MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SUBGERENCIA DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ‘Gerencla de Gestidn de Desarrollo Econdmico y Gestidn Local - =
Unidad Orgénica Subgerencia de Gestidn de Rlesgos y Desastres |
Puesto Estructural Sgbggfente_ - ) - ) o o —

Nombre del puesto: Subgerente de Gestion de Riesgos y Desastres S —
Dependencia jerdrquica lineal: Depende de la Gerencla de Gestidn de Desarrollo Econdmico y Gestidn Local B —
Dependencia funcional: Depende del Gerente de Gestion de Desarrollo Econdmico y Gestidn Local T I
Puestos a su cargo: ‘todos los asignados ala Subgefencsa de Gestidn de Riesgos @sas?eg B S

MISION DEL PUESTO
Brindar seguridad, prevennén, atencion de emergencia y rehabilitacién y verificacién de condu:mnes de riesgos en Cumpllrnlento de las condiclones de
Seguridad en Defensa Civil y de la normatividad de seguridad vigente en la jurisdiccion del Distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Ejecutary validar las actividades de formulacién, implementacién y evaluacién de politicas de def defensa civil, de acuerdo a la normativa vigente.

Coordlnary supervlsar de corresponder, la EJecucrén de las actividades de formulaclon |mplementaclén y evaluacién de politicas defensa civil. B _

Hacer seeuimiento v prononer las meioras onortunas a los procesos del ciclo de noliticas defensa civil
Programar, dirigir y ejecutar los planes de prevencién, emergencia y rehabilitacién; asi mismo promover, difundir a doctrina de defensa civil en la comuni idad.

Verificar la visita de inspecclones en defensa civil a las unidades orgdnicas de la munlcipalldad , aplicando las normas técnicas de seguridad vigentes emitidas por

CDOI'dII'Iary supervlsar las acciones de emergencia, con las organizaciones de primera respuesta: Cuerpo General de Bomberos Voluntarios, Policia Nacional, Cruz
Mantener actualizado el inventario de los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades de Defensa Civil centralizando, custodiando y manteniendo al
dia el stock de recursos, asi como las estadisticas de potencial humano requerido para el servicio y atencién en casos de emergencias. - N

8 Apoyaren la organizacién e instalacién de los grupos de trabajo de la plataforma distrital de Defensa Civil y del Centro de Operaciones de Emergencla Distrital

_COED. e
9 Verificar la ejecucidn de las inspecciones técnicas de seguridad en los diferentes establecimientos de carécter comercial, deportivoy otros, en los exista aﬂuencla

de piiblico, en los cuales deben cumplir con las normas de seguridad vigente; debiendo contar con certificado de seguridad de acuerdo a su nivel y competencia.

N soN

10 ‘Elaborar y ejecutar programas de Inspecclones técnicas de seguridad tanto de locales publicos vprwados de acuerdo a lo establecido en el DECRETO SUPREMO Ne

058-2014-PCM.
11 Supervisar y ejecutar la capacitacién doctrinaria de defensa civil a las Instltuciones educativas de la jurisdiccidn, formulando coordinadamente con la direccién el

12 Coordinar, la organizacién de las bngadas de defensa civil de los diferentes seclores, capacitdndolas para su mejor desempeiio.

13 Proporcionar informacion veraz y oporiuna a los contribuyentes y/o vecinos acerca de sus obligaciones, asi como de los procedimientos administrativos que e estdn
bajo su responsabilidad.

14 P—la;?ai:li-ﬂgir y conducir las acciones de Gestion del rie riesgo de Desastres en fa jurisdiccién del Distrito, dentro del marco legal establecido por por las normas técnicas
emitidas por el Centro Nacional de Estimacién, Prevencién y Reduccién del Riesgo de Desastres - CENEPRED, y el Sistema Nacional de Gestién de Riesgo de

Desastres - SINAGERD. S
15 Organizar, conducir, controlar, supervisar y evaluar los estudios y propues!as : de creacién y/o modificacién de normas y procedimientos con la finalidad de
optimizar el proceso de resolucién de expedientes administrativos dentro del dmbito de su competencia, en coordinacién con la

‘unidad orgdnica responsable. I

16 Suscribiry ejecutar convenios en materia de Defensa C Cwi| con organismos Nacionales e Intemacionales prewa aprobactén deJNDECJ

17 Proponer laincerporacion en los procesos de plamﬂcaclén de ordenamiento territorial, de gestién ambiental y de inversién publica, la gesﬂn.‘m del riesgo de

desastres mediante la eiecucidn de nrovectos de inversién en materia de nrevencion v reduccidn de vulnerabilidades. - .
18 Proponer, ejecutar y monitorear su Plan de Operativo Institucional {POI) Y Presupuesto asignado

COORDINACIONES PRINCJPALES
Coordinaciones Internas:

Gerencia de Gestidn de Desarrollo Econdmico y Gestlbn Local - B - ) R

Coordinaciones Externas:
Por la naturaleza de su actividad, ademds de relacionarse directamente con los vecinos y pobladores del Distrito y/o sus organizaciones ; coordina con

organismos piiblicos y privados cuyas funciones son afines o relacionadas con su actividad.

FORMACION ACADEMICA e . =
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/snuacidn académica y carrera/especlalldad requendos C) éColegiatura?
- Incompleta Complata [ IEgresado(a) l |Bachiller 1 Titulo/ Licenciatura si I _i No [ ‘
( |primaria 17 7] | i l Administracién, Contabilidad, Economia, Ing. Civil, N o D) ¢Habilitacién
‘ Gestidn ambiental profesional?
[ Secundaria [ I [ I carreras a fines s No }
[ [1ecnica Basica Y ; T D o
i (162 ahos) l ] | 1 Maestria [ |Egresado lilGrado
— = No aplica N -
Técnica Superior
~|(364ailos) - S -
) [ Doctorado [ ]Eg{esado I_IGrado
X |Universitaria |_ _| X | Noaplica o o _|

illml

2L.0GO
Req. CSP N” 2882

e lalll
SOLL



CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Ees._uén del riesgos de desastres y defensa civil

B) Cursos s0sy Programas dees peclallzaddn tequeridos y: sustentados con documentos:

Curso en Gestion de Rlesgo de Desastres y/oen Inspecc!ones técnicas de Segurldad de Defensa Civil.

€) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS /

Nivel de dominio

OFIMATICA _Nf;aplfca Basico Intermedio. ' Avanzado DIALECTO No aplica

Bdsico Intermedio

P:ocesador de textos

X Inglés X

Quechua

Hojas de cdlculo X
G o Otros (Especificar)

X
Programa de presentaciones X X
Utros [Especiticar] — UTros (Especiear) X

Utros (Especiticar) [ Observaciones.-

utros (Especiticar)

EXPERIENCIA

Experlencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (3) afios — =

Experiencia especifica
A._Indiaue el tiempo de experiencia reauerida para el puesto en la funcién o la materia:

Un (1) afios desempefiando funciones relacionadas a la materia

B. En base a la experiencia requenda para el puesto (parte A), sefiale el tlempo requendo en el sector ptiblico:

Un (1) aito. =
C. Marque el nivel mfnimo de | puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Practicante Auxiliar o | | Supervisor /
profesional ‘ Asistente | ‘ Especialista

Analist
e a‘ Coordinador

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de exgen‘enda, en caso existlera algo adicional para el puesto.

lefede Areao
Departamento

Gerente o

Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis

Propositivo

Proactivo

Creativo

Innovador

REQUISITOS ADICIDNALES

No registrar denuncias, ias, antecedentes penales y]udu:lales al momento de su designacién

S0CIC ” (}“O
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S ~ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
F FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SUBGERENCIA DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES

Dependencia jerdrquica lineal: Depende de la Subgerencia de Gestidn de Riesgos y Desastres

Dependencia funcional: Depende del Subgerenie de Gestion de Riesgos y y Des: Desastres

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ‘Gerencia de Gestidn de Desarrollo Econdmicoy Gestion bocal
Unidad Orgdnica Subg_ereEla  de Gestidn de Rlesgos y Desastres o S
Puesto Estructural Asistente Administrativo | _ =
Nombre del puesto: Asistente Administrativo e . o — =

Puestos a su cargo: _NQEEBFEE

MISION DEL PUESTO

Apovo enla Prevenclén Yy atencién de situaclones de emergenclas ncias y desastres del Distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar servicios de defensa civil en la jursidiccién del Distrito. B

1 Apoyo en la Prevencién y atencién de situaciones de emergencias y desastres.

‘Coordinar acciones de prevencién como capacitaciones, simulacros entre otros. o

Otras funciones que le sean aslgnadas por el Sub Gerenle de Defensa Civil de acuerdo a la normatlvldad vigente,

s W

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Realizar inspecciones técnicas de seguridad basicas e inopinadas dentro del distrito. - I

Coordinaciones Externas:

igggwﬂg Gestidn de Rlesgosyl_)ésa_st?es i e -

C) ¢Colegiatura?

