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35. Subgerencia de Desarrollo Social, Salud y OMAPED

34.3 Organigrama Estructural de la Subgerencia de Desarrollo Social, Salud y OMAPED
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL,

SALUD Y OMAPED
SUBGERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion ; Subgerente
N® CAP : 90
Nivel remunerativo : F-2
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollo Humano
Supervisa A : Secretaria Il

Auxiliar de Sistema Administrativo |
MISION DEL PUESTO

Es el encargado de planificar, organizar, ejecutar y supervisar los programas, proyectos y actividades
relacionadas con las politicas plblicas en materias de promocién de derechos, atencion médica
preventiva como de recuperacion, proteccion de la salud, apoyo alimentario y desarrolio social dirigido a
nifos, jovenes, personas con habilidades diferentes, personas adultas mayores y toda poblacién en
riesgo, asl como el control de tenencia responsable de animales de compaiiia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, dirigir y controlar el desarrollo de actividades promocionales, preventivas y asistenciales
orientadas a la recuperacion y proteccion de la salud.

2. Ejecutar los programas de apoyo alimentario con participacion de la poblacion (programa del vaso
de leche, vaca mecanica, comedores populares y otros programas de complementacion alimentaria)
de acuerdo a la legislacién vigente.

3. Planificar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de bienestar social en mejora de la calidad de
vida de la poblacién en riesgo (nifios, adolescentes, madres gestantes y adulto mayor).

4. Promover y Supervisar el programa del Adulto Mayor ~CIAM.

5. Promover y supervisar las actividades orientadas a la proteccién, participacion y organizacion de los
vecings con discapacidad, a través de la Oficina Municipal de Atencién de la Persona con
Discapacidad - OMAPED,

6. Promover y supervisar las actividades orientadas a la proteccién y defensoria de los derechos del
nifio y del adolescente, a través de la Defensoria del Nifio y el Adolescente — DEMUNA, e intervenir
cuando se encuentren amenazados o vulnerados sus derechos, de acuerdo a lo establecido en la
normatividad de la materia.

7. Ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza, asistencia social, asistencia alimentaria,

proteccion y apoyo a la poblacion del distrito de los diversos grupes, priorizando a la poblacién en

riesgo.

Ejecutar programas y actividades de los servicios comunitarios, creados y regulados por la

municipalidad.

Proponer, organizar y ejecutar los proyectos socio-econdmicos, a fin de implementar los programas

de promocién y prevencion social.

Promover y ejecutar programas de apoyo a los jovenes en situacion en riesgo de conductas

adictivas, violencia y conflicto familiar, pandillaje y otras manifestaciones antisociales refidas con la

ley.

Promaver las conciliaciones extrajudiciales sobre asuntos de familia y filiacidn, entre cényuges,

padres y familiares, siempre que no existan procesos judiciales sobre estas materias.
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12. Efectuar la evaluacién sanitaria a las personas que soliciten el servicio, emitiendo el carnet de
sanidad y otros certificados correspondientes, e informar periddicamente de las emisiones
efectuadas a la unidad organica a cargo de la fiscalizacion.

13. Planificar, dirigir y regular el desarrollo de actividades de control de la tenencia responsable de
animales de compafila en el ambito de su competencia, asl como dirigir y administrar los centros de
salud animal.

14. Emitir opinién tecnica acerca de proyectos en las materias de programas sociales, promocion de
derechos, atencion medica preventiva como de recuperacién, proteccién de la salud, apoyo
alimentario y desarrollo social dirigido a nifias y nifios, adolescentes, jovenes, personas con
habilidades diferentes, personas adultas mayores y toda poblacién en riesgo de conformidad con la
vision del distrito.

15. Emitir opinién técnica para la propuesta y formulacién de convenios con instituciones publicas y
privadas para el cumplimiento e implementacién de las politicas plblicas.

28. Coordinar las acciones de salud integral en el &mbito local.

29. Emitir resoluciones Subgerenciales en temas de su competencia.

16. Promover proyectos de infraestructura sanitaria, v equipamiento impulsando el desarrollo
tecnolégico en el ambito local.

