MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE DISENO DE PERFILES
REQUE DE PUESTOS - 2022

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:  Gerencia de Desarrollo Social y Econémico

Unidad organica: - No aplica

Puesto estructural:  Técnico en Asistencia Social 11

Nombre del puesto: Responsable de la Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente
{DEMUNA)

Dependencia jerdrquica lineal:  Gerente de Desarrollo Social y Econdmico

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

Planificar, conducir y asumir la responsabilidad en Ia ejecucidn de los procesos y actividades inherentes a la
Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente (DEMUNA) de acuerdo a la normativa legal vigente, con la
finalidad de promover y proteger los derechos que Ia legislacién reconoce a nifia/os y adolescentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Atender los casos diarios de vulneracién del derecho del nifio y del adolescente y realizar el seguimiento
correspondiente de resultados.

2 | Ejercer la labor de conciliador ante los casos que lo ameriten.

3 | Promover el fortalecimiento de los lazos familiares; para ello puede efectuar conciliaciones exirajudiciales
enire cényuges, padres y familiares, sobre alimentos, tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan
procesos judiciales sobre estas materias.

4 Fomentar el reconocimiento voluntario de Ia filiacién.

Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de los nifio/as y
adolescentes.

6 | Coordinar, organizar y desarrollar campafias de sensibilizacién sobre derechos y deberes de nifio/as y
adolescentes, maltrato infantil, abuso sexual, entre otros dirigido a promotoras, defensores comunales,
dirigentes de organizaciones sociales 'y ptiblico en general.

7 | Orientar a los padres de familia en el conocimiente de los derechos y obligaciones del nifio y del
adolescente

8 | Elaborary presentar informes trimestrales a su superior jerarquico de los casos atendidos, adjuntando las
fichas de trabajo individuales y los informes concluidos sobre casos de vulneracion de derechos de nifio/as
y adolescentes.

g | Aplicar los procedimientos, principios y conceptos béasicos establecidos en el Protocolo de Atencion de
Casos, basado en la Guia aprobada por el MIMDES

"0 | Mantener actualizado ef registro o Renovacion de DEMUNA dirigido a la Direccién de Sistemas Locales y
Defensorias, adjuntando la documentacién que se requiere para tal fin.

n | Remitir informacién a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, para la presentacién del
"Informe Anual y Semestral de la Evaluacion Presupuestaria”, sobre la cobertura del servicio de la
DEMUNA en el afio materia de fa evaluacién presupuestaria, enmarcado en la normativa vigente

12 | Generar, actualizar y sistematizar informacién estadistica de su competencia
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Remitir oportunamente a las areas de logistica y de Planecamiento y Presupueste, un Cuadro de

3
Necesidades debidamente costeado, para el cumplimiento de acciones estratégicas del Plan Operativo
{POT) de su unidad funcional, y velar por que se le asigne su presupuesto en el PIA de la entidad.

14 'Proponer y ejecutar las acciones necesarias para la implementacién del Sistema de Control Interno de su
unidad funcional.

15 | Implementar las recomendaciones de los informes de auditoria y acciones de control emitidas por el
Sisterna Nacional de Control (CGR, SOAS, OCI).

16 | Proponer mejoras en los procesos y procedimientos operativos de su unidad funcional, con el fin de
reducir costos y optimizar recursos.

17. | Gestionar al personal municipal bajo su cargo.

18 | Administrar los recursos materiales asignado a su unidad funcional, aplicando criterios de eficiencia.

19 | Rendir cuentas por los resultados de su gestidn.

zo | Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos de su competencia,

21 | Presentar a la Gerencia de Desarrollo Social y Econémico, la elaboracién: armonica y planificada de los
proyectos de normas internas, documentos e instrumentos institucionales en el marco de su competencia.

22 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puestofdrea.
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‘Coordinaciones intérnas -

Con su Gerencia, en la formulacién de planes y programas de actuacion en el campo de su actividad. Coordina
con las dreas administrativas para la provision de recursos que posibilitarn la ejecucién de sus actividades.

Coordinaciones externas

Con el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables (MIMP), Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social
(MIDIS), Ministerio Piiblico, Centros de Salud, Policia Nacional, Redes de Servicios, Comités de Vigilancia Local,
y con Instituciones y Organizaciones locales para atender los problemas de los nifios, adolescentes y familia.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel educative ) B) Grados(s) / situacién académica fespecialidad requeridos § C) jColegiatura?

-
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i N ‘
I el ' ‘c}\“ Técnica superior
o “:’\)ﬂ (3 & 4 afios}
o oy
1 A0S TRpon )
5 L Py Doctorada Egresado Grado
Y ¥

D Universitaria D D

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

EN LA TEMATICA DE L.OS DERECHOS DEL NINO Y ADOLESCENTE, HERRAMIENTAS RELACIONADAS A
LA MATERIA, CAPACITACION ACTUALIZADA EN EL AREA ORGANIZADOS POR UNIVERSIDADES,
MUNICIPALIDADES, GOBIERNOS REGIONALES, ONG,ILEE., MINISTERIOS.

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

ASISTENCIA DF. GERENCIA, ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, ASISTENCIA DE OFICINA, EN LA TEMATICA
DE LOS DERECHCS DEL NINO Y ADOLESCENTE O AFINES A LAS FUNCIONES.
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C) Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos:

. Nivel de dominic : DIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA No N
; ‘ Bisico -| Intermedio | Avanrado DIALECTO 2 Basico | Intermedio | Avanzado
aplica L aplica .{ -
Procesador de Textos X - Inglés X
Hojas de caleulo X Quechua X
P o
Plrograma.ﬂiﬂ . X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Bspecificar) X
Otros (Especificar)

Otros'(Especificar) X

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

2 ANOS

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

1ANO

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

1ANO

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

Practicante Auxiliar o X | Analista Especialista Supervisor/ Jefe de &rea o Gerente o
profesional Asistente P Cacordinador Departamento Director
+ Mencione oiros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso
existiera algo adicional para el puesto

NO APLICA

HABILIDADES O COMPLTENCIAS

COMUNICACION ORAL, EMPATIA, NEGOCIACION, ORGANIZACION DE INFORMACION.

4

NO APLICA