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Gestidn del rlesgos de desastres y defensa civil

No Ejerce.
FORMACIGN ACADEMICA ) -
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos
Incom_ple; o Completa [ IEgresado(a} ( Jsachiller | |Tftulo/ Licenciatura
I- }Pr!ma:la [ I [J Noapla
= .| profesional?
( Secundaria | l | I
Técnica Basic
X {1;2 :no:’ ? X _‘Maestrla L JEgresado J Grado
No aplica o =
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
]Doc!ofado [ 'Egresadu | TGfado
Universitaria No aplica

s Jw[ ]

D) éHabilitacion

st wel ]

B) Cursos y Programas de especlaiizaclén requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién de Riesgo de Desastres y/o en inspecciones técnicas de Seguridad de Defensa Civil.

SOGIOLOGO
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C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencla laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Dos (2) afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:

un(1) afios desempeiiando funciones relaclonadas a la materia

Nivel de dominio ' Nivel de dominio
OFIMATICA —— IRIOMASY — ~

No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Steos {Especiticar) X
Otros (Especificar) | = 1 I |Otros (Especilicar) | __)( N - I I =
Otros (Especificar) = — T 1T B Observaclones.- B
Otros (Especilicar) o D o

Un (1) aifo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
|

|
Supervisor / Jefe de Area o,

Practicante Awxiliar o I
| peciali
X : Analistal Especlslista Coordinador Departamento

profesional Asistente
| |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Anlisis N
Propasitivo

Proactivo

Innovador

Creativo

'REQUISITOS ADICIONALES |

Cr T
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SUBGERENCIA DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano ‘Gerencia de Gestidn de Desarrollo Econdmico y Gestidn Local B - B

Unidad Orgénica ‘Subgerencia de Gestidn de Riesgos y Desastres o
Puesto Estructural Secretarial ) ; - 7_7 i _7 .
Nombre del puesto: Secretaiia N B - ) - j - B

Dependencia jerdrquica lineal: Depende de la Subgerencia de Gestidn de Riesgos y Desastres

Dependencia funcional: Depende del Subgerente de Gestidn de Riesgosy Desastres } )
Puestos a su cargo: Noejerce

MISION DEL PUESTO

Coordinar, Supervisar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y administrativo del despacho de la Subgerencia de Gestidn de Riesgos y Desastres.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimlentos recibidos, en el ambito de su competencia.

2 Recibir, claslﬂcar,-:egistrar y distribuir, segdn corresponda los documentos que ingresen o se generen en el despacho de la Subgerencia, llevando registro
ordenado en medio fisico einformaticoy preservandu su integridad y confidencialidad.

'Adminlslrar la agenda de actividades y entrevistas del Subgerentey atender a las personas que acudan al despacho
Atender las comunicaciones telefénicas y concertar las citas y reuniones que se le > soliciten,

Realizar se seguimiento a las respuestas a documentos de Interés del despacho de las Subgerencia.
Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo del despacho de la | Subgerencia. - B

_Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el despacho de la Subgerencla, Ilevando el control respectivo. -
Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribuccién externa de dccumentos de cor!esponder

W oo NS W

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: o
Con las diferentes unidades de la Municipalidad.

Coordinacmnes Externas

No Apllca
FORMACION ACADEMICA B ) B ) B
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) dColegiatura?
Incompleta Completa [ ?Egresado{a] { JBachI]ler F]Tﬂulo{ Licenciatura Si [J No ‘Z’
,—| e " *l B Estudiosen o - D) ¢Habilitacién
—_ - Asistencia de Gerencla profesional?

—— Secretariado Ejecutivo
r JSecundaria | I St | INOI XJ

Técnica Basica
(162 aiios) Maestria ‘ Egresado ‘ Grado
No aplica B B - —
Técnica Superior
X 1136 4 aiios) X
| Doctorado I |Egresado | IGrado
Universitaria [Noaplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Asistencia Administrativa o Secretarlado

S0CI0|. (J('.l()
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B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formacion secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia
de oficina o afines.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

”m © Nweldedominlo 7 Nivel de dominio

QFIMATICA - S e IDIOMAS / e e e M) —
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica B4sico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cdlcule X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X |

Otros (Especificar) = T ~|Otros (Especificar) X N I D R

Otros {Especificar) = Sul ) Observaciones- | s

Otros (Especificar) — D | |

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tlempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. o =
Cinco (5) afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Cuatro (4) afios desempeilando funciones relacionadas a la materia

B. Enbaseala experlenclairéqiuer}da p;ara el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:
No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

|

‘ |

Practicante Auxitiar o Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
: lista' E ‘ |

profesional Asistente Analista AEtilsts Coordinador Departamento Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad
Honestidad
Responsabilidad
Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

S0CIOLOGO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Subgerencia de Desarrollo Forestal y Tursimo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Gestidn de Desarrollo Econdmico y Gestidn Local - - =
Unidad Orgénica Subgerencia de Desarrollo Forestal y Tursimo - i
Puesto Estructural Subgerente - - ) ) : — 7_,_ - —
Nembre del puesto: Subgerencia de Desarrollo Forestal y Turismo

Dependencia Jerdrquica lineal: Depende de la Gerencia de Desarrollo Economico Local y Gestidn Local

Dependencia funcional: Depende del Gerente de Desarrouo Economico Local y Gestidn Local S
Puestos a su cargo: Todos los cargos asignados a la Subgerencia de Desarrollo Forestal y Turismo -
MISION DEL PUESTO E

Promover y ejecutar politicas orientadas a impulsar la actividad turlstica del Distrito,

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Formulary Proponer el plan operativo del manejo de los fundos, Complejo Turistico y turismo, a fin de elevar la productividad y obtener utilidades que en forma
sostenida permitan alcanzar niveles de eficiencia agropecuaria, Industria l4ctea, y posicionamiento en el circuito turfstico distrital, regional y nacional

Prnponer las poimtas y normas para rala promoclon fomenlo, incentivo y reguiacion de las actividades econémicas y del turismo.

Pmponery Promover la arborizacién y y reforestacion de los fundos asf como de los caserfos, organizando viveros, con criterio descentralista controlando su buena
utilizacién

5 Promover y asesorar el mejoramiento genético, de pasiuras, productos agrfcolas en los fundos que administra la mun[dpal]dad poniendo a dlsposicldn
profesionales agrénomos, veterinarios y zootécnicos para resolver no solamente los problemas de los fundos sino para atender las necesidades de todos los
ciudadanos que tengan actividades relacionadas con la produccién. Aseguréndose que la inversién que se haga en este campo tenga un retorno positivo y
garantice su sostenibilidad.

6 Formular y proponer actividades que permitan fomentar la creacién de bichuertos en las familias del distrito coniuntamente con las instituciones educativas de|
cada zona.

7 PI‘Dn'lDVEf ferias agropecuanas, artesanales, turistl:as foicléricas etaherando elc calendano anuaI que corresponda -
8 Formular, coordinar y conducir en la apIIcacldn de las ‘estrategias respecto al turismo y desarrollo econdmico local. -
9

Controlar rolar y evaluar las diferentes acciones realizadas por el personal a su cargo en aras del cumplimiento de las po|it| casy estra:eglps planteadas.

10 Dirigir la formaulacién, ejecucidny evaluacién de polltu:as Plan de Desarrollo Forestal y Plan de Fomento del turismo Local Sostenible.

11 Conducirala reall_zéclén de las actividades de pmmoclén y fomento turistico en el Distrito.

12 Partfclpar cuando sea requerido en todas las clases vivenciales que sea requendo por los diferentes instituciones educativas que e visiten los actrractivos turlsticos
del Distrito.

13 Programar actividades de mantenimiento, rehabilitacién y creacion de ambientes que I'I!.EjOfEﬂ sostenidamente las condiciones de presentacién de las zonas
turisticas del Distrito.

