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E MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA,
DEPORTE Y TURISMO

SUBGERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Subgerente
N°® CAP : 23
Nivel remunerativo ] F-2
Clasificacion - EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollc Humano
Supervisa A : Técnico Administrativo Il

MISION DEL PUESTO

Es el encargado de planificar, organizar, ejecutar y supervisar los programas, proyectos y actividades
relacionados con las politicas plblicas en materias de educacion, cultura, deporte y turismo dirigido a
toda la pablacién del distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planear, promover, coordinar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar la ejecucion de las
acciones de caracter educativo, cultural, turistico y deportivo a cargo de la Municipalidad.

2. Elaborar, dirigir, ejecutar y controlar los planes integrales de cultura, turismo y deporte en el distrito.

3. Coordinar, promover las acciones de difusion cultural a través de los diversos medios de
comunicacion masiva.

4. Desarrollar la creacion de grupos culturales y artisticos asl como la realizacién de encuentros,
conversatorios y talleres.

5. Ejecutar y controlar el cumplimiento de los programas y proyectos de su competencia.

6. Promover, coordinar y ejecutar las acciones necesarias en el deporte y la recreacion de la nifiez y el
vecindario en general,

7. Administrar y supervisar los estadios municipales, complejos deportivos municipales y demas
espacios deportivos de propiedad municipal.

B. Supervisar el buen funcionamiento, desarrollo administrative y educative de los centros de educacion
0 capacitacion, que se encuentren asignado a su cargo: CETPRO, MOLICASAS, Cunas Comunales,
|.E.M "Descubriendo” y en las Il.EE.PP. dentro de las facultades, que en el tema de su competencia,
sefiala la Ley Orgénica de Municipalidades.

9. Supervisar, verificar y hacer seguimiento de la ejecucién del Presupuesto Participativo sobre el buen

desarrollo de los Programas, en cuanto a educacion, cultura, turismo y deporte se refiere.

. Formular y ejecutar programas y actividades educativas, culturales, deportivas y de turismo en el

Centro Integral del Adulto Mayor y en general en el distrito, en coordinacion con la Subgerencia de

Desarrollo Social, Salud y OMAPED,

Proponer y formular convenios con instituciones pdblicas y privadas para el cumplimiento e

implementacién de las politicas publicas.

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

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

s . Educacién, Cultura, Deporte y Turismo.

/_'?:f;hﬁ De qq.\Pmitir resoluciones sub gerenciales en temas de su competencia.

2 roponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.
tras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Humano.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

COORDINACIONES PRINCIPALES
G oordinaciones/internas
Gerencia de Desarrollo Humano, Subgerencia de
Desarrollo Social, Salud y OMAPED, Gerencia de
Administracion vy Finanzas, Subgerencia de

Logistica v Servicios Generales, Subgerencia de
| Recursos Humanos

Coordinaciones Externas! |

Ministeric de Cultura, Ministerio de Educacion,
UGEL 06, Colegios Pulblicos y Privados, Instituto
Peruano del Deporte

REQUISITOS DEL PUESTO

=  Titulo a nombre de la Nacién en las carreras de Derecho, Administracién, Economia o carreras
afines y/o experiencia en Gestién Plblica.

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

»  Capacitacion en Gestion Publica.

COMPETENCIAS

COMPETENCIASEVALORES NIVELBEIRELEVANGTA]

MEDIANO ALTO

Probidad v conducta

Vocacion de servicio al pablico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

H || =
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacian ! Técnico Administrativo Il

N® CAP : 94

Nivel remunerativo . STA

Clasificacion ! SP-ES

LINEAS DE AUTO RIDAD

Depende De - Subgerente de Educacién, Cultura, Deporte y Turismo
Supervisa A i Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades técnicas de complejidad de los sistemas administrativos de apoyo a la
Subgerencia.

FUNCIOMES DEL PUESTO

1. Elaborar proyectos de comunicaciones escritas, informes, memorandos, cuadros estadisticos entre
otros y de acuerdo a l|as especificaciones establecidas o encomendados por el Subgerente de
Educacion, Cultura, Deporte y Turismo.

2. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo y
remitirlos al Archivo Central, de acuerdo a la nermatividad vigente.

3. Formular el requerimiento de bienes que presente niveles de stock minimo y efectuar seguimiento a
su correspondiente atencion.

4. Atender al publico y funcionarios que requieran tratar asuntos con el Subgerente de Educacion,
Cultura, Deporte y Turismo.

5. Emitir informes y otros documentos con opiniones en materia de los programas y proyectos de su

competencia.

Proyectar cartas y/o requerimientos de la Subgerencia.

Analizar y elaborar la informacion del presupuesto anual de ingresos y gastos de la Subgerencia.

8. Analizar y elaborar el Plan Operativo Institucional (POI) y el Presupuesto Institucional de Apertura
(PIA) de la Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo.

9. Ofras funciones gue le sean asignadas por el Subgerente de Educacién, Cultura, Deporte y
Turismo.

GDGRDINACIUN ES FHINCIPA LES

cordinac | hE ln |r1l 5 | | Goordinaciones | Externas!

“No ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

*  Titulo a nombre de la Nacién de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad
ylo experiencia en Gestién Publica mayor a tres (3) afios.
Experiencia de 4 afios en labores técnicas de la especialidad.

[INVEEDEREREVANGIAY

MEDIANO ALTO

| Probidad y conducta
Vocacion de servicio al publico

1“Sensibilidad social

{Iiﬁdaltad Institucional
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