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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL

SUBGERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Subgerente
N*® CAP : 52
Mivel Remunerativo F-2
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollo Urbano y Econdmico

Supervisa A . Secretaria |

MISION DEL PUESTO

Planificacion, organizacion, ejecucion y control de las actividades necesarias a fin de proteger a la
poblacion, adoptando medidas que faciliten la preparacion, la respuesta y la rehabilitacion ante riesgo de
desastres; asi como el control permanente de los factores de riesgo en la poblacién del distrito, para una
ayuda oportuna en casos de emergencia o desastres de toda indole,

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planear, dirigir y conducir las acciones de Defensa Civil en la jurisdiccion del distrito de La Molina,
dentro del marco legal establecido por las normas técnicas emitidas por el Instituto Nacional de
Defensa Civil (INDECI)

2. Efectuar la implementacién y ejecucion progresiva de los procesos técnicos y administrativos que
faciliten la preparacion, la respuesta y la rehabilitacién antes riesgo de desastres, en coordinacion
con las unidades organicas de la municipalidad, en cumplimiento de lo establecido en la Ley del
SINAGERD.

3. Promover la ejecutar acciones de capacitacion en defensa civil a todo nivel, llevando a cabo el Plan
de Educacion Comunitaria en Gestion del Riesgo de Desastres para la coleclividad del distrito,
promoviendo las acciones educativas que correspondan,

4. Apoyar a la Plataforma de Defensa Civil en la elaboracion de los Planes Gestién de Riesgo de
Desastre del distrito, asi como en las actividades relacionadas al funcionamiento de la Plataforma.

5. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en el distrito de acuerdo a su competencia y
efectuar el seguimiento correspondiente conforme a las directivas aprobadas.

6. Supervisar la ejecucion de las visitas de inspeccién técnica, inspecciones técnicas de seguridad en
Defensa Civil en el distrito, en el campo de su competencia, emitiendo la correspondiente
Resolucién de finalizacién del procedimiento y/u otras que correspondan.

7.~ Brindar apoyo técnico a las Comisiones en la supervisidn y seguimiento de las actividades y

acciones de prevencion en el distrito definidas por la Plataforma de Defensa Civil.

Organizar brigadas de defensa civil, capacitandolas para su mejor desempefio.

Coordinar con las entidades cientifico-técnicas, que tengan a su cargo la identificacién de peligros,

analisis de las vulnerabilidades y estimacién de riesgos, a fin de adoptar las medidas de prevencion

mas efectivas.

Proponer la suscripcion de Convenios en materia de Gestién de Riesgo de Desastres y Defensa

Civil con organismos nacionales e internacionales, asi como ejecutar los convenios vigentes.

Dirigir la evaluacion y supervision del cumplimiento de las normas de seguridad en los espectaculos

publicos y privados, deportivos y no deportivos que se realicen en el distrito previa solicitud de parte,

garantizando la seguridad de los asistentes,
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§ Dirigir la preparacion y realizacién de simulacros de evacuacion en casos de sismos, desastres
= naturales, incendios y otros, en centros educativos, laborales, comunales, locales piblicos y
= privados, entre otros.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

13, Integrar el Grupo de Trabajo para la Gestion de Riesgos de Desastres de La Molina como
Secretario Técnico, llevando el libro de actas y el archivo de la Plataforma.

14. Supervisar y validar la emision de Certificados de Inspeccién Técnica de Seguridad en Defensa Civil
y la Resolucion de otorgamiento correspondiente.

15. Supervisar y validar la emisién de Resoluciones de acuerdo a la normatividad vigente y de su
competencia.

16. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

17. Velar por la integridad y custodia de los archivos que tenga a su cargo.

18. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Subgerencia de
Defensa Civil,

19. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

20. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrcllo Urbano y Econémico.

CDDRDINACIDN EE FRINCIFALES

-fur |n{|m nterns |

Gerencia de Desarmilu Urbarm y Ecnnljrnlcn Mlnlsterm de Emnamia ';.I' Flnanzas Mlnlslenu de

Subgerencia de Licencias Comerciales, | Vivienda, Construccion y Saneamiento,
Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa, | Municipalidad Metropolitana de Lima, GDFDFRI,
Oficina de Participacién Vecinal. INDECI, IGFP, Compaiila de Bomberos del Perg,

Palicia Nacional del Perd, Universidades.

REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo a nombre de la Nacidn en las carreras de Derecho, Economia, Contabilidad, Administracion o
carreras afines y/o experiencia en Gestion Publica.

= Experiencia mayor a tres (3) afios en entidades, programas o proyectos del sector plblico ylo
privado.

»  Capacitacion en Gestidon Pdblica.

COMPETENCIAS

COMPETENCIASEVALORES] INIVEEBEIRELEVANGIAT

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al pablico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

A
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

SECRETARIA |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Secretaria |
N°® CAP : 53
Nivel Remunerativo - STE
Clasificacion ? SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Subgerente de Defensa Civil
Supervisa A : Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la Subgerencia de
Defensa Civil.

2,  Tomar dictado taquigrafico y digitar documentos variados que le sean asignados por el Subgerente
de Defensa Civil.

3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas brindadas por el Subgerente de

Defensa Civil.

Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y conservacién de documentos asignados, derivados y elaborados en la

Subgerencia de Defensa Civil.

6. Recibir y tramitar los requerimientos de bienes y servicios y coordinar su distribucién en la
Subgerencia.

7. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos en la
Subgerencia de Defensa Civil.

8. Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Defensa Civil.

Ll Coordinaciones Extarnas ol

No ejerce No ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

= Instruccidén secundaria y/o titulo de Secretaria.
=  Experiencia de dos (2) afios en labores de oficina.

N Ve BE RELEVANGIA]

MEDIANOQ ALTO

Probidad y conducta

Vocacidn de servicio al pablico
Sensibilidad social

‘| Lealtad Institucional
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