.

Proyectar resoluciones administrativas sobre solicitudes y recursos impugnativos que
presentan los administrados.

Absolver las consultas verbales o escritas que formulan las diferentes direcciones y
areas de la Direccién Municipal de Transporte Urbano.

Participar en reuniones de trabajo sobre asuntos legales que se desarrollan en las
diferentes areas de la Direccién Municipal de Transporte Urbano.

Asistir a las diligencias o citaciones convocadas por la Policia Nacional o el Ministerio
Pablico asesorando a los funcionarios de la Direccion Municipal de Transporte Urbano
en las denuncias que se formulan.

Concurrir a las audiencias sefialadas por el Poder Judicial durante el desarrollo de los
procesos judiciales.

Proyectar los escritos de demandas, contestacion de demandas, denuncias y otros
escritos para el inicio y/o prosecucion de los procesos judiciales donde interviene la
Direccién Municipal de Transporte Urbano.

Proyectar y tramitar ordenanzas Acuerdos de Concejo, Decretos de Alcaldia, y
Resoluciones que regulen el transporte urbano, la circulacion y el transito.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Oficina de Asesoria Legal.
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Denominacion del cargo: Asistente Legal

Funciones Especificas:

O

Elaborar proyectos de informes, oficios y memorandums para su revisién y suscripcién
por parte de los asesores legales.

Elaborar proyectos de escritos en los procesos judiciales para su revisién y suscripcién
por parte de los asesores legales.

Ordenar y archivar los escritos y notificaciones en los expedientes sobre procesos
judiciales.

Hacer el seguimiento del tramite de los procesos judiciales dando cuenta a los asesores
legales.

Preparar y ordenar la documentacion que se debe presentar en las demandas y
contestacion de demandas, denuncias y otros escritos en los procesos judiciales.

Entregar los escritos correspondientes para el inicio y seguimiento de los procesos
judiciales.

Realizar trdmites y gestiones ante las dependencias municipales, Registros Puablicos,
Notarias y otras dependencias publicas o privadas.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Oficina de Asesoria Legal.
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OFICINA DE ESTUDIOS
Y
PROYECTOS
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OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Denominacion del cargo: Jefe de Oficina de Estudios y Proyectos

Funciones Especificas:

O

O

Supervisar y dirigir el desarrollo de las actividades y proyectos del Area de Plan
Regulador de Rutas, Area de Ingenieria de Transporte y Area de Proyectos.

Formular propuestas para el desarrollo de Términos de Referencia, Estudios y
Proyectos relacionados con Transporte y Transito, coordinando con las diferentes
entidades de la Corporacién Municipal, Municipios Distritales, de Gobierno Central y
otras, en cumplimiento de los planes de Desarrollo Urbano de la Ciudad, propuestos
por la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Supervisar el desarrollo de los proyectos en materia de transporte, transito,
mantenimiento vial y otros relacionados a la infraestructura vial elaborados tanto por la
Corporacién Municipal como por externos.

Asesorar a la Direccibn Municipal en el planeamiento estratégico en materia de
Transporte y Transito.

Dirigir y participar en la elaboracion del Diagnostico del Transporte Urbano, en el
disefio de indicadores y definicibn de estdndares de operacién del sistema de
transporte y transito.

Coordinar con las Direcciones Generales para que sobre la base de los requerimientos
de cada una, se promueva el desarrollo de Planes Reguladores de transito de
transporte publico y reducciones de los efectos contaminantes

Supervisar y coordinar la elaboracion de las fichas técnicas para los procesos de
licitaciones y adjudicaciones de concesion de rutas en el sistema de Transporte Urbano.

Participar en la elaboracién del Plan Maestro de Transporte en el ambito Metropolitano
asi como en la formulacion y evaluacion del Plan de Accion y Presupuesto de la
Direccion Municipal de Transporte Urbano.

Revisar documentacion Técnica y elaborar informes requeridos por la DMTU.

Coordinar con las diversas entidades de la corporacion municipal (EMAPE, INVERMET,
IMP, AATE) respectos a los proyectos y/o expedientes técnicos para la inversion en la
renovacion, ampliacion de la infraestructura vial y equipamiento, asi como el
mantenimiento vial; Y en general para el buen funcionamiento del sistema
metropolitano de transporte y transito.

Evaluar, supervisar las rutas existentes en Plan Regulador, el desarrollo del estudio de
las rutas de interconexion vial y obras de ingenieria vial.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Municipal de Transporte Urbano.
Tiene el mando directo sobre el personal asignado a su cargo.
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Direccion Municipal de Transporte Urbano
Denominacion del cargo: Secretaria
Funciones Especificas:
[ Planear y organizar las actividades inherentes a la Oficina de Estudios y Proyectos.
71 Elaborar proyectos de oficios, memorandums e informes.

[l Brindar apoyo administrativo y técnico a la Jefatura y profesionales de la Oficina de
Estudios y Proyectos.

71 Llevar el control y mantenimiento de la documentacion técnica y archivo.

0 Organizar, programar y concertar las reuniones de la Oficina de Estudios y Proyectos.
0 Mantener actualizado el archivo técnico y administrativo.

71 Actualizar el sistema de tramite documentario (base de datos)

(1 Efectuar labores diversas de coordinacion.

0 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Oficina de Estudios y Proyectos.
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Denominacién del cargo: Especialista en Transito

Funciones Especificas:

g

O

Participar en estudios y proyectos de Ingenieria de Transito y Seguridad Vial.

Realizar la recoleccion y registro de la informacion para el analisis, evaluacién y
presentacion de propuesta.

Elaborar términos de referencias de los estudios técnicos, econdmicos financieros y
socio ambientales relacionados con el desarrollo y operacion del Sistema de Transito
urbano y Seguridad Vial.

Proponer lineamientos para la implementacion de programas de educacion y seguridad
vial.

Proponer cambios en la legislacién que permita mejoras y modernizacién del Sistema
de Transporte y Transito.

Elaborar documentacién técnica- normativa relacionada al uso de las vias.

Participar en la revision de proyectos o estudios generadores de trafico que puedan
afectar el uso de las vias.

Revisar y dar opinién sobre proyectos o estudios generadores de trafico que puedan
afectar el uso de las vias.

Elaborar informes, estudios y proyectos de ingenieria de transito y afines.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Oficina de Estudios y Proyectos.
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Denominacién del cargo: Especialista en Medio Ambiente

Funciones Especificas:

g

O

Desarrollar el Plan de Accién de Gestién Ambiental de la DMTU.

Desarrollar, proponer y coordinar los proyectos de Revisiones Técnicas, Control de
Emisiones Vehiculares en Via, Combustibles Alternativos (GLP, GNC), etc.

Elaborar términos de referencia de estudios técnicos, econdémicos financieros y socio
ambientales relacionados con la Conservacion del Medio Ambiente.

Monitorear la operacion y mantenimiento de las mediciones de emisiones vehiculares.

Realizar la recoleccién y registro de la informacién para el andlisis, evaluacion y
presentacion de propuestas.

Brindar lineamientos para la implementacion de programas de educacion medio
ambiental.

Proponer cambios en la legislacion que permita mejoras y modernizacion del Sistema
de Transporte y Transito desde el punto de vista del medio ambiente.

Elaborar documentaciéon técnico normativa relacionado a las mejoras en la calidad del
medio ambiente.

Evaluar y proponer tecnologia y/o combustible para los vehiculos que prestan el
servicio de transporte publico.

Revisar y dar opinién sobre proyectos o estudios de impacto ambiental.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Oficina de Estudios y Proyectos.

Organizacion y Funciones DMTU
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6.3.1

Municipalidad Metropolitana de Lima 24/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

AREA DE INGENIERIA DE TRANSPORTE

Denominacion del cargo: Jefe de Area de Ingenieria de Transporte

Funciones Especificas:

O

Formular proyectos e Informe Técnicos de mejoras del Transporte Urbano en Lima
Metropolitana.

Elaborar informes, estudios y proyectos de ingenieria de transporte y afines.
Elaborar términos de referencias de los estudios técnicos, econdémicos financieros y
socio ambientales relacionados con el desarrollo y operacion del Sistema de Transporte

Urbano.

Participar en pruebas piloto para la implementacion de controles e indicadores en
materia de transporte.

Revisar los términos de referencia de proyectos y/o expedientes técnicos relacionados
con el Sistema de Transporte Urbano.

Asesorar a la diversas Areas que componen la DMTU en la implementacion de
modificaciones y/o sistemas de control automatizado de operacion del transito y del
transporte.

Coordinar con las diferentes entidades en lo que corresponde a proyectos y actividades
relacionadas con el transporte y transito.

Elaborar, mantener y difundir el Sistema de Informacion Geogréafica del Transporte de
Lima Metropolitana.

Desarrollar conjuntamente con la institucién promotora, los términos de referencia de
estudios técnicos.

Representar a la DMTU ante entidades externas de su competencia.

Participar en la elaboracion del Plan estratégico de transporte en el ambito
metropolitano.

Programar, formular y evaluar el Plan de Accion de la Direcciéon Municipal de Transporte
Urbano y Presupuesto respectivo.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Oficina de Estudios y Proyectos.
Tiene el mando directo sobre el personal asignado a su cargo.
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T Municipalidad Metropolitana de Lima 25/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Especialista en Ingenieria de Transporte

Funciones Especificas:

0 Realizar la recoleccion y registro de la informacion para el analisis, evaluacién y
presentacion de propuesta de ingenieria de transito y afines.

0 Elaborar informes, estudios y proyectos de ingenieria de transito y afines.

(1 Elaborar términos de referencias de los estudios técnicos, econémicos financieros y
socio ambientales relacionados con el desarrollo y operacién del Sistema de Transito.

[ Implementar las acciones para la sefializacion, semaforizacion y disefio geométrico
(1 Efectuar la operacién, mantenimiento y monitoreo de la infraestructura vial.
0 Realizar el planeamiento del transito.

00 Proponer cambios en la legislacién que permita mejoras y modernizacién del Sistema
de Transporte y Transito.

0 Efectuar la operacién del sistema vial y la fiscalizacion del transito.
71 Elaborar documentaciéon técnico normativa relacionada al uso de las vias.

(1 Revisar y dar opinién sobre proyectos o estudios generadores de trafico que puedan
afectar el uso de las vias.

71 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe del Area de Ingenieria de Transporte.
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Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacién del cargo: Auxiliar en Ingenieria de Transporte
Funciones Especificas:

[0 Coordinar, supervisar y controlar actividades de transporte y transito para el
levantamiento de informacion en campo

(] Desarrollar actividades como:

Encuestas de embarque / desembarque de pasajeros en ruta
Encuestas de ocupacién visual y frecuencia vehicular.
Encuesta de velocidades.

Encuesta de flujo vehicular y peatonal.

Encuesta de subida y bajada de pasajeros en paraderos.

Oo0oo0oo0o

1 Realizar el reconocimiento de itinerarios, paraderos y terminales.
0 Digitalizar en Autocad las rutas del sistema y de campo.

71 Alimentar la base de datos en Software TRANSCAD

[l Elaborar Informes Técnicos relacionados a la especialidad

71 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe del Area de Ingenieria de Transporte.
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Direccion Municipal de Transporte Urbano

@ Municipalidad Metropolitana de Lima 27/131

6.3.2 AREA DEL PLAN REGULADOR DE RUTAS
Denominacion del cargo: Jefe del Area del Plan Regulador
Funciones Especificas:

(1 Brindar Asesorias Técnica a la Direccion General de Transporte, respecto a la
administracién del Plan Regulador de Rutas.

(1 Planear, dirigir, organizar y controlar los recursos humanos, materiales y equipos a fin
de cumplir con los objetivos y metas de la Asesoria.

[ Dirigir las Evaluaciones Técnicas al Personal Calificado.
(1 Evaluar la situacién actual y sugerir alternativas de de solucion para la Optimizacién del
servicio que se ofrece a los operadores y usuarios componentes del Sistema actual del

Transporte en Lima Metropolitana.

01 Asume otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Oficina de Estudios y Proyectos.
Tiene el mando directo sobre el personal asignado a su cargo.

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 28/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Asistente Técnico

Funciones Especificas:

O

Evaluar técnicamente y emitir informe respecto a solicitudes de Modificacion, asi como
reubicacién, fusién, ampliacion y o recortes del recorrido de las rutas del Plan
regulador. Asimismo, respecto a las solicitudes de incremento de flota vehicular de las
empresas de transporte.

Evaluar técnicamente y emitir informe respecto a solicitudes de asignacion del servicio
de Transporte presentados por las Asociaciones de la periferia de la Ciudad. Estudios
integrales de Transporte respecto a la racionalizacién y o Redisefio de Rutas del Plan
Regulador solicitados por Instituciones y o vecinos del centro de la Ciudad.