14 Prugramar y EJecutar planes de conservaclﬁn wgilancia y seguridad de las zonas turisticas del Dlslrlto

15 Ceordinar permanentemente con el promotor turistico, para garantizar un buen servicio a nuestros visitantes.

16 Dirigir la elaboracién del Inventario de zonas turisticas, para el uso racional sostenible y difusién o publlddad del Patrimonio Cultural, Arqueulégil:o Folklérico y
Natural Paisajistico del Distrito de Siccez.

17 Promover la partlclpacldn de grupos fo!kléilcos, musicales, artisticas y y la competitividad de los productos turisticos de la ciudad, fomentando el desarrollo de la
infraestructura ecoldgica o centros vacacionales turfsticas y la calidad de los servicios para la adecuada satisfaccién de los turistas.

19 Fomentar la conciencia turistica, mediante programas de difusién y capacitacién, a fin de que se resguarde la salud, seguridad yderechos que asisten al turista.

20 Dirlgfr la difusldn de la visién ny misién de "Lancones Destino Turistica”, a través de los diferentes | medio_s de co comunicacidn social masiva.

21 Programary e}ecular 1a difusion de la existencia de riquezas natura!os arqueoldgicas, palsa]fsli(as o'lugares turisticos, principalmente la cultura viva y mitica del
Distrito.

22 Alcanzar informacién competente para la pdgina Web de la Municipalidad

23 Otras funcim;es}s;);ciﬁc;s permanentes que le asigne el Gerente de Desarrollo Economico Local y Gestidn Ambiental

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

_Gerente Desarrollo Economico - - - - B
Coordinaciones Externas:

DIRCETUR-Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, SERFOR

TLY fily \ h!Jl:lfi.
S0CIOLOGO
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FORMACION ACADEMICA _ o

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialldad requeridos C) {Colegiatura?
Incompleta Completa l }Egresado(a) [ |Bachl|ler [ Titulo/ Licenciatura Si | J No r)( }
[ ' Ipf]mana l_ _] I a I Hoteleria y Turismo, Biologia, Ing. Agropecuaria, Agronomla, Educaclén, Ing. D) ¢Habilitacién
= : — Amblental o carerras a fines. profesional? =
[ Isecundaia [ | [ ] st No | X |
Técnica Bdsica
(162 afios) Maestria l Egresado Grado
No apnca - -
" |écnica Superior l =
Xlaeasnoy | | R e -
[ ]Doctorado ( |Egresado l JGrado
Universitaria ’-”" aplica - f
CONOCIMIENTOS

A] Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documenfos}

Conducclén de fe programas administrativos en materia de Tunsmu

B) Cursosy Programas de especiallzaclon requendos Y sustentados con documentos
Cursos de Desarrollo turistico y comerclo exterior.

C) Conocimientos de Of'mética e Idlumas/DlaIectos

o N Nivel de dominio * Nivel de dominio
OFIMATICA . N R Lo A — _
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Dtros {Especiicar] X
Otros (Especificar) — B ~|Otros (Especificar) X ===
Otros (Especilicar) B TN | |Observaciones- o ]
Otros (Especificar) il = e
EXPERIENCIA
Experlencia general
Indique el tiempo total de experiencla laberal; ya sea en el sector piiblico o o privado. - - |

Tres (3) aifos

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida parae el puesto en la funcién ala materia:

Dos {2} afios desempeﬁanda funciones re!aclonadas a la materia
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A} seﬁale el uempo requerido en el sector publlco
Un (1) afio.

c. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experlencia; ya seaenel sector pubilco 0 privadu

|
Practicante Auniliar o| Supervisor /. Jefe de Area o) Gerente o

f i
profesions) Aslstente Analleta) Espachllisty Coordinador. Depar!amento% Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional parael puesto. |

HAB]I_IDADES O COMPETENCIAS i e o ——

Proactividad

Honestidad

Responsabilidad

Trahain en rainn S - - — = =

REQUISITOS ADICIONALES

No registrar denuncias, antecedentes penales y judiciales al momento de su designacién.

\JOL!(H ol¢;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

pat — S

Subgerencia de Desarrollo Forestal y Tursimo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ‘Gerencia de Gestidn de Desarrollo Econdmico y Gestidn Local - B B
Unidad Orgénica Subgerencia de Desarrollo Forestal y Turismo B —
Puesto Estructural Asistente Administrativo | o —
Nombre del puesto: Asistente Administrativo - Promotor turistico S -
Dependencia jerérquica lineal: Depende de la Subgerencia de Desarrollo Forestal y Turismo

Dependencia funcional: Depende del Subgerente de Desarrollo Forestal y Turismo B B ' :7 -

Puestos a su cargo: No ejerce

'MISION DEL PUESTO

Promover, coordinary ejecutar programs y/o actividades orientados a impulsar y desarrollar laactividad turistica del Distrito

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Planificar,programar y ejecutar acciones de promocién y difusién de los atractivos turisticos del distrito

Elaborar el Inventario de atractivos turfsticos del Hnstrito e Inscrlblflos s en en el MINCETUR y vla BIHCETUR
Elaborar propuestas para el mantemimlento y conservacién de los atractivos turlsticos del distelto o —

Organizar visitas guiadas a los atractivos turisticos del distrito (co!eﬁ[os, universidades, centros laborales, etc)

Promover convenios con entidades publtcas y pnvadas para la d|Fusr6n ¥ conservacidn de atrachvos turisticos y visitas - - -

Apovar en la elaboracién del Plan de Desarrollo Turistlco del dlsmto ] ) B

Otros que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico.

N s wWwN

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

{SubGerenl:e de Turismo - - o S —
Coordlnaclones Externas:

[No ejerce
FORMACION ACADEMICA
'Al Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) {Colegiatura?
Incompleta Completa I Egresadola) { ’Bachl!ler ’ ]Titulol Licenciatura Si [ ‘ No I ]
l IPrimaria J l 1 7| Administracidn - B D) éHabilitacién
! Contabllidad o carreras a fines profesional?
[ 'Secundalla | ’ [ I Si | I No | |
Técnica Bisica
(162 aifos) Maestria Egresado { Grado
No aplica - -
— —= =
Técnica Supetior
X (3 6 4 aiios) X
l Ibociorada i Egresado ’Gradn
Universitaria X Hoaptics

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se 2 requiere sustentar con documentos) :

lConducddn dep programas administrativos en materia de Turismo.

B) Cursos y Programas de especlallzaclén requeridos y sustentados con documentos’
[cursos referidos al Turismo sostenible.
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C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFATICA Nivel de dominio IDIOMAS / ~ Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos o ox ] Ingiés N X

Hojas de cilculo X VQu;chua X T I
Programa de presentaciones X Otros (Especilicat) X

Otros (Especificar) B Otros (Especificar) | X 1T B

Otros (Especificar) i Observaciones.- o -
Otros (Especificar) a o

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo tolal de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado, o
IDos (2) afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: -

luno (1) ailos desempefiando funclones relacionadas a la materia

No aplica

C. Marque el nivel m[nhﬁaide puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

f | | 1
| Supervisor /| lefede Areao| | Gerente o]

Fratitante) Awiliar:o Analista Especialista |
pmfmwli Aslsten!e" | pec | Coord Inadori | Depanamenm; I Directori

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad
Honestidad
Responsabilidad
Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

ot
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Subgerencia de Desarrollo Forestal y Tursimo

IDENTIFICACIL'JN DEL PUESTO

Organo ‘Gerencia de Gestion de Desarrollo Econdmicoy GestionLocal o =
Unidad Orgdnica ‘Subgerencia de Desarrollo ForestiJ ﬂjsimo o T—

Puesto Estructural Secretarial B o Ry
Nombre del puesto: Secretaria de Subgerencia - - -

Dependencia jerdrquica lineal: Depende de la Subgerencia de Desarrollo Forestal y Turismo

Dependencia funcional: Depende der | Subgerente de Desarrollo Forestal yTurs[mo o o
Puestos a su cargo: Noejerce N —
MISION DEL PUESTO o S—

Coordinar, Supervlsarve]ecu:ar actividades de apoyo secretaflal y administrativo del despacho de la Subgerencia de Subgerencia de Desarrollo Forestal y
Tursimo

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos de acuerdo a las Instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su competencia.

2 Recibir, clasificar, registrar y distribulr, segdn corresponda los documentos que ingresen o se generen en el despacho de la Subgerencia, llevando regtstro
ordenado en medio fisico einformdtico y preservando su imegridad y confidencialidad.