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

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
Desarrollo Social y Salud

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

20. Otras funciones gue le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Humano.

COORDINACIONES PRINCIPALES

i Coordinacionesiinternas _ !
Gerencia de  Administracion vy  Finanzas,
Subgerencia de Desarrollo Social, Salud y | Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
OMAPED, Subgerencia de Educacién, Cultura, | Ministeric de Educacién, Instituto Peruano del
Deporte y Turismo, Subgerencia de Logistica y | Deporte, Municipalidad Metropolitana de Lima,
Servicios Generales, Subgerencia de Recursos | Universidades, FUNDET.
Humanos, Oficina de Paricipacion Vecinal

G ocrdinacionesiExternas

REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo a nombre de la Nacion en las carreras de Derecho, Administracién, Economia, Salud o
carreras afines y/o experiencia en labores de la especialidad.

«  Experiencia mayor a tres (3) afios en entidades, programas o proyectos del sector publico yio
privado.

»  Capacitacion en Gestion Publica.

COMPETENCIAS

|:;i::-!__;]I|IE;-Eﬁl.-i.l:.l.c..”:_\.';.i i .'.\'-"::'I.l-!:i.".'l .'JTF;

|:‘.|_'-,'I":__'|.'._ i-|||:‘.:4:|LIE"-I‘.+I'{_I.I|E !}':-".

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta
Vocacion de servicio al pablico
Sensibilidad social

| | |
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|

SECRETARIA lI
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Secretaria I
N® CAP : a1
Nivel remunerativo : STD
Clasificacidn : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Subgerente de Desarrollo Social, Salud y OMAPED
Supervisa A ; Auxiliar de Sistema Administrativo |

MISION DEL PUESTO

Coordina y ejecuta actividades administrativas relacionadas con la Subgerencia de Desarrollo Social,
Salud y OMAPED.

Ejecucion y coordinacién de actividades complejas de apoyo secretarial.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar las comunicaciones hacia las unidades organicas o entidades externas por encargo del
subgerente.

2. Reagistrar toda documentacién en el Sistema de Tréamite Documentario y disponer el correcto envio
de la correspondencia desde la Subgerencia a las diversas unidades organicas y entidades publicas
y privadas.,

3. Realizar el seguimiento de la documentacion remitida o recibida para su atencian.

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

5. Actualizar la agenda del subgerente.

6. Coordinar el envio de la documentacion archivada a la Seccién Archivo Central, en cumplimiento de
la normativa correspondiente.

7. Recibir y realizar llamadas telefonicas ademas de enviar y recibir todo tipo de documentacién fisica,
electronica o por otros medios, segln las necesidades de la Subgerencia.

8. Controlar el cronograma de vacaciones del personal y practicantes asignados a la Subgerencia, asi
como tramitar las reprogramaciones.

9. Asistir a las reuniones técnicas convocadas por el Subgerente de Desarrollo Social, Salud y
OMAPED.

10. Ofras funciones que le asigne el Subgerente de Desarrollo Social, Salud y OMAPED.

COORDINACIONES PRINCIPALES

willlCoordinaciones

No ejerce "No ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

+  Formacion en Secretariado Ejecutivo y/o experiencia en labores de la especialidad.
»  Experiencia de fres (3) afios en labores de oficina.

OMPETENCIAS

G OMPETENCIAS VAL O R E S NV E N B E RELEVANGIAT

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al plblico
-|\Sensibilidad social

“Liealtad Institucional

A b

Pagina 170



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Auxiliar de Sistema Administrativo |
N® CAP : 92

Nivel remunerativo : SAD

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De - Subgerente de Desarrollo Social, Salud y OMAPED
Supervisa A : Mo ejerce
MISION DEL PUESTO

Organizar, planificar y ejecutar actividades que corresponden al apoyo administrativo de la Subgerencia.
FUNCIONES 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 documentacion de los programas.

Archivar la documentacién de los programas.

5. Asistir a las reuniones técnicas convocadas por el Subgerente de Desarrollo Social, Salud y
OMAFED.,

6. Otras funciones que le asigne el Subgerente de Desarrollo Social, Salud y OMAPED.

>

COORDINACIONES PRIMCIPALES

;.I.-::';_l’.j.'."l:_l naciones ”“ i le]-

il -|.::|:n]:jr.:|1|! clongs iE:.: "' rr

Mo ejerce Mo ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

=  Educacion técnica o superior y/o experiencia en labores de la especialidad.
= Experiencia de dos (2) afios en Gestién Municipal.

COMPETENCIAS

TINIVENEIREIEVANGIA

MEDIAND ALTO

|:i'§:'i.'::|'lll'|'71E.‘i'a';{{;- CIASEVALD :'_L'-:[:'-

Probidad y conducta

L. Vocacion de servicio al pablico
Sensibilidad social

;A ealtad Institucional

2| 3¢ | 2
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