Realizar estudios integrales de transporte respecto a acciones estratégicas de la
Direccion referente a la recuperacion de corredores viales con la utilizacién de unidades
de mayor capacidad para el servicio del transporte, acciones para debilitar y absorber la
flota vehicular de las rutas informales autorizadas por la Provincias de Huarochiri y
Callao.

Realizar la Evaluacion T}écnica a Rutas Desie(tas del Plan Regular a fin de ofertarlas en
procesos de LICITACION Y O ADJUDICACION DIRECTA, realizadas en funciéon a los
requerimientos de los usuarios presentados a través de solicitudes a esta Direccién
Municipal.

Actualizar el sistema informatico del Plan Regulador de Rutas realizadas como
consecuencias de las modificaciones a las Rutas del Plan Regulador, previa evaluacion
técnica.

Monitorear las rutas con la finalidad de estudiar la oferta y la demanda, el tiempo de
viaje de origen y destino.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe del Area del Plan Regulador
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Direccion Municipal de Transporte Urbano
Denominacién del cargo: Auxiliar Plan Regulador
Funciones Especificas:

0 Apoyar en la atencion de las solicitudes presentadas por las empresas de transporte y
asociaciones de vivienda para factibilidades de servicio y otros.

0 Realizar Inspecciones de campo para la atencion de los expedientes y levantamiento de
informacién.

(] Desarrollar actividades como:

Encuestas de embarque / desembarque de pasajeros en ruta
Encuestas de ocupacién visual y frecuencia vehicular.
Encuesta de velocidades.

Encuesta de flujo vehicular.

Encuesta de subida y bajada de pasajeros en paraderos.
Reconocimiento de paraderos y terminales.

Reconocimiento de recorrido de itinerarios.

Encuesta de flujo peatonal

OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0

0 Digitalizar y alimentar la base de datos en Autocad sobre las rutas del sistema y de
campo.

0 Apoyar en la elaboracién de Informes Técnicos relacionados a la especialidad

01 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe del Area del Plan Regulador
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Direccion Municipal de Transporte Urbano

OFICINA
DE
INFORMATICA
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Direccion Municipal de Transporte Urbano

@ Municipalidad Metropolitana de Lima 31/131

6.4 OFICINA DE INFORMATICA
Denominaciéon del cargo: Jefe de Informatica
Funciones Especificas:

[l Programar, coordinar, proporcionar y supervisar el disefio e implementacion de
sistemas automatizados que requiera las areas.

(1 Coordinar con las diferentes areas de la Direccion Municipal de Transporte Urbano
() Asesorar a demas areas en materia de cémputo y teleinformatica.
00 Generar, supervisar y evaluar programas de capacitacion y actualizacion.

[l Coordinar la adquisicién, manejo y conservacion de equipos de computo y paquetes
informéticos.

(1 Establecer normas y procedimientos relacionados con los sistemas de computo y
teleinformaética en todos sus aspectos y vigilar su cumplimiento.

[ Realizar el seguimiento de la documentacion remitida al area.
(1 Supervisar las actividades del personal que integran el area.

0 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Municipal de Transporte Urbano.
Tiene el mando directo sobre el personal asignado a su cargo.
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Municipalidad Metropolitana de Lima 32/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacién del cargo: Analista de Sistemas

Funciones Especificas:

g

Analizar los sistemas y procesos criticos de la Direccion Municipal de Transporte Urbano
proponiendo alternativas de solucién apropiadas para la organizacion mediante una
Reingenieria de Procesos.

Desarrollar metodologias de trabajo en todo lo concerniente a nuevos procedimientos a
implementar y automatizar, en las areas de la Direccion Municipal de Transporte
Urbano.

Formulacién de términos de referencia para estudios técnicos econdmicos y financieros
para el desarrollo e implementacion de proyectos informaticos.

Elaborar estudios de organizacién, diagnostico, alternativas y/o recomendaciones sobre
procesos y controles administrativos.

Elaborar, revisar, actualizar los Manuales de Organizacién y Funciones y Normas y
Procedimientos de la Direccion Municipal de Transporte Urbano.

Asumir otras funciones que se les asigne

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Informética
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Municipalidad Metropolitana de Lima
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacién del cargo: Asistente Programador

Funciones Especificas:

g

O

Realizar el mantenimiento, desarrollo y creacion de aplicaciones.
Efectuar el mantenimiento de informacién de los diferentes sistemas .

Coordinar acciones de reingenieria de procesos de la Direccién Municipal de Transporte
Urbano.

Atender requerimientos menores por parte de usuarios

Apoyar en el mantenimiento de software y hardware de la Direcciébn Municipal de
Transporte Urbano.

Orientar y/o capacitar directamente a usuarios

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Informatica.
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Municipalidad Metropolitana de Lima 34/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacién del cargo: Asistente en Soporte Técnico/ Seguridad

Funciones Especificas:

g

Efectuar el mantenimiento preventivo de los equipos de cdmputo de la DMTU, asi como
realizar reparaciones menores.

Apoyar a diversas areas en digitacion
Mantenimiento de los sistemas de seguridad fisico y légicos.

Llevar el control y manejo del correo interno y externo de la Direccion Municipal de
Transporte Urbano.

Efectuar configuraciones de software, de impresoras y equipos de computo, asi como
su instalacion.

Apoyar en labores administrativas de Informatica
Atender requerimientos menores por parte de usuarios
Actualizar la pagina web de la Direccién Municipal de Transporte Urbano.

Apoyar en implementacion de equipos para la presentacibn de exposiciones
relacionadas con la Direccién Municipal de Transporte Urbano.

Coordinar la adquisicién de repuestos de equipos informaticos.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Informética.
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Direccion Municipal de Transporte Urbano

OFICINA DE PLANEAMIENTO
Y
ADMINISTRACION
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Direccion Municipal de Transporte Urbano

6.5 OFICINA DE PLANEAMIENTO Y ADMINISTRACION
Denominacion del Cargo: Jefe de la Oficina de Planeamiento y Administracion
Funciones Especificas:

01 Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de asesoramiento vy
administracibn de personal, abastecimientos y servicios generales, tramite
documentario (Mesa de Partes, Recepcion y Archivo).

0 Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de planeamiento.

01 Programar, formular, ejecutar, controlar y evaluar el programa presupuestal de la
Direccion Municipal de Transporte Urbano, conforme a los lineamientos emitidos por la

Municipalidad de Lima y la Ley de Presupuesto.

00 Mantener un adecuado control, custodia de los bienes almacenados y efectuar acciones
de seguimiento y control de inventarios.

0 Planificar y supervisar el mantenimiento de las instalaciones de la DMTU vy el
abastecimiento de combustible

0 Controlar los servicios publicos de energia eléctrica, telefonia, agua potable y sistemas
de comunicacion.

0 Administrar, coordinar y controlar el uso, mantenimiento, ubicacién y rotacién de los
bienes patrimoniales de acuerdo a las disposiciones impartidas por la Municipalidad de
Lima.

00 Formular y proponer a la Direccion Municipal de Transporte Urbano sus planes y
programas, como a las estrategias para su ejecucion y supervisar su cumplimiento.

O Planificar, dirigir, ejecutar y controlar el Sistema de Abastecimiento de la Direcciénb
Municipal de Transporte Urbano.

0 Brindar asesoramiento a la Direccion Municipal de Transporte Urbano y sus unidades
organicas en los asuntos de su competencia.

0 Atender y resolver pedidos en materia de su competencia que formulen las unidades
organicas de la Direccién Municipal de Transporte Urbano.

0 Administrar el sistema de tramite documentario conforme a la normatividad vigente.
[ Custodiar, dirigir, controlar e informar respecto al fondo fijo y/o caja chica.

01 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Municipal de Transporte Urbano.
Tiene el mando directo sobre el personal asignado a su cargo.
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Municipalidad Metropolitana de Lima
Direccion Municipal de Transporte Urbano

AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Denominacion del Cargo: Jefe de Area de Tramite Documentario

Funciones Especificas:

d

d

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de tramite
documentario y archivo de la DMTU.

Supervisar, ejecutar y controlar la recepcion, registro, clasificacién, distribucion, control
y seguridad de la documentacion.

Organizar, controlar y supervisar el servicio de Recepciéon y Mesa de Partes.

Organizar, controlar y dirigir el archivo debidamente clasificado, ordenado, codificado y
depurado que permita un facil acceso a la misma.

Controlar la salida de documentos o expedientes solicitados por los diferentes érganos
de la Direccién Municipal de Transporte Urbano, conforme a las disposiciones de la
MML y las normas legales vigentes.

Seleccionar periddicamente la documentaciéon del archivo pasivo que haya perdido su
valor histérico, documental o informativo, a fin de proponer su eliminacion.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Oficina de Planeamiento y Administracion.
Tiene el mando directo sobre el personal asignado a su cargo.
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Direccion Municipal de Transporte Urbano
Denominacioén del Cargo: Asistente Administrativo
Funciones Especificas:

0 Clasificacién y registro en el sistema de trdmite documentario de expedientes,
solicitudes, oficios y otras comunicaciones.

00 Emitir reportes y/o cargo para su entrega en las direcciones correspondientes.

[ Registrar, controlar y remitir documentos a las unidades orgéanicas de la DMTU.
00 Recepcionar y entregar documentos para el fedateo correspondiente.

0 Coordinar y brindar informacién sobre la situacibn en que se encuentran los
documentos en tramite.

[ Elaborar reportes periédicos del desarrollo del servicio.
71 Planear y organizar las actividades inherentes al cargo.
(1 Cuidar la preservacion y seguridad del area del tramite documentario.
0 Asumir otras funciones que se le asigne.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Area de Tramite Documentario.
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Municipalidad Metropolitana de Lima 39/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacioén del Cargo: Auxiliar Administrativo

Funciones Especificas:

O

O

Apoyar en la recepcion, revision y registro de documentos.

Distribuir documentos diversos a las unidades organicas de la DMTU.
Efectuar trabajos manuales y de apoyo a las labores administrativas.
Realizar fotocopiado, anillado y otros de documentos.

Foliar o compaginar documentos.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Asistente Administrativo de Mesa de Partes.
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Municipalidad Metropolitana de Lima 40/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacioén del Cargo: Asistente Administrativo (Recepcion)

Funciones Especificas:

O

Orientar al publico usuario, visitante y visitantes, proporcionandoles informacién
necesaria que el caso amerite.

Controlar el ingreso de visitantes a las unidades organicas de la DMTU, debidamente
identificados.

Atender y controlar a los usuarios que soliciten citas y/o audiencias.

Atender llamadas telefénicas y transferirlas a las unidades organicas de la DMTU.
Registrar diariamente en un libro especial a las personas que visiten nuestras oficinas.
Planear y organizar las actividades inherentes al cargo.

Coordinar con las unidades orgénicas, respecto a la entrega de solicitudes de
conexiones de agua, interrupcion de vias publicas y pases vehiculares en el Centro

Histérico de Lima.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe del Area de Tramite Documentario.
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Municipalidad Metropolitana de Lima 41/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacioén del Cargo: Auxiliar Administrativo (Recepcion)

Funciones Especificas:

O

O

Atender al publico via teléfono.

Orientar al usuario y publico en general.

Apoyar en difusion los comunicados a través del sistema alta - voz telefonica.
Coordinar el ingreso de visitantes con su respectiva identificacion.

Elaborar reportes del desarrollo del servicio.

Cuidar la presentacion y seguridad del area de recepcion.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Asistente de Recepcién
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Municipalidad Metropolitana de Lima 42/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del Cargo: Encargado de Archivo

Funciones Especificas:

O

O

Proponer, dirigir y evaluar la politica archivistica de la DMTU.
Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las acciones y funcionamiento del archivo.

Coordinar y proponer acciones de transferencia y acopio de la documentacion de valor
permanente, conservada en el archivo central.

Formular y proponer normas relacionadas con los procesos técnicos de acuerdo a las
normas legales vigentes.

Coordinar y ejecutar acciones de difusion del patrimonio documentario (Cultura
Archivistica)

Ejecutar los procesos técnicos de organizacion, descripcion, seleccion, conservacion y
servicios de la documentacién de valor permanente que custodia.

Coordinar y proponer la ejecucion de la transferencia de la documentacion segun las
normas legales y vigentes.

Presentar informes mensuales sobre las actividades del archivo.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe del Area de Tramite Documentario.
Tiene el mando directo sobre el personal asignado a su cargo.
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Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del Cargo: Auxiliar de Archivo

Funciones Especificas:

Clasificar, enlegajar, rotular fondos documentarios, codificar y organizar fichas.

Participar en la seleccion de documentos para expurgo Yy transferencia de documentos.

Orientar al usuario sobre los servicios que brinde el archivo y absolver consultas.

Participar en la recoleccion de informacion relacionada con la actividad archivistica.