‘Administrar fa agenda de actividades y entrevistas del St Subgerente Y atender a las pe personas que acudan al despacho
Atender las comunicaciones telefénicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten.

‘Realizar segulmlento alas respuestas a documentos de Interés del despacho dela Subgerencia.
Apoyar con la logisticay la atencién ‘parareuniones de trabajo del despacho de la Subgerencia. )

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el despacho de la Subgerencia, llevando el control respectwo B
Realizar coordinaciones con el | personal de mensajeria para la distribuccion externa de documentos, de corresponder.

O NN AW

9 Otras fu;cgnes que en m_at_erla de su competencia Ie;er@m_ignde el Suhge?nl;z de Desarrollo Forestal y TursimoAnimal, - 77 -

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: - o
Con las diferentes unidades de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas
No Aplfca

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa \:IEgresado(a) Bachiller l Titulo/ Licenciatura Si [ No l X |
[_] Primaria | | Estudios en D) ¢éHabilitacién
| L Asistencia de Gerencia profesional?
. Secretarizdo Ejecutivo o o
i ISecundarla l Si ' | No ‘ X I
Técnica Bisica
(162 aftos) Maestria Egresado } Grado
Noaplica - o o o
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X

Doctorado i Egresado Grado

[No aplica o

Universitaria

CONOCIMIENTOS
A) Conoc:mlentos Técmcos principales requerldos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)




B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formacidn secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia
de oficina o afines.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

B o Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA = il 2T IDIOMAS / ~ Niy . |
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar] R . ] ‘| Otros {Especificar) = X S ———— T
Otros (Especificar) = T ——— — — = E—
Otros (Especificar) i = =

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique ¢l tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. =
Cinco (5) afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: - -

Cuatro (4) aﬁas‘desempeﬁando funciones relacionadas a la materia

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptblico:
No aplica - -

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
| r [

Practicante| Auxiliaro| Snsiiita Eimcialistal [ supervisor /| | Jefe de Areao| Gerente o]
profesionzl Aslstente | P Coordinador' Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad
Honestidad
Responsabilidad
Trabajo en equipo

REQUISITOS ADlCI_ONALES_

SOCIOLOGO
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IDENTIFICAC!QN DEL PUESTO |

Puestos a su cargo: Sub gerencia de Educacin, Cultura y Deporte y Recreacién

MISION DEL PUESTO B ) _ ) _
Promover politicas para la ejecucién de programas sociales, alimentarios, defensa y promocidn de derechos ciudadanos; ademds, fortalecer los ’

mecanismos de participacién dudadana y seguridad ciudadana.

‘Suscribir las opiniones, dictémenes o similares provenientes de su Gerenda, ante la Gerencia Municipal o Akaldia, asuriendo 1 responsabllidad de su contenido.

Dirigir, supen;ssc y contro'ar la administracién de los programas sodales, DEMUNA, OMAPED entre otros.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL |

Organo Organo de Linea

Unidad Organica ‘Gerencia de Desarrollo Soclal S - _

Puesto Estructural Gerente B B - -~

Nombre del puesto: Gerente de Desarrollo Social s = o . s |
Dependencia jerdrguica lineal: Depende de la Alcaldia |
Dependencia funclonal: Depende del Alcalde B — = — I

Todos los cargos asignados a a Gerencia de Desarrollo Social
Subgerencia de Programas Sociales

Subgerencia de Registros Civiles

Subgerencia de Parlicipacién Vecinal y seguridad ciudadana

Subgerencia de Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente (DEMUNA)

Subgerencia de Centro de Integracion del adulto Mayor (CIAM) y Oficina Municipal de Atencidn de Persona con
Discapacidad (OMAPED)

Subgerentcia de Salud

FUNCIONES DEL PUESTO |

Planear, formular, dirigir alternativas de politicas en asuntos de desarrollo humano, promodidn socal y seguridad ciudadana, promocidn cultural y promocién de|
la educacdién y deporte.

Planear, Organizar, Promover y Controlar que el desarrollo sodial sea sostenible a nivel dcs!rrtal, pmp&dando la pamdpaddn ciudsdana da todas los caserlos del

Distrito.

Absolver consu!\n formuladas por la Alta Direccidn, o o
Emitir opini6n sobre proyectos, estudios, investigaciones y olros. .

Programar Ias actividades téenicas, proponer politicas para el desarrollo y aplicacién de Jos mismos por las subgerenciasasuearge.
Dirlgir, coordinar y evaluar las actividades programadas por las subgerencias, ‘
Disedar, ejecutar y evatuar el proyecto educativo da Lancones, en coordinacién con la Ditectidn Regional de Educacién y las Unidades de Gestion Educativas,
segun corresponda, contribuyendo a mejora el nivel educativo de los educandos del Distrito.

Participar en la formulacién del presupuesto, para programas integrales de desarrotio social, cultural y promodién de la educacién, el deporte y seguridad

dudadana.

Elaberar normas y directivas para el desarrollo administrative de las subgerencias a su cargo.
Participar en la formulacidn de los proyectos de ord , acuerdos y modi en los aspectos qua competen a su especialidad.
Emitir resoluciones da su competencia.

Velar para qu: todos los trdmites administrativos que lleguen a su Gerendia, sean resueltas dentra da los plazos y términos establecidos en la Ley K2 27444,

!FrspTcdoner Y evaluar el desarrolio de hsipl;nies ¥ pfogr;mas emitiendo fos informes téenicos cwrespond}emes.
Representar a |z Munidpalidad en mnislones, cuando delegue funciones el Gerente Mmkipal

Promaver eventos de mpeawdén para el personal delaGerencia y ¥ Sl.ubgefendu asu argo

Promaver mesas de trabajo, sobre asuntos relacionadas con promexcidn sotial y partidpadién vecinal, lurism cultura y proyection sodal. |
Informar mensuatmente a la Gerencia Mun'dpal de las actividades o trabajos qua realiza, |

Dirigir el empadronamiento de las personas con discapacidad, niffos y adolescentes con problemas da conflictes o desmtﬁ&dn,_rmdres Eestamgah;ndonadas a!
desemplezdos, el binomio madre y nifio en extrema pobreza, ancianos y andianas abandonadas a su suerte, entre otros casos similares extremos.

Organizar y sostener cantros culturates reueawm, bibliotecas, teatros y tatleres de arte de su competendia. |
Supervisar el desarrol'o da los servicios de saneamiento en ef distrito, de conformidad con Iss le'(esy reglamentos sobre 1a materia. |
Informar sobre de las acciones de la SubGerendia de Regbims Civiles ‘
Proponer, ejecutar y monitorear su Plan de Operativo Institudional (PO1) y Presupuesto asignado,

Rea'iza la demds fundones afines al cargo que le asigne el Alealda. |
B - |
|

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: |
Con las demas unidades organicas de la Municipalidad ) — ‘

Coordina_clon{s Externas: - o |
Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, Sistema de Focalizacién de Hogares. {
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FORMACIQN ACADé!AICA7 - I

A) Nivel Educativo B) Grado{s)lsuuanén académkavcarreralespetiandad requeridos C) .',Codegnamra?
- —— - — B
Incomgteta Corplets ‘Egres;do(a) |Bachiler | X [Titlo/ Ucenciatura s \—| Mo| x|
i‘}" —— r J | Adistente Social, Educacion | D) ¢Habilitacién
(- Economists, Sotiologia ‘ J profesional?
| | Agmizistrador, ‘
| (Secundaria [ l Psicologia | s 1 |N° x
S — ~ | peehoocmemsafios S ;
| [ ] |
Téenlea Bislca ‘
\ (162.3f05) I ‘ ‘ l ‘ | Maestria ’ ‘Eyesadu Grado
|Nozptca |
- |
Téenlea Superior ‘ |
(36 4afos) [
‘ ‘Do:\oudo i 7!Eyesado ‘ 7l6mdo \
| X |Unhersiterta ! ‘ X ' Holiplica
|
CONOCIMIENTOS

A) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requlere sustentar con documentos): B - |
fortalecimiento en Participacién Vecinal y Seguridad Ciudadana

B) Cursos Y Progremas de espedailzacidn requeﬂdos y sustentados con documentos-

Administracién de Programas Soclales.
Gerencia Publica.

€) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

ormtknea j Nivel da dominio | ioowasy | "~ Nweldedomine

| Noapfica [ Bisico Intermedio | Avamado | DIALECTO Hoapaca Nsko rnlermedso Armzado
I } | } ! i E— =1 1
P‘raoeqdnrliemtns ‘ ‘I X : Inglés ‘ X I‘ | ‘
Hojas de citouto ‘ ‘ X l | Quachus \ X | | |
Programa de presenlacones J ‘ X | EWW(WI) | X | ‘
Otecs (Especificat) l l ‘ |Dures {Especibear) | K- - I
Olros (Bspecifiear) | | ‘ I ;———mmm | =—=— ———
Otros (Especitcar) | | —‘ — | — |

| | | |
EXPERIENCIA

E encia general
Indique el tiempo total de experiena kaboral, ya sea en el sector plblico o privado.
Tres (3) aftos

Experiencia especifica

A. Indique e tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
Dos(2) aito desempeﬂando funciones relacionadas a la materia

B. Enbaseala expe:iencia requenda para ara el puesto {pme A), sefiale el tiempo requerido en el sector pdhllco.
Un (1) afio.

C. Marque el nivel minlmo de puesto que se requlere m;nu expeﬁemia; ya sea en el sector pliblico o privado;

Fractica-le Auxifiaro . Supervisor [ Jefe de Areao Geterlao
profesional Asistente elita Espechalits Coordinador Departzmento Direclor

* Mencione olros ospectos complementorios sobre el requisito de experiencia ; en coso existiera olgo adicional pora el puesto,

|HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dindmico y capacidad para adaptarse a los cambios. o
Gran capacidad creativa,

Especial vocacién por la asesorfa téenico — clentifica,

Habllidad para establecer relaciones Interpersonales.

Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES
No registrar denuncias, antecedentes penales y judiciales al momento de su designacién.

()Ci()l U(:O
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organo de Linea ]

Unldad Orgénica Gerencia de Desarrollo Soclal p—

Puesto Estructural Especialista en Promocidn Social | - B
Nombre del puesto: Especialista en Promocidn Social -

Dependencia Jerdrquica lineal: Depende de la Gerencia de Desarrollo Social

Dependencia funcional: Depen}.‘e del Ger:zrile de Desarrollo St;dal__ - __ - __ - __ B - - __ -

Puestos a su cargo: Noejerce S -

MISION DEL PUESTO

Planificar, Organizar y Dirigir de manera concertada con la poblacién proyectos de promocién y desarrollo social, fomentando la cooperacidn institucional
y solidaridad social,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar y ejecutar el Plan Operativo y preuspuesto de la Gerencia de Desarrollo Sacial, I

2 Dlagnosticar e ldentificar problemas de filtracién y sub cobertura en funcién a los criterios de seleccidn de los programas soclales desarrollados por el gobierno
central.

3 Promover la proteccién y difusidn del patrimonio cultural de la nacién, regsona!, provincial y iomi, colaborando con los ofganismos competentes para su
identificacién, registro, control, conservacién y restauracion,

4 Promover la cultura mediante la educa:ﬁa;re;petando los bienes mmunile;, las tradiciones y la identidad preservando un ambiente de mantenimiento limpieza
conservacién y mejora del omato y embellecimiento de los espacios urbanos y rurales del distrito.

5 Supervisar las actividades destinadas a la gestion, organizacibn e Impign;entacién del Programa del Vaso de Leche y/o sustituto alimentario, lo rual_, |_)elm'na
mejorar la nutricidn de los nifios de 0 a 6 afos de edad, madres gestantes y otros beneficiarios, en estricta observancia a la normativa vigente sobre la materia.

6 P}onmer. apoyar y reglamentar Ia participacion y concertacién vecinal en el desarrollo local distrital, asl como organliar, reconocer y regﬁtrar a las instituciones

sochales, vecinales y de la sociedad civil del distrito.
7 Promover y supervisar el funcionamlento de los comedores populares de acuerdo a las normas vigentes y [a que les sefiale el concejo distrital

(-}

Superyisar v_ evaluar el gmpadmnar?ﬂenlo Y aﬂ;allza_cié_n de los hogares g_m!ichas Unicas socioecondmicas

9 Promover, canalizar y verificar los beneficios de los diferentes programas soclales tales como pension6s, iunmsj be?als, cuna més entre otros

10 Diseﬂafy ejecufar programas que gar;:lk}n una buena focalizacién de las po!;lationes mis vulnerables para ser atendidas po} los pTogr;ma; sociales de nivel
nadional, regional, provincial y local.
11 Administrar y promover la biblioteca municipal, desarrollando programas que fomenten el hdbito a la lectura, programando concursos literarios y proponiendo

premios a nivel local, provincial y regional. B - |
12 Coordinar con el drea de imagen institucional para propiciar vinculos de acercamiento entre la municipalidad y el ciudadano a través de instrumentos de
informacidn y comunicacidn, fomentando concursos y festividades culturales, con participacién de las instituciones educativas del distrito.

13 Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Gerente de Desarrollo Social.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Eoon:dlnaclones Internas:
Gerente de Desarrollo Social

Coordinaciones Externas:

No ejerce
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo LB) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C) 2Colegiatura?
- Incompleta Completa | |eeresadota) | [Bachiler | |titulo/ ticenclatura st|  |No|
[ Ipdmaria ] [ IAdministracidn | |p)eHabintacion
1 Y . Contabiidad o carreras a fines nmfrﬁlnnal?
I |Secundaria ‘ ‘ ' | St | Ne l
[ [Téenkabisica | ) I = !
‘ |(162 aos) | ‘ { ‘ ‘ :Maestria | }Eyesado ‘ [Grado
No aplica ) ]
| | Técnica Superior | ’
‘ X 1136 4 afios) | \ |
[ |
| |Dactorado { ‘ Egresado | |Grado
| univesitaia || [ ] Ho apica ‘ \

SO0CIOLOGO
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Aslstencla administrativa '

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formacién secundaria, cursos y/o programas de especializacién en secretariado, asistencia de g;rencfa, asistencia administrativa, asistencia
de oficina o afines.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominlo
OFIMATICA
No aplica Béslco Intermedia Avanzado DIALECTO No aplica I Bisico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés x|
Hojas de esteuto X Quechus X | ‘
Programa de presentaciones X Otios (Especificar) X ’ [
Otros (Especificar) I‘Otros (Especificar) X ‘ ‘
Otros (Espedificar) |Observadones.-
Otros (Especificar) i |

EXPERIENCIA

Experlencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado, S -

Tres (3) afios

Experlencia especlfica
A. Indique el tiempo de experiencla requerlda para el puesto en la funcién o la materia:
Dos (2) afio desempeiiando funciones relacionadas a la materia

B. En base ala experiencla requerida para elrpuesto (parte A), sefiale el uem;o reque;lée enierlr uc{or p&blko:
Un (1) aifo.

C. Marque el nhel}nlalmo t;e pae;o ;te se requlere como experiencla; yaseaenel se_dora.‘lhllco o privadr.;:

Supervisor /. lefede Areao Getente o

Precticante Aurillar o "
A Ansiy Expaciallsty Coordinador. Departamento Director

peofesional Asistente

* Mencione olros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla; en caso existiera algo adicional para el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dindmico y capacidad para adaptarse a los camblos.
Gran capacidad creativa.

Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
Capacldad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados. -

REQUISITOS ADICIONALES

S aTH] T
S0CIOLOGO
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~ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Organo Organo de Linea

Unidad Orgénica Gerencia de_Des_a_rrq!Ig_Sec_!_a_I

Puesto Estructural Secretaria lll -

Nombre del puesto: Secretaria de Gerencia B - o B
Dependencia Jerdrquica lineal: Depende de la Gerencia de Desarrollo Social

Dependencia funcional: Depende del Gerente de Desarrollo Social - -
Puestos a su cargo: No ejerce

MISION DEL PUESTO

Coordinar, Supervisar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y administrativo del despacho de la Gerencia de Desarrollo Social

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su competencia.

medio fisico einformético y preservando su integridad y confidencialidad.

Administrar fa agenda de: adi\id;desventreﬁstas del Gerente y atender a las personas que acudan al des_pacho.
Atender las comunlcacm}é!efafca; concertar fas citas y reuniones que se le soliciten.
Realizar segulmientu: las respuestas a documentos de interés del despacho de la Gerencia.
_A_pavar conla Iogfslica} laatencién para reuniones de Lrabah del despacho de la Gerencia.

Formular los re-que;'iﬁﬂerﬁ del material de oficina y distribuirlo en el despacho de la Gerencia, ltevando el cnntrolrrespedivn.

