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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

GERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién : Gerente
N® CAP : ar
Mivel remunerativo . F-3
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente Municipal
Supervisa A : Subgerente de Desarrollo Social, Salud y OMAPED

Subgerente de Educacién, Cultura, Deporte y Turismo

MISION DEL PUESTO
Es el encargado de formentar y conducir la ejecucion de actividades caracter educativo, culturales,
deportivas, recreativas, sociales, de salud y desarrollo social en el distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, conducir, supervisar y evaluar la ejecucion de las acciones de caracter
educativo, culturales, deportivas, recreativas, sociales, de salud y desarrollo social a cargo de la
municipalidad,

Proponer a la Gerencia Municipal los planes integrales de promocion de la educacion, cultura,

deporte, recreacion, programas sociales, promocién de derechos, salud y desarrollo social en el

distrito.

3. Supervisar las acciones de difusion educativa y cultural a través de los diversos medios de
comunicacion masiva,

4. Supervisar los programas de alfabetizacion, en coordinacién con las diversas instancias de gestion
del sistema educativo nacional.

5. Fomentar la creacion de grupos culturales y artisticos asl como la realizacion de encuentros,
conversatorios y talleres.

6. Supervisar el funcionamiento de los centros de educacién o capacitacién que se encuentren
asignados a su cargo (CETPRO, MOLICASAS, Cunas Municipales, Centro Educativo Municipal
Descubriendo).

7. Supervisar el desarrollo de actividades preventivas y de atencion medica orientadas a la
recuperacion y proteccién de la salud.

8. Supervisar el funcionamiento de los programas de apoyo alimentario con participacion de la
poblacion (vaso de leche, vaca mecénica, comedores populares y ofros programas
complementacion alimentaria) de acuerdo a la legislacién vigente.

9. Supervisar la ejecucion de programas y actividades sociales dirigidas a mejorar la calidad de vida de
nifios, adolescentes, jovenes, adultos mayores, madres jovenes y personas con discapacidad,
promoviendo la participacién de la sociedad civil y de los organismos publicos y privados.

~10. Velar por la defensa del nifio y del adolescente a través de Defensoria del Nifio y el Adolescente —

o, DEMUNA, e intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados sus derechos, de acuerdo a

lo establecido en la materia.

Promover las conciliaciones extrajudiciales sobre asuntos de familia y filiacién, entre cényuges,

padres y familiares, siempre que no existan procesos judiciales sobre estas materias.

Supervisar los programas locales de lucha contra la pobreza, asistencia social, asistencia

alimentaria, proteccion y apoyo a la poblacion del distrito de los diversos grupos, priorizando a la

poblacién en riesgo.

13. Supervisar los programas y actividades de los servicios comunitarios creados y regulades por la
municipalidad.

4. Proponer los proyectos socio-econdmicos, a fin de implementar programas de promocién social.

18 Velar por los programas de apoyo a los jovenes en situacién de riesgo de conductas adictivas,

=\ violencia y conflicto familiar, pandillaje y otras manifestaciones antisociales refiidas con la ley.
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16. Supervisar el funcionamiento de los programas, proyectos y actividades de educacion, cultura,
deporte, recreacion, programas sociales, promocion de derechos, atencion médica preventiva como
de recuperacion, proteccion de la salud, apoyo alimentario y desarrollo social dirigido a nifios,
jovenes, personas con habilidades diferentes, personas adultas mayores y toda poblacion en riesgo
residente en el distrito de La Molina.

17. Fomentar el deporte y la recreacion de |a nifiez y del vecindario en general,

18. Supervisar la administracion de los estadios municipales, complejos deportivos municipales y demas
espacios deportivos de propiedad municipal.

19. Formular y proponer convenios con instituciones publicas y privadas para el cumplimiento e
implementacion de las politicas pablicas de salud en el distrito y sus respectivos planes.

20. Velar por la salud de la poblacién a través de la evaluacién sanitaria a las personas que ofrecen
servicios en el distrito emitiendo el carnet de sanidad correspondiente.

21. Emitir resoluciones gerenciales que se pronuncien en dltima instancia en base a temas de su
competencia.

22. Emitir resoluciones gerenciales en primera instancia en temas de su competencia.

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

24, [Establecer los procedimientos necesarios para ejecutar las actividades de su competencia.

25. 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 Gerencia de Desarrollo
Humano.

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

27. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

ICoordinacionesiinternas il il i S oordinaciones Externas

REQUISITOS DEL PUESTO

+  Titulo a nombre de la Nacion en las carreras de Deracho, Economia, Contabilidad, Administracion o
afines ylo experiencia en Gestién Pablica.

«  Experiencia mayor a cinco (5) afies en entidades, programas o proyectos del sector plblico ylo
privado.
Estudios relacionados con la especialidad o afines.
Experiencia en programas de caracter social.

COMPETENCIAS

COMEETENCIASEVATGRES NIVENBEREIEVANCIAL

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al piblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional
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ESPECIALISTA ADMIMISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Especialista Administrativo |

N® CAP : 88

MNivel remunerativo : SPE

Clasificacion : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De : Gerente de Desarrollo Humano
Supervisa A - Auxiliar de Sistema Administrativo |

MISION DEL PUESTO
Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo a la Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar y coordinar el desarrollo del proceso técnico proponiendo la metodologia de trabajo, normas
y procedimientos vinculados a los programas que conduce la Gerencia.

2. Opinar sobre la aplicacion y ejecucion de los procesos técnicos con respecto a su especialidad.

3. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

4. Controlar la recepcion, registro y archivo de documentos que ingresan o salen de |la dependencia.

§. Dar opinion referente a la aplicacién de la normatividad y emitir informe técnico.

Efectuar sus actividades de conformidad con lo dispuesto por las normas técnicas correspondientes.

Absolver consultas tecnico administrativas, asi como la normatividad municipal.

Farticipar en reuniones de trabajo de acuerdo a su especialidad.

“COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Ihternas,

Mo ejerce

Titulo @ nombre de la Nacion de un programa académico que incluya estudios relacionados con la
especializacion y/o experiencia en labores de la especialidad.

+ Conocimiento de los procedimientos administrativos que se le encargue.

=  Experiencia de dos (2) afios en la administracion publica.

»  Acreditar capacitacion especializada.

COMPETENCIAS

o t

[GOMPETENCIASSVALOR NIVEL'DE RELEVANGIAT

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al puablico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion x Auxiliar de Sistema Administrativo |
MN® CAP : 89

Nivel remunerativo : SAD

Clasificacidn : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De ; Gerente de Desarrollo Humano
Supervisa A : No ejerce

MISION DEL PUESTO
Organizar, planificar y ejecutar actividades que corresponden al apoyo administrativo de la Subgerencia.
FUNCIOMES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar los temas administrativos de los
diferentes programas que conduce la Subgerencia.

2. Distribuir la correspondencia enviada por los programas a las unidades organicas de la municipalidad

de manera adecuada y adoptando las medidas de seguridad que se requiera.

Realizar el fotocopiado de la documentacién de los programas.

Archivar la documentacion recibida, emitida y/o cargos de la misma.

Archivar la documentacion de los programas.

Asistir a las reuniones técnicas convocadas por el Gerente de Desarrollo Humano.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Humano.

N O ok

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionesl ntarnas) Coordinaciones .f_L'_-i-'-.'n'i as!

No ejerce No ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

=  Esludios técnicos en archivo y/o experiencia en labores de la especialidad.
» Experiencia de dos (2) afios en Gestion Municipal.

COMPETENCIAS
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacién de servicio al ptblico X
ensibilidad social X
ealtad Institucional X
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