Participar en actividades de restauracion de documentos.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Encargado de Archivo.
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6.5.2

Municipalidad Metropolitana de Lima 44/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

AREA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES.

Denominacion del Cargo: Jefe del Area de Abastecimiento y Servicios Generales

Funciones Especificas:

O

Dirigir, ejecutar y controlar el sistema de abastecimiento y servicios, conforme a los
lineamientos y politicas de la Municipalidad de Lima, técnicas de control y otras normas
pertinentes.

Controlar que las operaciones de recepcién, mantenimiento, custodia y distribucion de
los bienes, materiales e insumos adquiridos por la Municipalidad de Lima, y de los
obtenidos por otros conceptos, se efectien de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos.

Mantener un sistema de despacho de materiales, que le permita abastecer en forma
oportuna y econémica a las unidades organicas de la Direccién Municipal de Transporte
Urbano.

Proponer normas y procedimientos internos que permitan uniformar el sistema de
almacén de la Direccion Municipal de Transporte Urbano.

Mantener un adecuado control, custodia de los bienes, materiales e insumos
almacenados y efectuar acciones de seguimiento y control de inventario.

Presentar periodicamente al Jefe inmediato superior la relacién de bienes, entre otros,
a darse de baja.

Elaborar los resiimenes de ingreso, salida y stock de materiales de almacén.

Controlar, coordinar e informar a la Direccion Municipal de Administracién / Area de
Bienes Muebles, respecto a los movimientos de los bienes patrimoniales que se realicen
en la Direccion Municipal de Transporte Urbano.

Coordinar y controlar que los servicios de terceros (limpieza y courier) cumplan con las
obligaciones asignadas, segun contratos suscritos con la Municipalidad Metropolitan de
Lima.

Organizar y controlar el servicio de impresion.

Velar por el mantenimiento y conservacion de la infraestructura de la Direccion
Municipal de Transporte Urbano, en coordinacion con la Direccibn Municipal de
Administracién y otras dependencias de la Municipalidad Metropolitana de Lima que le
competen realizar este tipo de actividades y/o terceros.

Controlar el Parque Automotriz asignado a la Direccién Municipal de Transporte Urbano
y su correspondiente mantenimiento, en coordinacion con la Direccién Municipal de
Administracion / Area de Talleres.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Oficina de Planeamiento y Administracion.
Tiene el mando directo sobre el personal asignado a su cargo.
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Direccion Municipal de Transporte Urbano

@ Municipalidad Metropolitana de Lima 45/131
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Municipalidad Metropolitana de Lima 46/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del Cargo: Asistente de Almacén

Funciones Especificas:

O

Realiza fisicamente en la Tarjeta de Control Visible los movimientos de ingresos y salida
de materiales, repuestos, bienes, stock y otros.

Verifica y controla periédicamente la cantidad fisica y existencia de materiales, bienes y
otros con lo indicado en la Tarjeta de Control Visible.

Despachar los pedidos e insumos, materiales y bienes solicitados por medio de
Comprobantes de Salida, Stock y Transito.

Elaborar y presentar a la Jefatura inmediata superior la relacién de materiales y bienes
obsoletos, descontinuados a ser dados de baja.

Dirigir y ejecutar el acomodo, limpieza y mantenimiento del almacén y sus periféricos.

Elaborar y presentar al Jefe inmediato superior, los materiales y/o repuestos, un stock
minimo para solicitar su reposicion.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Area de Abastecimiento y Servicios Generales.

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 47/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacioén del Cargo: Asistente de Bienes Patrimoniales

Funciones Especificas:

O

Controlar y registrar los movimientos de bienes patrimoniales y mantiene actualizado el
respectivo inventario fisico en coordinacién con la Direccién Municipal de Administracién
/ Municipalidad Metropolitana de Lima.

Preparar informacion a la Direccion Municipal de Administracion / Area de Bienes
Muebles, respecto a los desplazamientos de los bienes patrimoniales en la Direccion
Municipal de Transporte Urbano para su control y fines.

Supervisar el buen uso y mantenimiento de los bienes patrimoniales de la Direccion
Municipal de Transporte Urbano.

Controlar y actualizar el Cuadro de Asignacién de Vehiculos Motorizados en
coordinacion con las unidades organicas que tienen bajo su responsabilidad dichos
bienes.

Mantener un sistema de inspeccién y control que permita asegurar que la flota
automotriz se encuentre en buen uso y mantenimiento, coordinandose para sus efectos
con la Direccion Municipal de Administracion / Area de Talleres.

Controlar y elaborar la relacion de bienes remitidos a la Direccion Municipal de
Transporte Urbano en calidad de préstamo, transito, transferencia, donacion y bajas.

Apoyar en la recepcién, registro, calificacion y despacho de la documentacion que
ingresa y/o egresa de la Oficina de Planeamiento y Administracion como al Servicio de
Terceros (Courier)

Controlar y verificar la entrega de cargos del personal cesado o por término de contrato
en lo concerniente a la devolucién de los bienes patrimoniales y otros.

Coordinar y controlar con la Municipalidad Metropolitana de Lima, respecto a la
administracion del catadlogo de Bienes Patrimoniales de la Direccion Municipal de
Transporte Urbano.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe del Area de Abastecimientos y Servicios Generales.

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 48/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del Cargo: Asistente de Servicios Generales

Funciones Especificas:

O

Establecer mecanismos de inspeccion permanente para el mantenimiento y
conservacion de la infraestructura de la Direccién Municipal de Transporte Urbano.

Controlar el cumplimiento del servicio de limpieza en las instalaciones de la DMTU.
Controlar y reproducir documentos diversos, operando maquinas reproductoras, copy
printer, fotocopiadoras, guillotinas, anilladoras y similares, sobre la base de las érdenes

escritas mediante la utilizacion de formatos especiales.

Informar oportuna y periédicamente acerca de las necesidades de material, Gtiles y
urgencia de reparaciéon y mantenimiento de las maquinas.

Coordinar con la Direccion Municipal de Administracién / Direccion de Abastecimiento y
Servicios de la Municipalidad Metropolitana de Lima, respecto al mantenimiento
telefénico, areas verdes, gasfiteria, electricidad y similares.

Controlar y dar conformidad a los trabajos de servicios efectuados por terceros.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe del Area de Abastecimiento y Servicios Generales.

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 49/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacioén del Cargo: Asistente Administrativo

Funciones Especificas:

O

Atender y recepcionar quejas, sugerencias y reclamos de los usuarios (ALO DMTU) del
Servicio de Transporte Publico, mejoras en la sefializacién, semaforizacién y transito de
la ciudad, entre otras.

Ingresar a la base de datos, las quejas y reclamos recibidos.

Derivar los expedientes a las diferentes areas, ejecutando el seguimiento y respuesta.
Efectuar comunicaciones con los usuarios que realizaron las quejas y reclamos.

Elaborar informe mensual sobre las quejas y reclamos.

Prestar apoyo en la atencién de la “Bolsa de Trabajo”, “Seccién: Se Solicita”, para los
propietarios y conductores autorizados por la Municipalidad de Lima.

Mantener actualizado “El Panel Informativo y/o Periddico Mural” de la DMTU.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe del Area Abastecimiento y Servicios Generales.
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% Municipalidad Metropolitana de Lima 50/131

Direccion Municipal de Transporte Urbano
Denominacion del Cargo: Chofer
Funciones Especificas:
0 Conducir vehiculos motorizados para transporte de personal y/o carga.
1 Conducir el vehiculo garantizando la seguridad del personal y/o carga.
(1 Efectuar el mantenimiento preventivo del vehiculo a su cargo.

0 Revisar la lubricacion, combustible, agua, presion de llantas, efectuar la limpieza del
vehiculo e informar de cualquier desperfecto.

0 Mantener el vehiculo en 6ptimas condiciones de funcionamiento.

0 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe del Area de Abastecimiento y Servicios Generales.

Organizacion y Funciones DMTU
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6.5.3

Municipalidad Metropolitana de Lima 51/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.

Denominacién del Cargo: Jefe del Area de Administracion de Personal

Funciones Especificas:

O

d

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los aspectos de personal en
concordancia a las normas y procedimientos establecidos por la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

Administrar los procesos de control, asistencia, permanencia y puntualidad del personal
contratado, nombrado y practicante.

Coordinar y elaborar los contratos de personal (SNP — SP) y darle el tramite
correspondiente para su aprobacién y autorizacion.

Coordinar y elaborar el rol anual de vacaciones.

Formular, proponer y ejecutar programas de entrenamiento y capacitacion (habilidades
psicolaborales) para el rendimiento del personal administrativo, de campo, atencion al
cliente y proyectos de investigacion psicolégica respecto a los operadores del servicio
del Transporte.

Construccion de perfiles laborales y psicoldgicos y estudios de investigacion.

Coordinar al movimiento de personal y actualizacién de datos personales.

Recepcionar, verificar y remitir los recibos por honorarios a la Direccion de
Abastecimientos de la Municipalidad de Lima; previa aprobacién y autorizacién de la

DMTU.

Organizar, coordinar y procesar las evaluaciones de desempefio laboral que permita a
la Direccion Municipal la ejecucion de medidas correctivas y de estimulos.

Elaborar en coordinacion con las unidades organicas de la DMTU el plan de practicas
para su posterior remision y aprobacion de la Direccién Municipal de Administracién.

Controlar, supervisar y distribuir los vales de combustible, proporcionados por la
Direccion Municipal de Administracion / Area de Talleres.

Controlar y mantener actualizado el cuadro de Asignacion del Personal de acuerdo a
sus formas y modalidades de orden legal.

Proponer y desarrollar programas de caracter educativo, cultural, recreativo y deportivo
que promuevan la integracion, participacién y compromiso de los trabajadores, en
coordinacion con la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Reportar a la Direccion Municipal de Administracién / Direccion de Personal, los
controles de los recursos humanos para su posterior elaboracion de la Planilla Unica de
pagos.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe del Area de Administracion de Personal.

Organizacion y Funciones DMTU



Direccion Municipal de Transporte Urbano

@ Municipalidad Metropolitana de Lima 52/131

Tiene mando directo sobre el personal a su cargo

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 53/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del Cargo: Psicélogo

Funciones Especificas:

O

Elaboracién y ejecucion de programas de entrenamiento y/o capacitacién respecto a
habilidades sociales — cognitivas y estrategias para el rendimiento del personal
administrativo, de campo y atencién al usuario.

Elaborar propuestas e implementar proyectos de investigacion, respecto a la situacién
del operador de Servicio de Transporte Urbano y sus repercusiones.

Realizacién de estudios o sondeos de opinion acerca del desempefio de las diferentes
areas de la Direccién Municipal como de los servicios brindados a los usuarios.

Brindar asesoria personalizada a las diferentes areas de la Direccién Municipal
(Psicolégicos y/u Organizacionales)

Construir perfiles laborales y psicolégicos para la evaluacion del nuevo personal.

Medir el impacto de los programas de educacién vial en los operadores del servicio de
Transporte Pablico en el usuario.

Brindar asesoria en estudios y programas para el mejoramiento de la calidad del
servicio y trato al usuario.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe del Area de Administracién de Personal.

Organizacion y Funciones DMTU
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6.5.4

Municipalidad Metropolitana de Lima 54/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

AREA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

Denominacion del Cargo: Jefe de Planeamiento y Presupuesto

Funciones Especificas:

O

d

Programar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la dependencia a su
cargo.

Asesorar a las Unidades Organicas de la Direccion Municipal de Transporte Urbano en
materia de planificacion del desarrollo, disefio de politicas y el proceso presupuestario,
conforme a los lineamientos que fije la Municipalidad de Lima y a las normas legales
vigentes.

Normar y controlar las actividades relacionadas a los sistemas de planeamiento y
presupuesto en armonia con las normas y procedimientos fijados por la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

Proponer y supervisar la formulacion del plan de desarrollo de la Direccion Municipal de
Transporte Urbano en coordinacion con las unidades orgénicas que la conforman.

Controlar la ejecucion del programa presupuestal, conforme a la Ley Anual de
Presupuesto y a las normas y procedimientos impartidos por la Municipalidad
Metropolitana de LIma.

Organizar, controlar y supervisar el proceso de formulacion de presupuesto, conforme a
las normas legales vigentes y lineamientos que fije la Municipalidad Metropolitana de
Lima.

Informar periédicamente los resultados logrados por las unidades orgénicas de la
Direccion Municipal de Transporte Urbano, respecto al cumplimiento de los objetivos y
metas establecidas en el Plan Estratégico y el Plan Operativo.

Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Oficina de Planeamiento y Administracion.
Tiene el mando directo sobre el personal asignado a su cargo.
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Municipalidad Metropolitana de Lima 55/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del Cargo: Asesor en Planes y Presupuesto

Funciones Especificas:

O

O

d

Proponer programas de accién que colaboren con la toma de decisiones en los diversos
centros de costos de la Direccién Municipal de Transporte Urbano.