0 N ;o A W

‘Realizar coordinaciones con el personal de mensajérfa parala distribuccion externa de dotumentos, de corresponder.
9 Otras funciones que en materia de su competencia le encomiende el Gerente de Desarrollo Social R

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Con las diferentes unidades de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:
No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos
= - . i o1
Incompleta Completa { Egresado(a) | |Bachrller ! X ITr’tu!ol Licenciatura
J ] Primaria J l \ l Estudios en
=} L = Aslstencia de Gerencia
| = ] Secretatiado Ejecutivo
| |5ecundaﬁa [ I l |
N Técnica Bisica | B I :
{162 af05) [ >Maestria | Egresado Grado
Na aplica
X ‘LTéanca Superior X
‘(3 44 afios)
[ ‘ Doctorado | I Egresado | |Grado
] 1 —— L _—
iunh-ersila‘ia ‘ I“ﬂ o

S50CIOLOGO
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s |

s||

2 Recibir, clasificar, registrary dis:ri_bulr, segun corresponda los documentos que ingresen o se generen en el despacl:m dela Gerém:la, llevando regislro ordenado e

C) ¢Colegiatura?

o x|

D) ¢Habilitacién
profgsl:mal?

o[ ]



CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Asistencia Administrativa o Secretariado

B) Cursos y Progamas de especlallza&dn requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formacién secundaria, cursos y/o programas de especializacién en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia admlntslr:ativa, asistencia

de oficina o afines.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

ME Nivel de dominio 10I0MAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica | Bésko Intermedio [ Avanzado DIALECTO Noaplica | Bisko | intermedio ‘ Avanzadg
Procesador de textos | X 1 Inglés X | ‘ ‘
Hojas de célculo X | Quechua X | | ‘
Programa de presentaciones X I Otros Especkficar) X | | |
Otros (Especificar) ‘7 — T l Otros (Especificar) X — i_ - '_ - ‘ -
Otros (Especificar) i | N Observeciones- s
Ouros (Especificar) | I
EXPERIENCIA

Experiencla general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piibfico o privado.

Cinco (5) afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Cuatro (4) afios desempefiando funciones refacionadas a la materia

B, Enbasea ia ;xpeﬂencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en ;I sector piiblico:
No aplica

C. Marque el nivel rﬁl‘nlmo Ee pueiswiqlle se requlere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:

Jetede Areao
Departamento

Supervisor /
Cootdinador

Auxitiar o
Askstente

Practicante

poci X Analista

Especiallstal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia; en coso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Proactividad

Honestidad

Responsabilidad

Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

s50CIOLOGO
Req. C5P N° 2882

Gerente 0
Director



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo Social

Unidad Organlca Subgerencia de Programas Sociales -

Puesto Estructural Subgerente -

Nombre del puesto: Subgerente de Programas Sociales - - o
:::E;f‘denda ettt Gerencia de Desarrollo Social

Dependencia funcional: Gerente de Desarrollo Social B

Puestos a su cargo: Todos los cargos asignados a la Subgerencia de Programas Sociales

MISION DEL PUESTO

Promover politicas para la ejecucién de programas sociales, alimentarios, defensa y promocién de derechos ciudadanos; ademds, fortalecer los
mecanismos de participacién ciudadana.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Conducir, coordinar y evaluar el funcionamiento de los distintos progamas sociales que se ejecutan, en Cordinacién con el Ministerio de Desarrollo e Inclusién
Social - MIDIS, en en Distrito.
Proponer la actualizacién y/o modificacién del Reglamento del Comité de Administracién del Vaso de Leche, en armonfa con las nuevas figuras jurldicas.

Supervisar la correcta seleccién de beneficiarios del Programa del Vaso de Leche y de los demds programas, actualizando la base de datos de los mismos.

4 Remitir la informacién a la Contraloria General de la Republica, Instituto Nacional de Estadlstica e Informdtica, Ministerio de Economia y Finanzas, asi como para
los 6rganos superiores internos, sobre ejecucién de los programas de apoyo alimentario, sistema de focalizacién de hogares-SISFOH y otros.

5 Apoyar y asesorar a las diversas organizaciones de pobladores (frente de defensa, organizaciones vecinales, comunidades campesinas, Instituclones deportivas,
culturas sociales, etc.) en la consecucién de sus metas, potenclando su estructura interna y organizativa.

6 Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las acciones de_promogidr_l de crgmza_cla\es o juntas de vecinos de conformidad cen las disposiciones legales vigentes.

Qrganizar la participacién activa de la poblacidn para acciones de apoyo y vigilancia en la prestacidn de servicios piblicos locales.
Planificar, organizar, dirigir apoyar y supervisar las actividades y programas de participacién vecinal y de las comunidades campesinas.
Proponer, ejecutar y monitorear su Plan de Operativo Institucional (POI) Y Presupuesto asignado.

o e o~

10 Las demads que le asigne el Gerente de Desarrollo Social.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Gerente de Administracién y Finanzas, Subgerencia de Abastecimlento.

Coordinaciones Externas:
Ministerio de Desarrollo e Inclusidn Social, Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, Sistema de Focalizacidn de Hogares.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
- . 1 f ] [
Incompleta Completa ‘ ‘Egresado(a) } X ‘Bachlller |Titulo/ Licenciatura St I ‘ No | X ‘
% |Primaria ‘ [ { ‘ Ec?num]a, Derecho, Economia, Nutricionista, Enfermeria D) éHabilitacion
] i.i‘\ﬂ.stente sacial profesional?
I |Administracidon [
{ |5ecundaria ‘ ‘ ‘ Psicologia [ Si \l ‘ No ! X ‘
afines | J
[ 1 [ | [ 1 1
| Técnica Basica | | | | | |
‘ (162 afios) ‘ ‘ ; i ‘Maeslffa ;Eg:esado | iGradc:: |
JND aplica
|
I Técnica Superior | | ]
‘ (3 6 4 aiios) | | J
!Dodorado ‘ IEgresado I ‘Gradu |
] [ | i = == . | [
l X iUniversuaria ‘ ! ] X | (Hoaplica f r
| |

AR T R4
SOCI0LOGO

Rey. CSP N” 2882




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Disefio y formulacidn de proyectos sociales
Admlnistracldn_de proyectos sociales

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Capacitacién en manejo de aplicativos Sisfoh, sistemas en linea de la Contralorfa General de la Reptiblica PVL, Rub PVL, y sistema en linea de Blisqueda

de nivel socioeconémico Sisfoh

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

" ‘ Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica ‘ Bésico Intermedio i Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos | X ‘ [ Inglés ' X
Hajas de cdlculo | X ‘ | Quechua [ X ] I
|
Programa de presentaciones | X 1 ‘ Otios {Fspecificar] | X [ I
Otros (Especificar) | | l iotros Otros (Especificar) ‘ X ‘ ‘
| |
Otros (Especificar) T ‘ ‘ ‘ Observaclones.-
Olros (Especificar) { | I ‘
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el iempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
Tres (3) afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: - - - -
Dos (2) aiios desempefiando funciones relacionadas a la materia
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico:
q P P
Un (01) afio en el sector publico
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Anallsta Especialista Supervisor / lefe de Areao Gerente o
profeslonal Asistente P Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarlos sobre el requisito de experlencla ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dindmico y capacidad para adaptarse a los cambios.

Gran capacidad creativa,

Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES
No registrar denuncias, antecedentes penales y judiciales al momento de su designacién.

SOCIOLOGO
Reg. CSP N 28082




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo Social
Unidad Orgdnica Subgerencia de Programas Sociales
Puesto Estructural Asistente Social |

Nombre del puesto: Asistente Social

Dependencia jerdrquica

lineal:
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO
Administrar y ejecutar la asistencia del Vaso de Leche dirigido a los nifios de 0 a 6 afios, madres gestantes y lactantes, adulto mayor y otros que dispone

la Ley en la poblacién del Distrito, coordinando con las Organizaciones de bases, organizandolas y registrandolas, en las formas
sefialadas por los dispositivos legales vigentes.

Depende de la Subgerencia de Programas Sociales

Depende del Subgerente de Programas Sociales
No ejerce

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Programar, planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas y administrativas de la Oficina del Vaso de Leche en concordancia con las politicas
establecidas Y dispositivos y normas legales vigentes, en coordinacion con el Comité de Administracién.