Coordinar con las diferentes entidades externas e internas en lo correspondiente al Plan
de Accién y Presupuesto.

Desarrollar los lineamientos en la Metodologia impartida por el Ministerio de Economia
y Finanzas para aplicar el Sistema Nacional de Inversidon Publica en los Gobiernos
Locales.

Compatibilizar las propuestas de la modificacion de Texto Unico de Procedimientos
Administrativos de la Direccion Municipal de Transporte Urbano.

Dar lineamientos para la formulacién, elaboracion, evaluacion, seguimiento y control
del plan de accién y presupuesto de la Direccién Municipal de Transporte Urbano, en
concordancia a la Ley Anual de Presupuesto.

Dar lineamientos de analisis de ratios de gestion para la evaluacién de resultados
técnicos, operativos y administrativos

Formular la compatibilizacion de actividades y centros de costos que conforman la
DMTU.

Brindar lineamientos en la revision y actualizacién del plan estratégico de la Direccion
Municipal de Transporte Urbano de acuerdo a la politica de la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

Formular herramientas de gestion (evaluacion economica — financiera e informes
ejecutivos)

Efectuar labores de capacitacion relacionadas a la especialidad.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe del Area de Planeamiento y Presupuesto.
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Municipalidad Metropolitana de Lima 56/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del Cargo: Técnico en Programacioéon y Presupuesto

Funciones Especificas:

O

Coordinar, controlar y ejecutar el programa presupuestal, conforme a la Ley Anual de
Presupuestos y a las normas y procedimientos que imparta la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

Coordinar y controlar la elaboraciéon de los requerimientos de gastos para la provisién
de bienes y servicios de las diferentes unidades organicas de la Direccion Municipal de
Transporte Urbano.

Controlar y elaborar las modificaciones presupuestales, previo a un proceso de
evaluacion, saldo presupuestal, caja y aprobacion de la unidad ejecutora, entre otras.

Elaborar informes periddicos, respectos a la ejecucion del programa presupuestal.

Coordinar con Abastecimiento y Servicios Auxiliares, los reportes de existencias de
stock (bienes e insumos materiales) y confrontar con los requerimientos de gastos que
solicite las unidades organicas de la Direccién Municipal de Transporte Urbano.

Atender la documentacion remitida por la Policia Nacional del Perd, solicitando la
transferencia del 30% de la recaudacion mensual por el pago de papeletas de
infraccion al transito y transporte, y posteriormente remitirse a la Oficina de Tesoreria
de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Organizar, supervisar y controlar el archivo documentario en el ambito de su
competencia y a la normatividad vigente.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Asesor de Planes y Presupuesto.
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@ Municipalidad Metropolitana de Lima 57/131

Direccion Municipal de Transporte Urbano
Denominacién del Cargo: Especialista en Planificacion
Funciones Especificas:

00 Estudiar y analizar la informacion béasica de métodos, metas y alternativas de
desarrollo.

0 Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y Plan de Accion de la Direccién
Municipal de Transporte Urbano.

0 Elaborar estudios, diagndsticos y proyeccién de sistemas y planes generales.
[l Participar en el disefio de metodologia para la formulacion de Planes de Desarrollo.

[l Revisar y dictaminar sobre documentos e informes técnicos que definan la politica de
desarrollo de la DMTU.

1 Realizar estudios y/o aplicar programas.

00 Puede corresponderle colaborar en la definicibn de politicas de cambio de tipo
coyuntural a largo y corto plazo.

0 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe del Area de Planeamiento y Presupuesto.

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 58/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacién del Cargo: Asesor Administrativo

Funciones Especificas:

O

d

d

Asesorar y planear estrategias dentro del marco de su funcion para la solucién de
problemas de orden administrativo.

Asesorar, apoyar Yy supervisar el mantenimiento de la infraestructura, bienes
patrimoniales y servicios auxiliares en coordinacién con Abastecimientos y Servicios de
la DMTU y la MML.

Supervisar el proceso de exclusién de bienes muebles del inventario fisico (bajas),
conforme a las normas legales vigentes y disposiciones impartidas por la MML.

Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de orden
administrativo.

Supervisa la atencién y solucién al abastecimiento de bienes materiales e insumos
requeridos por la DMTU.

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo
instrucciones generales.

Coordinar con las empresas descentralizadas, desconcentradas y Direcciones
Municipales de la Municipalidad Metropolitana L para obtener el apoyo logistico que
requiere la DMTU.

Absolver consultas, evaluar informes y otros.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Oficina de Planeamiento y Administracion.
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@ Municipalidad Metropolitana de Lima 59/131

Direccion Municipal de Transporte Urbano

DIRECCION GENERAL
DE
TRANSITO

Organizacion y Funciones DMTU
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6.6

60/131

Municipalidad Metropolitana de Lima
Direccion Municipal de Transporte Urbano

DIRECCION GENERAL DE TRANSITO

Denominacién del cargo: Director General de Transito

Funciones Especificas:

d

d

d

O

Dirigir, planificar y evaluar todas las acciones destinadas al transito de la provincia de
Lima.

Atender y evaluar recursos de reconsideraciones, impugnaciones, por las sanciones que
se aplican a los infractores.

Evaluar de forma directa de puntos criticos de congestion en Lima Metropolitana.
Coordinar sus acciones con los demas 6rganos de la Municipalidad Metropolitana de
Lima, Ministerio de Transportes y Comunicaciones, Policia Nacional del Per( y otras
entidades que asi lo requieran.

Elaborar y evaluar proyectos de Ingenieria de Transito.

Emitir Resoluciones Directorales que regulan el transito a nivel metropolitano.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Municipal de Transporte Urbano.
Tiene el mando de autoridad sobre el personal asignado a su cargo.
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T Municipalidad Metropolitana de Lima 61/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Secretaria

Funciones Especificas:

[ Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion y descarga de
archivo de documentos.

[ Elaborar y/o digitar documentos administrativos, memorando y oficios.

(1 Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos.

71 Control y distribuciéon de los materiales y Utiles de escritorio.

[ Elaboracién de agenda de reuniones.

00 Apoyar en las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.
71 Gestionar la remision de documentos administrativos externos.

71 Remitir al archivo central de la Direccion Municipal de Transporte Urbano los
documentos administrativos resueltos.

71 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director General de Transito.

Organizacion y Funciones DMTU
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62/131

Municipalidad Metropolitana de Lima
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Asistente Técnico (Ingenieria)

Funciones Especificas:

O

O

Prestar asistencia técnica en asuntos varios relacionados a la gestion de transito.
Formular mejoras en la gestion técnica administrativa en las areas organicas que
comprende la Direccion General de Transito (Supervision de Obras Viales, Sefalizacién
y Semafarizacion)

Formular propuestas de Ingenieria de Transito.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director General de Transito.

Organizacion y Funciones DMTU



@ Municipalidad Metropolitana de Lima 63/131

Direccion Municipal de Transporte Urbano
Denominacion del Cargo: Asistente Administrativo
Funciones Especificas:
0 Atender los recursos administrativos de reconsideracion y/o apelacion contra las
papeletas de infraccién por interferencia de vias por Obras (Segun la Ordenanza N° 59
— 94 —-MML)

[ Recopilar normas referente al transito de Lima Metropolitana.

0 Apoyar la atencion de expedientes administrativos y elaboracion de documentos
administrativos de la Direccion General de Transito.

0 Elaborar, proponer y revisar Proyectos de Resoluciones de la Direccion General de
Transito.

0 Atender los documentos administrativos y la elaboracion de proyectos de oficio,
memorandum e informes para la Direccién General de Transito.

0 Apoyar en las labores de consejeria y notificacibn de papeletas y recursos
administrativos.

00 Coordinar con el Servicio de Administracion Tributaria sobre papeletas — sancién
(Ordenanza 059).

0 Prestar apoyo como Inspector Municipal de Transito.
1 Apoyar a la asistencia técnica de la Direccion General de Transito.

[l Elaborar y Remitir al Servicio de Administraciéon Tributaria los estados de recursos de
impugnaciones contra papeletas — sancién (Ordenanza 059)

(1 Coordinar con la Asesoria Legal de la Direccion Municipal de Transporte Urbano para la
elaboracién de Resoluciones Directorales.

71 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director General de Transito.
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Municipalidad Metropolitana de Lima 64/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Auxiliar Administrativo

Funciones Especificas:

O

Elaborar informes mensuales, trimestrales, semanales y anuales de los avances fisicos
de las Direcciones de. Sefializaciéon, Supervision de Obras Viales y Semaforizacion.

Atender los documentos Técnicos y Administrativos y elaboracion de proyectos de
oficios, Memorando e informes para la Direccién General de Transito.

Apoyar en el archivo de los documentos administrativos resueltos.

Encargado del manejo de los sistemas (APR, DEAR y TRAMITE) en la Direccion General
de Transito.

Prestar apoyo a la asistencia técnica de Ingenieria y administrativa.

Asumir otras funciones que se le asigne

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director General de Transito.
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T Municipalidad Metropolitana de Lima 65/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Chofer

Funciones Especificas:

0 Realizar la Conduccion y el mantenimiento preventivo del vehiculo a su cargo.

[l Verificar que el vehiculo se encuentre en éptimas condiciones de uso, en aspecto de
seguridad y comodidad.

(] Controlar el buen uso del combustible.

71 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director General de Transito.
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6.6.1

Municipalidad Metropolitana de Lima 66/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

DIRECCION DE SEMAFORIZACION

Denominaciéon del cargo: Director de Semaforizaciéon

Funciones Especificas:

d

Planear, dirigir, ejecutar, y controlar las actividades concernientes a la semaforizacion
de Lima Metropolitana.

Supervisar el desarrollo e implementacion de planes y proyectos para la semaforizacion
de la ciudad de Lima

Programar, dirigir y ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo
de la semaforizacion en el area provincial de Lima.

Coordinar, apoyar y asesorar mediante la Division de Estudios a los Consejos Distritales
y Provinciales en el ambito nacional, a Entidades Publicas y Privadas para la elaboracién
y ejecucién de estudios y proyectos de semaforizacion.

Coordinar con las Entidades Publicas y de Servicios pertinentes, acerca de los trabajos
en la via publica de instalacibn de servicios, ampliaciones, modificaciones,
mejoramiento, para la adopcién de acciones que eviten dafios a la canalizacion de la
Red Semaforica.

Intervenir en los estudios e investigaciones que se relacionen con la regulacién y/o
modificacion de la circulacidon vehicular, o de gestién del transito vehicular, para el
equipamiento necesario y moderno para la semaforizacion, orientado a una Optima
regulacién del transito.

Administrar el personal, recursos de la Direccion, el local y equipos de la Central de
Trafico de Lima.

Dirigir, supervisar y ordenar la reposicion de los semaforos colisionados y operatividad
de los seméforos que fallan, asi como la instalacion de los mismos de acuerdo al
programa y metas establecidas.

Coordinar con las areas internas y entidades externas de la DMTU para el mejor
cumplimiento de sus responsabilidades en cuanto a metas de semaforizacion

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director General de Transito.
Tiene mando directo sobre el personal asignado a su cargo

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 67/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Secretaria

Funciones Especificas:

O

O

Recepcionar los expedientes presentados a la Direccién de Semaforizacion
Recepcionar las llamadas telefonicas.

Registrar y distribuir los expedientes.

Organizar, controlar y archivar la documentacién recibida y emitida por el area .
Coordinar la entrega de la documentacién a los recurrentes.

Administrar los Gtiles de la oficina.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Director de Semaforizacién

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 68/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

6.6.1.1 DIVISION DE MANTENIMIENTO

Denominacion del cargo: Supervisor de Mantenimiento

Funciones Especificas:

0

Coordinar y supervisar el mantenimiento integral de la Red Semaférica en Lima
Metropolitana.

Coordinar el Mantenimiento de semaforos y la reparacion de controles de trafico.
Elaborar informes periodicos.

Elaborar estadisticas sobre el mantenimiento integral de la Red Semaférica en Lima
Metropolitana.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Director de Semaforizacion.
Tiene mando directo sobre el personal asignado a su cargo.

Organizacion y Funciones DMTU



@ Municipalidad Metropolitana de Lima 69/131

Direccion Municipal de Transporte Urbano
Denominacion del cargo: Jefe de Brigada de Mantenimiento de Seméaforos
Funciones Especificas:

[0 Coordinar con el Jefe de la Division de Mantenimiento para recibir y/o ejecutar érdenes
de trabajo

0 Elaborar informes diarios de los trabajos realizados y materiales utilizados.
(1 Efectuar pedido de materiales de trabajo con anticipacion.

(1 Efectuar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo segun cronograma
establecido.

1 Programar y sincronizar los controles de tréafico y su puesta en funcionamiento.

0 Efectuar el control y la reparacion de los circuitos eléctricos de semaforos que salen de
servicio por fallas y dar alternativas de solucién para la puesta en funcionamiento.

0 Controlar y evaluar diariamente al Personal a su cargo, asi como el control de su
asistencia.

00 Es de su responsabilidad el uso de los materiales, equipos y herramientas que se
proporcionen para efectuar los trabajos de semaforizacion.

0 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y responsabilidad

Depende directamente del Supervisor de Mantenimiento.
Tiene el mando de autoridad sobre el personal asignado a su cargo.

Organizacion y Funciones DMTU



T Municipalidad Metropolitana de Lima 70/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacién del cargo: Técnico en Mantenimiento de Semaforos

Funciones Especificas:

[ Trabajar con el Jefe de Brigada a fin de ejecutar las actividades en forma ordenada

[ Efectuar la revisiéon y reparacion de los circuitos semaféricos que salen de servicio por
fallas y dar alternativas de solucion para la puesta de funcionamiento.

(1 Reparar inmediatamente las instalaciones semaforizadas averiadas por colisiones y
otros.

[ Efectuar reparaciones de controles de tréafico.

[l Programar las sincronizaciones de controles electronicos y puesta en funcionamiento de
los mismos.

[0 Es de su responsabilidad los materiales y herramientas que se le proporcionen para
efectuar los trabajos de semaforizacion.

0 Efectuar el lavado y pintado de las instalaciones semaforicas.

0 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad

Depende directamente del Jefe de Brigada de Mantenimiento de Semaforos.

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 71/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Técnico de Laboratorio de Electrénica

Funciones Especificas:

O

Coordinar con el Jefe de Mantenimiento de semaforos y Jefes de Brigadas, sobre los
desperfectos y requerimientos para la reparacion de controles de tréafico.

Realizar diariamente la reparacion de los controles de tréfico.

Llevar un control de la recepcion y entrega de tarjetas electrénicas, partes y controles
de tréfico.

Llevar un inventario pormenorizado de los tipos de controles, modelos, marcas, etc. de
los controles de tréafico de la red de semaforos de Lima Metropolitana.

Realizar el pedido de componentes, dispositivos electronicos, controles de tréafico, e
instrumentos que se requieren para el mantenimiento preventivo y correctivo de los
controles de tréafico.

Tener en perfecto estado de conservacion los instrumentos y equipos de
mantenimiento electrénico.

Programar, sincronizar y modificar los tiempos de ciclo y distribucion de verde de los
semaforos.

Realizar inventarios mensuales de controladores de trafico.
Realizar evaluaciones electrénicas exhaustivas a controladores de tréafico.

Realizar cuadros descriptivos de los beneficios y problemas de controladores de tréfico,
segun fabricante en base a informes técnicos.

Llevar un archivo actualizado de las hojas de programacion de tiempos de los controles
de tréfico.

Elaborar informes periodicos.

Asumir otras funciones que se le asigne

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Brigada de Mantenimiento de Semaforos.

Organizacion y Funciones DMTU
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72/131

Municipalidad Metropolitana de Lima
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Chofer

Funciones Especificas:

O

O

Revisar el estado del vehiculo, llena combustible y conduce el vehiculo asignado
Transportar al personal, equipos, herramientas y materiales a los lugares de trabajo.

Cuidar los equipos, herramientas y materiales que se encuentren en el vehiculo cuando
el vehiculo esta estacionado.

Operar el brazo hidraulico del camion y apoya en las labores de mantenimiento de
seméforos.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Brigada de Mantenimiento de Seméforos.

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 73/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacién del cargo: Asistente Administrativo

Funciones Especificas:

O

O

Planificar y programar las acciones y metas a desarrollar anualmente

Organizar, identificar y plantear la realizacion de evaluaciones y estudios de transito en
intersecciones criticas que requieren de semaforizacion.

Coordinar, elaborar y desarrollar estudios de transito de semaforizacion.

Coordinar, apoyar y asesorar a los Consejos Distritales y Provinciales, Entidades Publicas
y Privadas en la elaboracién de estudios y proyectos de semaforizacion.

Elaborar normas, metodologia y especificaciones técnicas para los estudios y proyectos
de semaforizacion.

Dirigir y supervisar los inventarios de la situacion actual de los semaforos.

Coordinar, supervisar y efectuar los trabajos de levantamientos topograficos, disefios y
dibujos de los estudios y proyectos de semaforizacion.

Coordinar, supervisar y efectuar los trabajos de Censos vehiculares en intersecciones
criticas programadas.

Programar, evaluar y efectuar conteos vehiculares para la actualizacién de programas
de tiempo de ciclos de la Red del Sistema de Semaforizacion.

Elaborar de Informes mensuales.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Director de Semaforizacion

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 74/131

Direccion Municipal de Transporte Urbano

6.6.1.2 DIVISION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DE SEMAFORIZACION

Denominacion del cargo: Técnico en Transito.

Funciones Especificas:

g

O

Efectuar metrados y presupuesto de proyecto de semaforizacion.

Atender, evaluar y responder expedientes presentados a la Direccion Municipal de
Transporte Urbano (Incluye Inspecciéon Ocular, Censos Vehiculares, propuesta de
disefio semaforico).

Realizar y mantener actualizado el inventario integral de la Red Semaforica.

Elaborar propuestas de mejoramiento de la semaforizacién.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Director de Semaforizacién.

Organizacion y Funciones DMTU



"

6.6.2

Municipalidad Metropolitana de Lima 75/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

DIRECCION DE SENALIZACION

Denominacién del Cargo: Director de Sefializacion

Funciones Especificas:

O

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de
implementacién, mantenimiento y conservacion de sefalizaciéon en las vias de Lima
Metropolitana y del Cercado de Lima, asignadas a la Direccién Municipal de Transporte
Urbano.

Coordinar con las Municipalidades distritales, autoridades e instituciones involucradas
en acciones de sefializacion que permitan la regulacién del transito.

Programar dirigir, coordinar y controlar las actividades para el mantenimiento e
implementacion de la sefializacion integral de las vias metropolitanas.

Evaluar, otorgar y/o modificar autorizaciones el sentido de la circulacion vehicular en
las vias de Lima Metropolitana.

Evaluar y otorgar la autorizacion para la sefializacion anual de zonas reservadas y de
seguridad.

Declarar las zonas rigidas al estacionamiento vehicular en las vias publicas.
Otorgar la Certificacién de Sefializacion de vias preferenciales.
Evaluar y otorgar la autorizacién de instalacion de gibas.

Ejecutar los proyectos que se relacionen con la regulacion y modificacion de la
circulacion vehicular.

Elaborar expedientes técnicos de sefializacion horizontal y vertical.
Supervisar el desarrollo e implementacion de planes y proyectos de sefializacion.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director General de Transporte.
Tiene el mando directo sobre el personal asignado a su cargo.

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 76/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Secretaria

Funciones Especificas:

O

0

Realizar la recepcion de expedientes presentados a la Direccién de Sefializacion.
Recepcionar las llamadas telefonicas

Administrar los Gtiles de la oficina

Organizar y Controlar la Documentacion recibida y emitida por el area
Coordinar la entrega de la documentacién a los recurrentes.

Remitir la documentacion administrativa resuelta al archivo central de la Direccion
Municipal de Transporte Urbano.

Asumir otras funciones que se le asigne

Linea de autoridad y responsabilidad

Depende directamente del Director de Sefalizacion.

Organizacion y Funciones DMTU
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77/131

Municipalidad Metropolitana de Lima
Direccion Municipal de Transporte Urbano

6.6.2.1 DIVISION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DE SENALIZACION

Denominacion del cargo: Jefe de la Division de Estudios

Funciones Especificas:

O

Atender los expedientes (incluye inspeccién ocular, censos, procesamiento de la
informacion y propuesta de disefio vial) presentados a la Direccion de Sefalizacion.

Realizar el procesamiento de datos y elaboracion de informes.

Elaborar Estudios de sefializacion, transito y vialidad para las vias de Lima asignadas a
la Direccion Municipal de Transporte Urbano.

Elaborar los informes mensuales de avances del area.
Controlar las autorizaciones de zonas reservadas y de seguridad.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Director de Sefalizacion
Tiene el mando de autoridad sobre el personal asignado a su cargo.

Organizacion y Funciones DMTU
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78/131

Municipalidad Metropolitana de Lima
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Técnico en Transito

Funciones Especificas:

O

Atender los expedientes (incluye inspeccion ocular, censos, procesamiento de la
informacion y propuesta de disefio vial) presentados a la Direccidn de Sefalizacion.

Realizar el procesamiento de datos y elaboracion de informes

Elaborar los Estudios de Sefalizacion, para la implementacion de nuevos paraderos de
taxi

Coordinar los trabajos de implementacién de Paraderos de Taxis autorizados por la
Direccion de Estudios, Autorizaciones y Registros de la Direcciébn Municipal de
Transporte Urbano.

Coordinar con las Municipalidades Distritales con relacion a las zonas de parqueo
vehicular

Evaluar la sefalizacion en los cruces férreos
Apoyo en los trabajos de las Divisiones de Estudios y de Mantenimiento

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Division de Estudios.

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 79/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Chofer

Funciones Especificos:

O

O

Realizar el mantenimiento preventivo del vehiculo a su cargo.

Verificar que el vehiculo se encuentre en Optimas condiciones, en aspectos de
seguridad y comodidad.

Controlar el buen uso del combustible.

Conducir la unidad mévil asignada al Area en el turno (dia/ noche) seguin sea el caso.
Apoyar en los trabajos de campo.

Trasladar al personal a los puntos de inspeccion.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad

Depende directamente del Director de Sefalizacion

Organizacion y Funciones DMTU
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80/131

Municipalidad Metropolitana de Lima
Direccion Municipal de Transporte Urbano

6.6.2.2 DIVISION DE MANTENIMIENTO DE SENALES

Denominacion del cargo: Jefe de la Division de Mantenimiento de Sefales

Funciones Especificas:

O

Atender los expedientes (incluye inspeccion ocular, censos, procesamiento de
informacion y propuesta de disefio vial)

Procesar los datos técnicos y elaborar los informes respectivos.
Programar los trabajos de pintado de sefializacion horizontal en las vias

Programar los trabajos de instalacibn, mantenimiento, reubicacién y retiro de la
sefializacion vertical en las vias

Controlar los avances y el cuaderno de reporte de trabajo diario
Coordinar el abastecimiento de materiales y bienes de consumo

Coordinar con las Municipalidades distritales para la ejecucion de los trabajos conjuntos
en su jurisdiccion

Apoyar en la elaboraciéon de Estudios de Sefializacion.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Director de Sefializacion
Tiene el mando de autoridad sobre el personal asignado a su cargo.

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 81/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Pintor

Funciones Especificas:

O

O

Realizar los Trabajos de Pintado de la sefializacién horizontal
Realizar los trabajos de mantenimiento de la sefializacion vertical
Realizar los trabajos de instalacion de las sefiales verticales.
Apoyar a otras Direcciones de la Direccion General de Transito.
Realizar los trabajos de instalacién de las sefiales verticales.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente de Jefe de la Divisibn de Mantenimiento de Sefiales.

Organizacion y Funciones DMTU
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6.6.3

Municipalidad Metropolitana de Lima 82/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS VIALES

Denominacion del cargo: Director de Supervision de Obras Viales

Funciones Especificas:

O

Dirigir, planear, ejecutar acciones para garantizar el transito a través de la interferencia
de vias por obras, eventos culturales o comerciales, religiosos y otros segin sea su
competencia.

Dirigir y supervisar el parchado de emergencia en vias del cercado de Lima

Elaborar y Ejecutar el plan de accidon y presupuesto anual de la Direccion de
SUpervisién de Obras Viales.

Autorizar interferencias temporales de transito vehicular y/o peatonal en la via publica
de Lima Metropolitana.

Autorizar la Circulacion de vehiculos de carga pesada.

Sancionar el incumplimiento de obras a empresas que interfieren la via sin
autorizacion.

Remitir papeletas con cargos de notificacion (Ordenanza 059).

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director General de Transito.
Tiene el mando de autoridad sobre el personal asignado a su cargo.

Organizacion y Funciones DMTU



% Municipalidad Metropolitana de Lima 83/131

Direccion Municipal de Transporte Urbano
Denominacion del Cargo: Secretaria
Funciones Especificas:

00 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion, archivo de
documentos técnicos y administrativos.

0 Recepcion de expedientes.

1 Atencion al publico.

71 Entregar Resoluciones Directorales a los usuarios.

0 Ejecutar y verificar la actualizacion de registro, fichas y documentos

00 Apoyar las acciones administrativas de comunicacién, informacion y relaciones publicas.
1 Redactar Proyectos de Oficios, Resoluciones Directorales, Memorandums e Informes.