2 Ejecutar las actividades de prestacién y entrega de insumos del Programa

3 Realizar andlisis y estudios en materia de desarrollo social, que sirvan de insumo para las actividades de prestacién y entrega de bienes

4 Participar en reuniones del Comité de Administracién y ejecutar sus acuerdos. - B B

5 Proponer ala Presidencia del Comité de Administracién, sistemas y mecanismos administrativos para la correcta ejecucién y control de las actividades inherentes a
sus responsabilidades. ) S B B D

6 Representar a la Subgerencia en las acciones de su competencia. )

7 Dirigir, coordinar y controlar el uso raclonal de los recursos materiales y econémicos para el cumplimiento de metas y objetivos. B .

8 Apoyara la formulacién del presupuesto para la Oficina del Vaso de Leche.

9 Elaborar los reportes de atenciones de los beneficiarios y remitirlos a las instancias de control (Contraloria General de la Repiblica), en los plazos que sefiala la
Lav. manteniendn actualizada la informacidn de la Subeerencia.

10 Dirigir, coordinar, programar, ejecutar y evaluar las actividades de promocidn y supervisién en cada comité del vaso de leche del distrito de Lancones.

11 Brindar el apoyo técnico administrativo a los comités del vaso de leche debidamente reconocidos y registrados.

12 Formular, ejecutar y coordinar procedimientos para el registro de informacién estadistica de los beneficiarios y posibles incrementos o ampliaciones.

13 Dirigir, coordinar, programar, ejecutar y evaluar las actividades de promocidn y supervisién en cada comité del vaso de leche del distrito.

14 Mantener coordinacion permanente con las Organizaciones del Vaso de Leche,

15 Lasdemds q_ué Ieggn_e el SubGerente de Inclusién Social. - R R B -

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Subgerencia de Programas Sociales

Coordinaciones Externas:

Capacitacién en manejo de aplicativos Sisfoh, sistemas en linea de la Contraloria General de la Repuiblica PVL, Rub PVL, y sistema en linea de Busqueda
de nivel socioecondmico Sisfoh _ ] -

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo \C] {Colegiatura?

‘Bl Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

SOCIOL

Reg. CSP N° 2882

=

OGO

Incompleta Completa ‘ }Egresado(a) %Bathnler ‘ "Tﬁuh)] Licenciatura Si ‘ I No | X |
‘ ‘Pﬂ.maria ‘ | : ‘ ::[:::::;'::)’C?:‘ ocarrerasa finES gr'oefz:!t;in”;?;ién
‘ jSecundarfa , ! ‘ ; l ‘ Sf \ i No f X :
.Técn[ca Bdsica " ‘ ; | l | |
X ‘(1 62 afos) [ X | Maestria l Egresado ! |Grado 1
I . Mo aplica |
} ‘Técnh:a Superior . ‘ [
| |(3 6 4 afios) | [ |
' I | Doctorado | i Egresado ‘ i Grado



e

| | I ;
Universitaria ‘ ‘ ‘ { No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conaocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) ;

Asistencia Administrativa Actividades Proyectos sociales

B) Cursosy Programas de especia]lzacidnrrequerfdos y sustentados con documentos:
Administracién de Programas de Vaso de Leche.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

: Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA -
No aplica 1 Bésico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado

l |

Procesador de textos ‘ ‘ X |lng,lés ' X |

Hojas de cdlculo ‘ ‘ X Quechua X ‘

Programa de presentaciones | | X Otros (Especificar) X |

Otros (Especificar) ‘ l N ]01:05 (Especilicar) X N |

Dtros (Especificar) ‘ !_ S — _Iobsen'adones.- B e =

|
Otros (Especilicar) ‘ i - ‘
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. - o —

Dos (2) afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Un (1) afio desempeifando funciones relacionadas a la materia

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

Seis (6_) meses.,
C. Margque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Practicante Auxiliaro Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

fall
profecional Asistente Anallaa Espcialista Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dindmico y capacidad para adaptarse a los cambios.

Gran capacidad creativa.

Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presidn y orientado a resultados.

AL 7& :_J—L..".'
SOCIOLOGO
Reg. CSP N° 2882




, MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo Social -
Unidad Organica Subgerencia de Programas Soc!ales

Puesto Estructural Técnico Administrativo Il N

Nombre del puesto: Responsable de la Unidad Local de Empadronamlento - ULE

D L

":::.menua Jerarqutca Depende de la Subgerencia de Programas Soclales

Dependencia funcional: 'Depende_ del Subgerente de Programas Soclales - N -
Puestos a su cargo: No ejerce

MISION DEL PUESTO

kS el responsable de recibir e Impulsar el tramite de Ias solicitudes de LSE, ante 1a DUF, y de sér el caso recoger la Informacion de 10s hogares
sollcitantes de su dmbito local, de acuerdo con los documentos técnicos emitidos para el cumplimiento de dicho fin..

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborary Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto Municipal correspondiente a su drea
Asistir en el llenado de los formatos de solicitud vigentes..
Aplicar la Ficha Socioeconémica Unica (FSU) u otros Instrumentos de recojo de datos en los hogares, de acuerdo con tos documentos técnicos establecidos por la

DGFO.
Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacién de la FSU u otros instrumentos de recojo de datos en su jurisdiccién.

Digitar la informacién contenida en la FSU, asi como en otros Instrumentos de recojo de datos, mediante el uso del aplicativo informético proporcionado por la
'DOF y remitir la informacién digitalizada, segin los lineamientos establecidos por la DGFO.
Archivar y resguardar, en original, la Solicitud de Clasificacién Socioecondmica (CSE) o de Verificacién de la CSE (Formato $100), , la FSU, la Constancia de
Empadronamiento, el Formato D100, el Formato N100, el Fermato IR100 y otros documentos que, en el marco del proceso para la determinacién de la CSE,

establezca la DGFO, generando con dicha documentacién un expediente por cada solicitud de CSE.

Remitir a [a DOF el Formato D100 suscrito por el Alcalde o la Alcaldesa, utilizando los mecanismos electrénicos. -
Brindar infonnacién alos integrantes de los hogares que: soliciten el resuftadu de la CSE de su hogar, correspondiente a su Junsdimén

Verificar que la informacidn digitada contenida en los instrumentos de r recojo de datos sea Integro y consistente.
Participar en las actividades de capacitacién definidas por el MIDIS.

Solicitar a la DOF asistencia técnica para el fortalecimiento de sus ca-pacidades de la ULE.

Impulsar y promover la adecuada y oportuna atencidn a las solicitudes de CSE presentadas por las personas solicitantes,
Implementar las estrategias de difusién del proceso de determinacién ante la ciudadanfa que reside en su jurisdiccién, asi como las estrategias de atenci6n a la

ciudadanfa que remita el MIDIS. B B B
14 Otras funciones que le asigne el Subgerente de Inclusién Social de acuerdo a la normativa vigente.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
SubGerente de Inclusién Social.

Coordinaciones Externas:
Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, Sistema de Focalizacidn de Hogares.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo ‘B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespeclalidad requeridos C) ¢Colegiatura?
~ |
1 I ‘ | [ 0 '
Incompleta Completa | ‘Egtesado(a) |Bachiller | jTltulo/Ucenuatura Si | | Nol X ‘
| |primaria | | | Administracidn, enfermerfa, Informética, economla, derecho. | D) ¢Habilitacién
— |Estudios técnicos que Incluya materias relaclonadas profesional?
: ‘ -
[ |Secundaria ‘ } | st | [No! X |

1 I | |
‘ ‘E?;t:ﬁz:ica ‘ ‘ ‘ |Maesirfa ‘ ;Egresado \I lGrado
) I I ‘
! |No aplica
;Técnica Superior | ‘ ‘ ‘ ; [
| (36 4 afios) Lo . ‘ | |
Grado ’

‘ ‘ \Doctorado lEgresado

q()l 1Ok "‘-i v()
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rUniversltaria “ X r | i
|

[no aplica

‘ X

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

No aplica

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Capacitacion en manejo de aplicativos Sisfoh, sistemas en linea de la Contraloria General de la Reptiblica PVL, Rub PVL, y sistema en linea de Blsqueda
de nivel socioecondmico Sisfoh

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATI - b :
No aplica l Bisico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No apllca‘ Basico Intermedio l Avanzado
Procesador de textos : i : . X Inglés X |
Hojas de célculo ’ ‘ X Quechua X ‘
Programa de presentaciones | X ] ] Otsos {Espacican) X |
Otros [Especificar, ' |Otros (Especificar) B N |
| l ’ i

Otros (Especificar) | I Observaciones- |

| I | I
Otros (Especificar) ) | - ‘ B l T ’
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Dos (2) affos

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Un (1) afio desempefiando funciones relacionadas a la materia

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seﬁalé eﬁiempo requerido en el sector piblico:

Sels (6) meses.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Supervisor / Jefe de Areao Gerenteo

Practicante
Analista iafista.
profesional Asistente Especialis Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia ; en caso existiera algo adiclonal para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS B

Dindmico y capacidad para adaptarse a los cambios.