71 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Supervision de Obras Viales.

Organizacion y Funciones DMTU



Direccion Municipal de Transporte Urbano

% Municipalidad Metropolitana de Lima 84/131

6.6.3.1 DIVISION DE MANTENIMIENTO DE VIAS

Denominacion del cargo: Supervisor de Mantenimiento de Vias
Funciones Especificas:
01 Realizar el parchado de emergencia de las pistas y veredas del Cercado de Lima.
(1 Evaluar los pedidos de trabajos de parchado y mantenimiento.
0 Inspecciones oculares de malos acabados de parchados efectuados por contratistas.
00 Preparacibn de expedientes técnicos de mantenimiento de vias incluyendo
presupuestos, metrados, costos unitarios, especificaciones técnicas y cronograma de
obras.

[ Control del personal obrero de la Direccidn de Supervisién de Obras Viales.

0 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad

Depende directamente del Director de Supervisién de Obras Viales
Tiene el mando de autoridad sobre el personal asignado a su cargo.

Organizacion y Funciones DMTU



T Municipalidad Metropolitana de Lima 85/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Chofer

Funciones Especificas:

] Conducir la unidades moéviles asignadas al Area en el turno (dia/ noche).

[ Trasladar al personal técnico de la Direccion de Supervision de Obras Viales, a los
puntos de inspeccion.

(1 Apoyar las labores de mantenimiento en vias en casos de emergencia.

71 Revisar en coordinacion con el capataz de mantenimiento de vias, el buen
funcionamiento de los equipos de campo.

71 Encargado del abastecimiento de combustible de las unidades asignadas.

0 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Director de Supervision de Obras Viales

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 86/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Operario (Mantenimiento de Vias)

Funciones Especificas:

O

O

Realizar trabajos de pavimentacion, de vias.

Realizar los trabajos de asfaltado.

Operar las herramientas para el mantenimiento de vias como: rastrillo, bugies, etc.
Realizar trabajos de apoyo a las otras areas de la Direccién General de Transito.
Arreglo de herramientas en general de la Direcciéon Municipal de Transporte Urbano.

Operar maquinarias para los trabajos del mantenimiento: Compresoras, martillo,
neumatico, rodillo y mezcladora.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Supervisor de Mantenimiento de Vias.

Organizacion y Funciones DMTU



% Municipalidad Metropolitana de Lima 87/131

Direccion Municipal de Transporte Urbano
Denominacion del cargo: Pedn (Mantenimiento de Vias)
Funciones Especificas:

0 Manejo de herramientas manuales para trabajos de rotura de pista y de
mantenimiento de vias.

00 Apoyo en los trabajos de asfaltado.
(1 Obedecer las indicaciones del Operario (Mantenimiento de Vias)
(1 Realizar trabajos de apoyo a otras areas de la Direccion General de Transito.

0 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Supervisor de Mantenimiento de Vias.

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 88/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

6.6.3.2 DIVISION DE INTERFERENCIA DE VIAS

Denominacion del cargo: Inspector de Interferencia de Vias

Funciones Especificas:

O

O

Atender los expedientes de interferencia de vias y realizar las inspecciones oculares
Atender al publico.

Realizar la redaccion de Informe Técnico de Inspeccion, Oficios, memorando y otros
documentos, a fin de atender los expedientes.

Realizar la evaluacién y elaboracion de planos de desvios, planos de sefializacion
cambio geométrico vial, para transporte publico, privado y pesado.

Controlar y supervisar las autorizaciones de interferencia de vias
Coordinar con empresas de servicios los acabados de obras en zonas de uso publico.
Apoyar en la documentacién de carga pesada.

Sancionar a aquellas personas naturales y/o juridicas que incumplan con la Ordenanza
059.

Atender los expedientes de registro y autorizacion de circulacion de vehiculos pesados
y/ o carga en vias de Lima Metropolitana.

Atender las solicitudes sobre autorizacion de vehiculos proveedores en el Centro
Histdrico de Lima para la circulacién.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Director de Supervisién de Obras Viales.

Organizacion y Funciones DMTU



Direccion Municipal de Transporte Urbano

% Municipalidad Metropolitana de Lima 89/131

6.6.3.3 DIVISION DE TRANSPORTE PESADO Y DE CARGA

Denominacion del Cargo: Inspector de Transporte Pesado y de Carga
Funciones Especificas:

1 Atender los expedientes de transporte pesado y de carga.

(1 Atencion al pablico

[ Realizar las constataciones de vehiculos de carga

71 Realizar la redaccion de Informe Técnico de constatacion

(1 Realizar la redaccion, control y registro de Resoluciones Directorales, informes, oficios y
memorandos.

(1 Apoyar a la Direccion General de Transito

1 Asumir otras funciones que se le asigne

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Director de Supervision de Obras Viales.

Organizacion y Funciones DMTU



@ Municipalidad Metropolitana de Lima 90/131

Direccion Municipal de Transporte Urbano

DIRECCION GENERAL
DE
TRANSPORTE

Organizacion y Funciones DMTU
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6.7

91/131

Municipalidad Metropolitana de Lima
Direccion Municipal de Transporte Urbano

DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE

Denominacién del Cargo: Director General de Transporte

Funciones Especificas:

O

Dirigir y evaluar las actividades concernientes al sistema de transporte en el ambito
metropolitano.

Evaluar los estudios y las propuestas sobre otorgamiento de autorizaciones,
ampliaciones y modificaciones de parametros técnicos de la ruta.

Autorizar la modificacion o ampliacién de las rutas dadas en concesion.
Programar licitaciones y otorgar concesiones de rutas.

Emitir Resoluciones Directorales Generales relacionadas con el servicio de transporte
publico urbano

Someter a consideracion del Director Municipal los programas y proyectos de la
Direccién General para su aprobacion, sobre mejoramiento del Sistema de Transporte
Urbano.

Evaluar proyectos de transporte publico y de transito, en coordinacion con la Direccion
General de Transito.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Municipal de Transporte Urbano.
Tiene el mando de autoridad sobre el personal asignado a su cargo.

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 92/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Secretaria

Funciones Especificas:

O

Recepcionar, registrar y derivar documentos que ingresan a diario a la directora
General de Transporte (enviados por tramite documentario y diversas areas de la
Direccién Municipal de Transporte Urbano).

Elaborar, registrar y notificar oficios, elaborados por la oficina de Estudios y Proyectos,
y demds &reas que preparen los proyectos para la firma de Direccion General de
Transporte.

Elaborar memorandos e informes emitidos por la Direccién General de Transporte.
Registrar y notificar Resoluciones emitidas por Direccion General de Transporte,
asimismo notificar y verificar el cumplimiento de las Resoluciones Directorales

Municipales y custodia de las mismas.

Atender solicitudes de copias certificadas.
Atender llamadas telefénicas.

Concertar audiencias solicitadas con el Director General de Transporte (control de
agenda)

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Director General de Transporte

Organizacion y Funciones DMTU



"

93/131

Municipalidad Metropolitana de Lima
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacién del cargo: Asistente Administrativo

Funciones Especificas:

O

O

Realizar la actualizacién de oficios emitidos por DGTE en base de datos (Excel).

Entregar oficios y resoluciones a las empresas concesionarias por la oficina de
recepcion.

Realizar la Digitacion de informacién proporcionadas por las empresas concesionarias
(actualizacion de datos).

Apoyar en copias fotostaticas.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Director General de Transporte

Organizacion y Funciones DMTU



"

6.7.1

Municipalidad Metropolitana de Lima 94/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

DIRECCION DE ESTUDIOS, AUTORIZACIONES Y REGISTROS

Denominacion del cargo: Director de Estudios, Autorizaciones y Registros

Funciones Especificas:

O

Planear, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el Registro de
Empresas, Conductores y Cobradores, asi como la emision de autorizaciones y
evaluacion de expedientes referidos al Servicio Publico de Transporte de Pasajeros en
la Provincia de Lima, en sus diversas modalidades.

Representar a la Direccion de Estudios, Autorizaciones y Registros en todas las
reuniones y comunicaciones internas de la Direcciéon Municipal de Transporte Urbano,
de acuerdo a las facultades que le confiere el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos y por delegacion del Director Municipal de Transporte Urbano.

Organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del personal a mi cargo.
Administrar racionalmente los recursos humanos y materiales asignados.

Resolver los casos que faculta el Texto Unico de Procedimientos Administrativos,
coordinando con la Direcciébn General de Transporte y la Direccion Municipal de
Transporte Urbano lo relacionado al transporte en general.

Garantizar una Optima atencion al publico.

Conceder audiencias a los recurrentes de la Direccién Municipal de Transporte Urbano,
para tratar los expedientes en tramite, reclamos, quejas o sugerencias relacionadas con
la Direccién a mi cargo.

Plantear al Director General de Transporte y al Director Municipal de Transporte
Urbano, alternativas y estrategias pertinentes para la 6ptima marcha de la Direccion de

Estudios, Autorizaciones y Registros.

Integrar las comisiones de trabajo que disponga el Director Municipal de Transporte
Urbano y/o Director General de Transporte.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Director General de Transporte.
Tiene el mando de autoridad sobre el personal asignado a su cargo.

Organizacion y Funciones DMTU



@ Municipalidad Metropolitana de Lima 95/131

Direccion Municipal de Transporte Urbano
Denominacion del cargo: Secretaria
Funciones Especificas:

0 Atender a las personas que soliciten audiencia con el Director de Estudios,
Autorizaciones y Registros.

0 Atender las llamadas telefénicas para el Director, comunicarlo con las personas que él
solicite, concertar citas y coordinar audiencias.

00 Redactar y mecanografiar documentos (Memorandums, Oficios e Informes)

01 Mantener actualizado el registro de correspondencia de entrada y de salida, efectuando
el seguimiento y control respectivo.

1 Mantener ordenado y custodiar el archivo de documentos emitidos y recibidos.
(1 Efectuar el descargo de expedientes en el Sistema de Tramite Documentario.

0 Velar por el suministro oportuno de materiales y Utiles de oficina, controlando el
almacenamiento y la distribucion racional de los mismos.

0 Supervisar el cumplimiento de las disposiciones de la Direccion, relacionadas al uso y
circulacion en los ambientes de trabajo.

0 Llevar la Agenda de Citas y Reuniones, informando oportunamente al Director sobre las
mismas y facilitdndole los antecedentes respectivos.

0 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad

Depende directamente del Director de Estudios Autorizaciones y Registro

Organizacion y Funciones DMTU



"

Municipalidad Metropolitana de Lima 96/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

6.7.1.1 AREA DE REGISTROS

Denominacion del cargo: Jefe de Registros

Funciones Especificas:

O

d

Supervisar las labores del personal de ventanillas

Absolver las consultas diarias al personal y usuarios personalmente y por teléfono.
Atender los expedientes remitidos al Area de Registros de la Oficina de Tramite
Documentario y de otras Areas

Realizar la evaluacién de los expedientes

Elaborar Resoluciones, Oficios, Memorandums e Informes

Registrar la Sancion a las Empresas y Vehiculos, en el Registro de Sanciones

Elaborar Constancias de registro de empresas, vehiculos y conductores

Coordinar y absolver las consultas del personal de Ventanilla.

Asumir otras funciones que se le asigne

Linea de autoridad y responsabilidad

Depende directamente del Director de Estudios, Autorizaciones y Registros
Tiene el mando de autoridad sobre el personal asignado a su cargo.

Organizacion y Funciones DMTU



@ Municipalidad Metropolitana de Lima 97/131

Direccion Municipal de Transporte Urbano
Denominacion del cargo: Auxiliar Administrativo
Funciones Especificas:
[ Elaborar la relacién de expedientes atendidos para el envio al Archivo Central-DMTU.
(1 Sacar fotocopias.
(1 Entregar documentos a diferentes areas.
0 Apoyar al personal de las Ventanillas.

0 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad

Depende directamente del Jefe de Registros

Organizacion y Funciones DMTU



"

Municipalidad Metropolitana de Lima 98/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

6.7.1.2 AREA DE AUTORIZACIONES

Denominacion del Cargo: Jefe de Autorizaciones

Funciones Especificas:

O

d

Atender expedientes de autorizacién y otros
Realizar la elaboracién de Informes, Memorandums, Oficios, Directivas.

Elaborar proyectos de Resoluciones, las mismas que supervisa la Oficina de Asesoria
Legal.

Coordinar con las diferentes areas de la Direccion Municipal de Transporte Urbano
vinculados a Autorizaciones.

Realizar la supervisién del personal a cargo, en el cumplimiento de sus funciones.
Supervisar la emisién de:
Tarjetas de Circulacion
Certificados de Operacién: Taxi Independiente, Taxi Estacién, Taxi Remisse,
Transporte Escolar, Transporte de Personal, Transporte Turistico y Mototaxis.
Realizar el levantamiento de informacion de las empresas de transporte en general.

Evaluar los expedientes concernientes al registro de empresas de Taxi Estacion y
Remisse.

Evaluar las solicitudes para acceder a rutas.
Realizar la atencion personalizada a los transportistas en el Area de Recepcion

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente 4del Director de Estudios, Autorizaciones y Registros.
Tiene el mando de autoridad sobre el personal asignado a su cargo.

Organizacion y Funciones DMTU



% Municipalidad Metropolitana de Lima 99/131

Direccion Municipal de Transporte Urbano
Denominacion del Cargo: Asistente Administrativo (Autorizaciones)
Funciones Especificas:
0 Verificar el itinerario de modificacién de ruta.

(1 Evaluar expedientes de solicitud de Tarjetas de Circulacion por modificacion de ruta,
duplicado de tarjeta de circulacién.

[l Emitir Tarjetas de Circulacion y Certificados de Operacién (Turistico, Escolar y de
Personal)

01 Asumir otras funciones que se le asigne

Linea de autoridad y responsabilidad

Depende directamente del Jefe de Autorizaciones

Organizacion y Funciones DMTU



"

Municipalidad Metropolitana de Lima 100/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Asistente Administrativo (Certificados de Operacion)

Funciones Especificas:

O

Verificar, revisar, autorizar y enviar la informacién con la documentacion correcta para
la confeccion y entrega de Licencias de Conducir para Vehiculos Menores a la empresa
contratada y posteriormente recepcion de las licencias previa verificacion.

Elaborar los oficios a la empresa contratada para los fines mencionados y para las
coordinaciones que segun lo amerite el caso.

Coordinar con la empresa encargada de la emisién de licencias de conducir, para una
oportuna entrega.

Realizar la emisiobn de Certificados de Operacion para empresas de Taxi y Taxis
Independientes.

Coordinar con la empresa encargada la confeccién de Stikers SETAME.

Coordinar con la empresa encargada para la elaboracién de los fotochecks de
Representante Legal.

Emitir Carnets del Curso de Educacion Vial.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Autorizaciones

Organizacion y Funciones DMTU



% Municipalidad Metropolitana de Lima 101/131

Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del Cargo: Auxiliar Administrativo (Ventanilla 2: Padrén Vehicular)
Funciones Especificas:

71 Retiro de Padrén Vehicular.

1 Renovacion anual de tarjeta de circulacion.

1 Permiso fuera de ruta.

0 Constancias de inscripcion de unidades actual e histoérica.

71 Emision de Padrén Vehicular.

1 Emision de Padrén de Conductores y Cobradores.

71 Baja Definitiva.

(1 Cambio de Modalidad.

0 Constancia de Baja.

01 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Autorizaciones

Organizacion y Funciones DMTU



% Municipalidad Metropolitana de Lima 102/131

Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del Cargo: Auxiliar Administrativo (Ventanilla 3: Programacion de Vehiculos
de Transporte Urbano)

Funciones Especificas:
(1 Programacion de Constatacion de Caracteristicas.
00 Entrega de Padrones de Constatacion.
71 Digitacién de Hojas de Constatacion.
71 Revalidacién — Duplicado de Licencia de Conducir Vehiculo Menor.

0 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Autorizaciones

Organizacion y Funciones DMTU



"

103/131

Municipalidad Metropolitana de Lima
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Auxiliar Administrativo (Ventanillas 4 y 8: Inclusiones)

Funciones Especificas:

O

O

Inclusiones

Sustituciones

Bajas-Inclusiones

Actualizacién de datos (Unidades, Propietarios y Empresas)

Registro de Empresas

Registro de unidades para servicio regular y no regular

Autorizacion de Renovacion de Autorizacion de Transporte Turistico y Personal.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Autorizaciones.

Organizacion y Funciones DMTU



% Municipalidad Metropolitana de Lima 104/131

Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacién del cargo: Auxiliar Administrativo (Ventanilla 5: SETAME)
Funciones Especificas:

71 Afiliacion de Taxis al SETAME

1 Renovacion de Certificados de Operacién

1 Autorizacion Servicio Escolar para la Inscripcion y renovacion

O Inscripcién de conductor de transporte escolar

00 Programar y digitar hojas de Constatacion de Servicio Escolar.

Tl Actualizar polizas de seguro de Transporte Regular

71 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Autorizaciones.

Organizacion y Funciones DMTU



"

Municipalidad Metropolitana de Lima 105/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Auxiliar Administrativo (Ventanilla 6: Entrega de

Autorizaciones)

Funciones Especificas:

g

O

Entrega de Stikers de Placa de Setame y Stiker de Fonosetame
Certificado de Servicio Turistico, Personal y Escolar
Resoluciones de Servicio Turistico y de Personal

Certificado de Operaciones — SETAME

Tarjetas de Circulacion

Descargar en el sistema las tarjetas de circulacion que diariamente se entrega y
credenciales del REACC.

Entrega de Oficios de Inclusiones

Stiker Anual — ESTAME

Credenciales a Representantes y Apoderados
Entrega de Licencias de Vehiculo Menor Bl

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Autorizaciones.

Organizacion y Funciones DMTU



"

106/131

Municipalidad Metropolitana de Lima
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Auxiliar de Administrativo (Ventanilla 7: Registro de

Conductor y/o Cobrador, Modificacién de Directorio de
Empresas, Emision de Carné de Educacion Vial)

Funciones Especificas:

d

g

Modificacion de Directorio

Evaluacion de los expedientes para su atencién y derivacion

Inscripcién de conductores y cobradores de las Empresas de Transporte.

Actualizacién de datos de los conductores y cobradores de las Empresas de Transporte
Confeccion de carnés de educacion vial.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Autorizaciones.

Organizacion y Funciones DMTU



Direccion Municipal de Transporte Urbano

@ Municipalidad Metropolitana de Lima 107/131

6.7.1.3 AREA DE CONSTATACION DE CARACTERISTICAS

Denominacion del cargo: Jefe del Area de Constatacion de Caracteristicas.

Funciones Especificas:

[l Supervisar la Constatacion de Caracteristicas realizada a los vehiculos que prestan
Servicio de Transporte Pablico, Taxi, Turistico, Personal y Escolar.

[ Instruir al personal de constatacion de caracteristicas.

[ Atender los reclamos o consultas técnicas relacionadas a constatacion de
caracteristicas.

(1 Verificar las Tarjetas de Circulacion, que esté de acuerdo a los patrones de registro.

0 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Director de Estudios, Autorizaciones y Registros
Tiene mando directo sobre el personal asignado a su cargo.

Organizacion y Funciones DMTU



Direccion Municipal de Transporte Urbano

@ Municipalidad Metropolitana de Lima 108/131

Denominacion del cargo: Supervisor (Constatacion de Caracteristicas)

Funciones Especificas:

0 Realizar la Constatacion de Caracteristicas a los vehiculos que prestan Servicio de
Transporte Pablico, Taxi, Turistico, Personal y Escolar.

00 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Jefe del Area de Constataciones

Organizacion y Funciones DMTU



T Municipalidad Metropolitana de Lima 109/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Artesano

Funciones Especificas:

O Instalacidon de Casquetes y servicio eléctrico a las unidades del SETAME.

01 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Jefe del Area de Constataciones

Organizacion y Funciones DMTU



Direccion Municipal de Transporte Urbano

@ Municipalidad Metropolitana de Lima 110/131

6.7.1.4 AREA DE LIBERTAD DE VEHICULOS

Denominacion del cargo: Jefe de Area de Libertad de Vehiculos
Funciones Especificas:

(1 Atender directamente a los usuarios sobre los requisitos para liberar vehiculos
internados en los Depésitos Municipales de Vehiculos por Procesos Judiciales.

[l Evaluar los documentos y pagos de los vehiculos que solicitan su libertad (proceso
judicial)

Tl Emitir las papeletas de libertad de los Dep6sitos Municipales de Vehiculos después de
la evaluacion (en caso de proceder la orden de libertad (proceso judicial))

[l Supervisar el archivamiento de la documentacién que se adjunta en las Papeletas de
Libertad.

01 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Director de Estudios, Autorizaciones y Registros
Tiene mando directo sobre el personal asignado a su cargo.

Organizacion y Funciones DMTU



"

Municipalidad Metropolitana de Lima 111/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Secretaria

Funciones Especificas:

O

O

Tipear documentos tales como Memorandums, Oficios e Informes
Registrar los documentos ingresados.
Controlar el archivo de documentacion que genera el area.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Area de Libertad de Vehiculos.

Organizacion y Funciones DMTU



Direccion Municipal de Transporte Urbano

@ Municipalidad Metropolitana de Lima 112/131

Denominacién del cargo: Asistente Administrativo

Funciones Especificas:

0 Atender al publico, cuyos vehiculos han sido internados en los depdsitos de la
Depésitos Municipales de Vehiculos por mandato judicial.

00 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Area de Libertad de Vehiculos.

Organizacion y Funciones DMTU



"

Municipalidad Metropolitana de Lima 113/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

6.7.2 DIRECCION DE SUPERVISION, CONTROL Y SANCIONES

Denominacion del cargo: Director de Supervision, Control y Sanciones

Funciones Especificas:

O

Planificar, organizar y controlar las acciones de fiscalizacion y control del transporte
urbano.

Desarrollar estrategias que permitan una eficaz fiscalizacion y control.

Coordinar con la alta direccion de la Policia Nacional del Perd, Ministerio Publico,
Prefectura de Lima y otras entidades publicas y privadas que por su funcién lo requiera

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Direccion de Supervision,
Control y Sanciones.

Integrar comisiones de trabajo para recomendar acciones de desarrollo municipal.
Asesorar a la Direcciéon Municipal en asuntos de su competencia.

Representar a la Direccion Municipal en comisiones multisectoriales y/o eventos
relacionados con las actividades de fiscalizacion y control de transporte urbano.

Analizar la informacion estadistica.
Atender expedientes.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director General de Transporte.
Tiene mando directo sobre el personal asignado a su cargo.

Organizacion y Funciones DMTU



"

Municipalidad Metropolitana de Lima 114/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Asesor

Funciones Especificas:

O

O

Asesorar en planes de supervisién, control y sanciones del sistema de transporte.

Formular planes y politicas sobre supervision, control y sanciones para mejorar la
calidad del servicio de transporte.

Determinar prioridades sobre implementacion de planes y programas de fiscalizacion.

Elaborar informes requeridos por la Direccion Municipal de Transporte Urbano y por la
Direccion General de Transporte.

Elaborar diagndsticos sobre la problematica de la supervision y control de sanciones.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de autoridad y responsabilidad:

Depende directamente del Director de Supervision, Control y Sanciones

Organizacion y Funciones DMTU



"

Municipalidad Metropolitana de Lima 115/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Secretaria

Funciones Especificas:

O

Recepcionar, registrar y derivar documentos que ingresan a la Direccién de Supervision,
Control y Sanciones.

Elaborar, registrar documentos emitidos por la Direccibn Supervision, Control y
Sanciones.

Coordinar con las diversas areas sobre el tramite administrativo de los documentos de
la Direcciéon de Supervision, Control y Sanciones.

Revisar, coordinar y organizar la documentacion para la firma del Director General de
Transporte y/o Director Municipal de acuerdo a disposiciones administrativas vigentes.

Mantener actualizado el archivo con la documentacién clasificada.
Mantener actualizado el sistema de tramite documentario ( base de datos)

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Supervision, Control y Sanciones

Organizacion y Funciones DMTU



@ Municipalidad Metropolitana de Lima 116/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano
Denominacién del cargo: Asistente Administrativo
Funciones Especificas:
0 Participar en los operativos de control del servicio de transporte
[ Realizar los procedimientos de evaluacién de investigacion
(1 Atencion de expedientes
0 Mantener actualizada la documentacién relacionada a los operativos

00 Tomar conocimiento de los informes de los inspectores

(1 Hacer cumplir los dispositivos municipales que regulan la prestacién del servicio y
trénsito

1 Coordinar y entregar material y equipos para el uso de los inspectores
01 Elaborar informes de las ocurrencias diarias del servicio

0 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Supervision, Control y Sanciones.

Organizacion y Funciones DMTU



"

Municipalidad Metropolitana de Lima 117/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

6.7.2.1 DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL

Denominacion del cargo: Jefe de Division de Supervision y Control

Funciones Especificas:

O

Evaluar el comportamiento de los vehiculos de transporte de pasajeros en las vias de
circulacion.

Organizar acciones de fiscalizacién con el apoyo del personal de la Policia Nacional del
Pera.

Coordinar con el Ministerio Publico, Municipalidades Distritales y Depdsitos Municipales
sobre aspectos de su competencia.