Gran capacidad creativa.

Habilidad para establecer relaclones interpersonales.

Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES
Con conocimiento del &mbito geogréfico del distrito.

50CIGLOGO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
SUBGERENCIA DE REGISTROS CIVILES

=

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Gerencia de Desarrollo Social -

Unidad Orgénica
Puesto Estructural
Nombre del puesto:

Subgerencia de Reglstros Civiles
Subgerente
Subgerencla de Registro Civil

E::;T‘denda lerdrquica Depende de la Gerencla de Desarrollo Social
Dependencia funcional: Depende del Gerente de Desarrollo Soclal S

Puestos a su cargo: Todos los cargos asignados a la §uﬁgeﬁncla_de_ Registros Civiles

MISION DEL PUESTO

Distrito conforme a Ley

17 Las demds funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social.

Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar las actividades relacionadas con la administracién de los reglstrosi:ivlles y Estadisticas sobre hechos vitales del

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Registra las partidas de nacimiento, matrimonio y de defuncién a solicitud de los interesados.
2 Publica las ordenanzas y otras resoluciones municipales referidas a los estados civiles.
3 Revisa los expedientes que se acojan a las inscripciones extraordinarias.
4 Realiza rectificaciones y reconocimientos de actos registrales.
5 Atiende y orienta al piiblico en materia de su competencia.
6 Controla, ejecuta y lleva los libros de actas matrimoniales y divercios segin corresponda.
7 Prepara Informes mensuales de los nacimientos y defunciones, los mismos que deberd remitir a las Instancias correspondiente
8 Ueva el registro de los estados civiles. ) ) ) B - ' j - :
9 Reemplaza al alcalde en la celebracién de matrimonios cuando este lo delegue.
10 Mantener la seguridad, conservacién e integridad de los libros y documentos de registros a su cargo
11 Programar periddicamente la realizacién de matrimonios comunitarios en beneficio de la comunidad
12 Elaborar las copias certificadas de partidas de nacimiento, matrimonio, defunciones y otras
13 Realizar las anotaciones marginal de la hoja de coordinacion B
14 Registrar las resoluciones de divorcios o nulidad de matrimonios remitidos_pur el Poder Judicial.
15 Registrar las resoluciones de_re_n;nociaentu, fec_tiﬁcaclunes_, adopcic_nes,_adlcaes de nombre que se reallcen por mandato judicial.
16 Elaborar expedientes para Inscripciones administrativas y extraordinarias de nadmientos fuera del plazo legal establecido.
17 Proponer, ejecutar y monitorear su Plan de Operativo Institucional (POI) Y Presupuesto asignado.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerencia de Desarrollo social.

Coordinaciones Externas:

Reniec-RR.CC de otras Municipalidades B

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos
- ]
Incompleta Completa ‘ |Egresado(a) JBachI!ler lTitulu/ Licenciatura
L | |
‘ |Primaria ‘ | Administracion, Contabilidad, Economia, Derecho, Sociologia, Educacion, ‘
| IComputacion e Informatica o carreras a fines. ‘
‘ |Secundafla ‘ | ‘ ‘ | \
— | = ¥ | |
Técnica Basica \ ' | i |
Maestrla |Egresado | |Grado
‘ (1 6 2 afios) ‘ ’ ’ | ‘ I ¢ [ |
No aplica
[ i‘{écnlca Superior | X |
‘ (3 6 4 afios) ‘ ‘ |
' | 1 ;
|Doctorado ‘ 1 Egresado [ }Grado
’ Universitaria ’ ; ‘ | %No aplica

Rey. GSP N° 2602

C) ¢Colegiatura?

st| [no| |

D) éHabillitacién
profesional?

Si ‘ ‘ No‘ |
| | ]




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conacimientos en Sistema de Registro Civil,
Conocimlento en el Registro Unico de Identificacién de las Personas Naturales (RUIPN)

B) Cursosy P}ogramas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Capacitacién especializada en el drea

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

|
Nivel de dominio IDIOMAS | Nivel de dominio
OFIMATICA == 1 WAS ) x
No aplica Basico ! Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico } Intermedio ‘ Avanzado
| N —
Procesador de textos | X { Inglés X | |
Hojas de cdlculo ’ X ‘ Quechua X ‘ \
Programa de presentadiones ‘ X |‘ Shios{tapeciiicar) X | |
Otros (Especificar) } : | ‘[thos (Especificar) = X ‘ I
|
Otros (Especificar) | | 1 o B Observaciones.- T B B
]
Otros (Especificar) I ‘ ‘
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. B -
Dos (2) aifos
Experiencia especifica
A. Indlque el | tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcién o la materia:
un (1) afio desempefiando funciones relacionadas a la materia
B. En base a la experiencia requenda parael puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Seis (1) afio.
C Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publ!co o privado:
Practicante Auxlliar o . Supervisor / lefe de Areao Gerente o
profesionsl Asistente X Analta Especiallsta Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis Planificacién

Control

REQUISITOS ADICIONALES
No registrar denunclas, antecedentes penales y judiciales al momento de su designactdm




B MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
I FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
] SUBGERENCIA DE REGISTROS CIVILES

e

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo Social

Unidad Orgénica Subgerencia de Reglstros Civiles o B B
Puesto Estructural Asistente Administrativo |

Nombre del puesto: Aslstente Adminlistrativo

::::;T‘denda Jerdryica Depende de la Subgerencia de Registro Civil

Dependencia funcional: Depende del Subgerente de Resgistro Civil

Puestos a su cargo: No eferce

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades registrales como asistente administrativo de las actividades relacionadas con la Sub Gerencia de Registros Civiles.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Brindar atencién y orientacién al piiblico de los diversos procedimientos registrales para las inscripciones y servicios.
Organizar, ejecutar y custodiar las inscripciones de nacimientos, mar.rlmun'los, defunciones y otros actos inscribibles que modifican el estado civil en merito a
convenio suscrito con el Registro Nacional de ldentificacién y Estado Civil = RENIEC, de acuerdo a su Ley Orgdnica y su reglamento.

Expedir coplas cenl?icjadas de los hechos vitales que se encuentran en los Archivos de Registro Civil de la Municipalidad - -
Expedir certificaciones sobre hechos y actos legales - - B

__Cel_elgra_xclt_m de matrimonrio:if-gmalljando la sociedad conyugal - - B -
Atender Oportunamente los requerimientos de las Autoridades Judiciales, Fiscales, Administrativas en materia de remisién de partidas o verificacién de las

mismas,
Remitir informacién estadistica detallada en forma mensual a la Gerencia de Planeamiento de las actividades realizadas para la evaluacién del Plan Operativo y

Memoria de la Gestién

2 Atender los diferentes trdmites administrativos establecidos en el TUPA vigente, relacionados con su cargo.
3 Proponer las mejoras e innovaciones en los pracesos y normatividad del 4rea a su cargo en coordinacién con la Gerencia de Planeamlento y Presupuesto.

4 Realizar las anotaciones y rectificaciones en los libros del Registro Civil ordenadas por la autoridad judicial de inscripcién de partidas de nacimlento, rectificacién
de partidas, inscripcién de divorcios y modificacién de nombres

10 ‘Las demds funciones que le asigne el Subgerente de Registros Civiles. -

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Sub Gerencia de Registro Civil

Coordinaciones Externas:

RENIEC
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/sltuacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Complela | ‘Egresado(a} iaaehltler ‘Tftuk)/ Licenciatura Si ‘ 1 ND| |
|Primaria | I | | |Administracién o carreras a fines D) ¢Habilitacién
' : profesional?
i jSacundaria ‘ | [ Si 3 ‘ No [
| | | |
| | [ ‘ | I 1
écnica Basi !
‘ X ‘If ;ﬂl;:ﬁo:;lca } { X Maestria |Egresado { |Grado
| | | ! | | | | J
gr!o aplica ‘
| ] | | |
| Téenica Superior | | | |
(36 4afi0s) | | :
i :Docturado ;Egresado | iGrado
| | I 1 ‘
J ‘Univers[taﬂa ‘ ‘ ’ ‘Ho aplica ' ‘
| |
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