Dirigir las acciones de fiscalizacion e informar sobre su ejecucion diariamente.
Evaluar las acciones de fiscalizacion, formulando las medidas correctivas.

Instruir y evaluar al personal Inspectores Municipales de Transporte en forma
permanente sobre la normatividad y procedimientos vigentes.

Brindar instruccion al personal de transito y transporte de las Municipalidades
Distritales.

Administrar los recursos asignados a la Divisién de Supervisién y Control.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Supervisién, Control y Sanciones.
Tiene mando directo sobre el personal asignado a su cargo

Organizacion y Funciones DMTU



"

Municipalidad Metropolitana de Lima
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacién del cargo: Asistente Administrativo

Funciones Especificas:

O

O

Organizar la documentacion interna de la Division.
Preparar documentos y expedientes.
Archivar documentos.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Division de Supervision y Control

118/131

Organizacion y Funciones DMTU



"

Municipalidad Metropolitana de Lima 119/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacién del cargo: Asistente Administrativo

Funciones Especificas:

O

O

Apoyo en la programacion de operativos.

Coordinar con la Policia Nacional del Per( y otras instituciones.
Coordinar con el personal de inspectores.

Recepcion de informes y archivo del personal de inspectores.
Control de vehiculos asignados a los operativos.

Coordinacion con los jefes de grupo para los encargos del area.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Division de Supervision y Control.

Organizacion y Funciones DMTU



"

Municipalidad Metropolitana de Lima 120/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Jefe de Grupo de la Divisién de Supervision y Control

Funciones Especificas:

O

Supervisar los operativos de control de transporte publico con las Unidades de Control
de Transito.

Supervisar el desempefio del personal de inspectores a su cargo, que las intervenciones
se realizan de acuerdo a las directivas y reglamentacion pertinentes.

Emitir reportes diarios de operativos realizados.

Controlar la asistencia, disciplina, buena presentacion y correccion en el
comportamiento del personal a su cargo.

Actualizar permanentemente a los Inspectores Municipales de Transporte asignados a
su grupo de las directivas, normas, reglamentos, disposiciones superiores, resoluciones
y toda informacién relacionada al cumplimiento de la funcion asignada.

Coordinar y entregar material y equipos para uso del inspector.

Evaluar en forma permanente a los integrantes de su grupo, informando por escrito en
forma mensual.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Division de Supervision y Control.
Tiene mando directo sobre el personal asignado a su cargo.

Organizacion y Funciones DMTU



% Municipalidad Metropolitana de Lima 121/131

Direccion Municipal de Transporte Urbano
Denominacion del cargo: Sub. Jefe de Grupo.
Funciones Especificas:
[0 Coordinar y ejecutar los operativos de control del servicio de transporte.

[l Hacer cumplir los dispositivos municipales que regulan la prestacion del servicio de
transporte y transito.

01 Coordinar y entregar material y equipos para el uso del inspector.
1 Realizar informes diarios de las ocurrencias del servicio.

0 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Grupo de la Divisién de Supervision y Control.

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 122/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Inspector

Funciones Especificas:

O

Ejecutar los operativos de control del servicio de transporte coordinadas con la Policia
Nacional del Perl de transito y otras autoridades competentes, proporcionando
informacidn para las sanciones respectivas de los vehiculos infractores de acuerdo a la
reglamentacion y directivas pertinentes.

Hacer cumplir los dispositivos municipales que regulan la prestacion del servicio de
transporte y transito.

Realizar informes diarios de las ocurrencias del servicio.

Formular actas e informes respectivos presentandolos a su Jefe de Grupo al término del
servicio.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Grupo de la Divisién de Supervision y Control.

Organizacion y Funciones DMTU



% Municipalidad Metropolitana de Lima 123/131

Direccion Municipal de Transporte Urbano
Denominacion del cargo: Chofer
Funciones Especificas:
00 Conduccién de vehiculos motorizados.
(1 Efectuar mantenimiento preventivo del vehiculo a su cargo.

1 Verificar que el vehiculo se encuentre en Optimas condiciones de uso, en aspectos de
seguridad y comodidad.

(1 Controlar el buen uso del combustible.

0 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Division de Supervisién y Control.

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 124/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Radio - operador

Funciones Especificas:

O

O

Recepcion de llamadas de inspectores.

Coordinacion con la Policia Nacional para los apoyos en operativos y con el Supervisor /
Coordinador para la ejecucion de labores en campo.

Brindar informacion radial de los estados de las empresas de transporte, taxis
autorizados y requisitoriados de los vehiculos.

Coordinar con los Depésitos Municipales de Vehiculos, para el ingreso de unidades, y
con Serenazgo Policial Municipal.

Recibir la documentacién de las diferentes areas con destino al supervisor.
Redactar informes, Memos, Oficios a las diferentes areas.

Entregar radios / baterias a los diferentes encargados por zonas(Supervisores y
Coordinadores).

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Division de Supervision y Control.

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 125/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacién del cargo: Asistente Administrativo

Funciones Especificas:

O

Ingresar datos al Sistema de Operativos de los vehiculos intervenidos en las acciones
de control (placa, ruta, empresa, licencia de conducir, datos del conductor, N° de
papeleta, datos del efectivo, datos del inspector, lugar del operativo, infraccion y
Deposito Municipal, si la infraccion lo amerite).

Control y archivo de Actas finales de acciones de control, actas de constatacién de
licencias de conducir (T-01), Actas de constataciéon de pdliza (T-03), Actas de
constatacion de modificaciébn de ruta (T-05), Actas de constatacion de tarjeta de
circulacion (T-18 y T-19), copias de pdéliza, tarjeta de circulacion y reporte de situacién
de los vehiculos segin el Sistema DEAR y Lima — Callao.

Reporte diario de vehiculos internados al Dep6sito Municipal Vehiculosdetallado por
provincias concesionarias: Lima, Callao; Huarochiri e informales, a la Direccion
Municipal, Areas de Asesoria Legal y Libertad de Vehiculos para conocimiento y las
acciones correspondientes.

Elaboracién de cuadros de produccion por grupos de operativos (vehiculos internados
al Depdsito Municipal y papeletas impuestas) diarios, semanales y mensuales.

Elaboracién de Oficios al Servicio de Administracion Tributaria remitiéndole informacion
de los vehiculos que presentan reclamos por ser internados al Depésito Municipal de
Vehiculos.

Coordinacion con el Area de Libertad de Vehiculos sobre los reclamos que presentan los
propietarios de los vehiculos internados.

Apoyo en las acciones de control (Inspector Municipal de transporte), inspeccion de
campo, verificacion de recorrido y plaqueo vehicular de acuerdo a las necesidades.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Division de Supervision y Control

Organizacion y Funciones DMTU



@ Municipalidad Metropolitana de Lima 126/131

Direccion Municipal de Transporte Urbano

6.7.2.2 DIVISION DE INVESTIGACION Y SANCIONES

Denominacion del cargo: Jefe de la Division de Investigacion y Sanciones

Funciones Especificas:

[l Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Division de Investigacion y
Sanciones.

01 Planificar, organizar y controlar las investigaciones contra las empresas de transporte
que incumplen la concesion vigente.

Tl Integrar comisiones de trabajo para recomendar acciones de desarrollo de la Direccién
de Supervision, Control y Sanciones.

[l Elaborar los Proyectos de Resolucion de sanciones administrativas.
(1 Atender los expedientes que competen a la Division.

0 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Supervision, Control y Sanciones.
Tiene mando directo sobre el personal asignado a su cargo.

Organizacion y Funciones DMTU



T Municipalidad Metropolitana de Lima 127/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Inspector

Funciones Especificas:

0 Realizar plaqueos, verificacién y seguimiento a las concesionarias que incumplen la
concesion vigente.

0 Hacer cumplir los dispositivos municipales que regulan la prestacion del servicio de
transporte y transito.

(] Realizar informes diarios de las ocurrencias del servicio.

01 Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Division de Investigacién y Sanciones.

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 128/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacién del cargo: Asistente Administrativo

Funciones Especificas:

O

O

Participar en los operativos de control del servicio de transporte.
Coordinar con el personal de inspectores.

Efectuar la atencion de expedientes que le competen al area.
Mantener actualizada la documentacion relacionada a operativos.
Tomar conocimiento de los informes de los inspectores.

Realizar los procedimientos de evaluacion de Investigacion.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Division de Investigacion y Sanciones.

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 129/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

6.7.2.3 DIVISION DE OPERACIONES (SETAME)

Denominacion del cargo: Jefe de la Division de Operaciones

Funciones Especificas:

O

d

Atender la documentacion interna y externa (Expedientes) remitidas a esta Area.

Controlar y visar la asistencia y cuadro de servicio de los Inspectores Municipales
evaluando constantemente el desempefio de sus funciones en operaciones.

Velar por el cumplimiento de las normas y dispositivos municipales que regulan el
servicio de taxi metropolitano.

Hacer cumplir las normas y disposiciones municipales que regulan el servicio de
transporte turistico.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones municipales que regulan el Programa de
Recuperacion del Centro Histoérico de Lima — PROLIMA.

Coordinar con la unidad de control de transito la asignacion de efectivos para los
operativos de fiscalizacion y control.

Coordinar con las municipalidades distritales, acciones de mejorar en el paradero oficial
de taxi de su jurisdiccion.

Participar activamente en las reuniones de coordinacion con los conductores de
paraderos oficiales de taxi en el Centro Historico y Distritales.

Preparar estrategias de reactivacion y fortalecimiento del servicio de taxi metropolitano.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Supervision, Control y Sanciones.
Tiene el mando directo sobre el personal asignado a su cargo.

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 130/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacién del cargo: Asistente Administrativo

Funciones Especificas:

O

O

Programar el cuadro de servicio normal del personal de Inspectores.
Controlar diariamente la asistencia del inspector de servicio.

Programar el cuadro de servicios del personal de inspectores los dias feriados y/o
festivos, y confirmar la asistencia del personal programado.

Verificar que los inspectores de servicio se encuentren informados de las nuevas
disposiciones emitas por la autoridad administrativa sobre el servicio.

Verificar el cumplimiento de los dispositivos que regulan el servicio de taxi.

Verificar el cumplimiento de los dispositivos Municipales que regulan el Programa de
Recuperacion del Centro Historico de Lima — PROLIMA.

Programar reuniones de trabajo (quincenal y mensualmente) con el personal de
operaciones.

Comunicar diariamente a su jefe inmediato superior las incidencias del servicio.
Programar y disponer del personal necesario para la ejecucion de Paraderos Mdviles.
Elaborar los formatos adecuados para un mejor control del personal.

Recepcionar y/o solicitar diariamente “bajo responsabilidad” los informes de ocurrencias
de los inspectores municipales.

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Division de Operaciones (SETAME).

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 131/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Inspector

Funciones Especificas:

O

Verificar el cumplimiento de los términos de la concesion y/o autorizaciones otorgadas
por la autoridad administrativa.

Realizar el control de paraderos oficiales de taxi, accesos y proteccién a zonas que
restrinja la autoridad administrativa.

Participar en los operativos de fiscalizacién y control.

Participar en los operativos de control y fiscalizacién de la emision de gases toxicos de
transporte publico de Lima Metropolitana.

Realizar acciones de verificacion: Inspecciones, plaqueo, constataciones.
Controlar, verificar y retener las documentaciones en cumplimiento al Decreto de
Alcaldia 096-2000 (Certificado de Operacion, Credencial del Conductor, sticker

autoadhesivos)

Asumir otras funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Division de Operaciones (SETAME).

Organizacion y Funciones DMTU
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Municipalidad Metropolitana de Lima 132/131
Direccion Municipal de Transporte Urbano

Denominacion del cargo: Chofer

Funciones Especificas:

O

Mantener la unidad vehicular bajo su responsabilidad en buenas condiciones de
operatividad.

Entregar las llaves y los documentos identificatorios (tarjeta de propiedad) del vehiculo
a la Oficina de Operaciones una vez culminado su servicio.

Sujetarse a las indicaciones del coordinador que se encuentre de servicio.

Entregar al inspector el material de difusién y/o informativo trasladado en la unidad de
servicio.

Estar atento a las disposiciones radiales emanadas por la jefatura de operaciones.

Informar diariamente al jefe de operaciones de las ocurrencias del servicio y del estado
de la unidad.

En caso de no disponer de unidad realizara funciones del Inspector Municipal.

Hacer entrega de las Hojas de Ruta diaria estableciendo origen, destino, hora, tiempo y
kilometraje.

Asumir otras funciones que se le asigne

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de la Division de Operaciones (SETAME).

Organizacion y Funciones DMTU



Direccion Municipal de Transporte Urbano

@ Municipalidad Metropolitana de Lima 133/131

Organizacion y Funciones DMTU



