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RESOLUCION DE SUPERINTENDENCIA
00662143
s - 2013-MIGRACIONES

Lima,  {Hall. 1"
VISTOS: El Informe N® 144-2013-MIGRACIONES-PP de la Odicina General de

Planeamiento y Presupuesto ¥ €l Informe N® 260-2013-MIGRACIONES-AJ de la Oficina General
de Asesoria Juridica; ¥

CONSIDERANDO:,

Que, mediante Decreta Legislativo N® 1130 de fecha 06 de diciembre 2012, ze cred la
Superintendencia Nacional de Migraciones ~ MIGRACIONES, como un Organisme Técnico
Especializado adscrito al Ministetio del Interior, con personer(a juridica de derecho publico interno,
con autonemia administrativa, funcional v econdmica en el ejercicio de sus asribuciones:

Que, por Decreto Supremo N° 005-2013-IN. de fecha 03 de abrl 2013, se aprobd el
Reglamento de Organizacidén y Funciongs de la Superintendencia Nacional de Migraciones —
MIGRACIONES: que establece 1a nueva estructura organica de la Superintendancia;

Que, mediante Resolucion Suprema N 071-2013-IN, de fecha 0} de agosto 2013, se aprobd
el Cuadro para Asignacién de Persomal de la Superintendengia Macional de Migraciones —
MIGRACIONES, y asimismo por Resolucisn de Superintendencia N*  (Q000023-2013-
MIGRACIONES, de fecha 03 de junic 2013 se aprobd el Manual de Clasificador de Cargos:

Que, el Manual de Organizacién y Funciones {MOF) es un documento de gestidn que
describe las funciones especificas a nivel de cargos, desarrolladas a partir de la estructura organica ¥
funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacion v Funciones — ROF, asi como

en base a los cargos considerados ¢n el Cuadro para Asignacidn del Personal — CAP v se elabara en
base a la prapuesta formulada por cada érgano;

Con la visacign de la Gerencia General, de la Oficina General de Plancamiento ¥

Presupuesto ¥ la Oficina General de Asesoria Juridica de la Superintendencia Nacional de
Migraciones; ¥

De conformidad con lo dispugsto el Decreto Legislativo N® 1130 y el Decreto Supremo N*°

005-2013-IN que aprueba ¢) Reglamento de Organizacién v Funciones de la Superintendencia
Nacional de Migraciones - MIGRACIONES;



SE RESUELYE:

.Articulu. 1*.- Aprobar el Manua) de Organizacién y Funciones —MOF de la
fSupermtendEncm Nacional de Migracignes — MIGRACIONES, que como anexo forma arie
integrante de la presente Besolucidn, i

Artieulo 2°- Publicar en e} portsl institucional de Iz Buperintendencia Nacional de

Migraciones — MIGRACIONES {www migraciones.cob.pe) v en ol Portal del Esiade Peruano
{(www peru gob pe), el Manuval de Organizacisn v Func i

\ ¥ funciones aprobado en el art T, asi
la presente Resolucién, ? " e arenlo 17 asf come

Registrese, comuniquese v publiquese.

EDGARD.E REYMUNDO MERZADO
TeiimEndente Nacwonal de Mgfackanss
MIGRACIONE
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Introduccion

El Manual de Organizacidn y Funciones {MOF) describe las funciones
especificas a nivel de cargos, desarrolladas a partir de |2 estructura
organica y funciones generales establecidas en &l Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF, asi como en base a los cargos
considerados en el Cuadro para Asignacién del Personal — CAP ¥ lo
establecide en el Manual Clasificador de Cargos de a
Superintendencia Nacional de Migraciones — MIGRACIONES.

En ese sentido, se ha separado el documento de gestidn en tres (03)
tomos, segun &l siguiente detalle:

+ Tomo I: Manual de Organizacién y Funciongs — Organos de
Alta Qireccidn, Asesoramiento y Apoyo.
= Tomo It Manual de Organizacion y Funciones — Organos

Linea.
= Tomo lll: Manual de Organizacion y Funciones — Organos
Desconcentrados,
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ASPECTOS GENERALES

La Superintendencia Nacional de Migraciones — MIGRACIONES, es un
Organismo Técnico Especializado adscrite al Ministerio  del Interior, con
persaneria juridica de derecho publico interno, con autonomia administrativa,
funcional y econdmica en el sjergicio de sus atribuciones; correspondiende al
Superintendente Nacional de Migraciones la titularidad del pliego presupuestario.

El presente Manua! de Organizacidn y Funciones-MOF, es un documento
técnico-nomative de gestin institucional, que tiene por finalidad determinar las

funciones especificas de los fungionarios gue laboran para la Superintendencia
Nacional de Migraciones.

1.1 OBJETIVOS

+ Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones,
refaciones internas y externas, a los cargos esiablecidos en =l
Cuadro para Asignacién de Personal y los requisitos minimos
establecidos en el Manual de Clasificacion de Cargos de
MIGRACIONES, a fin de contribuir al logro de los objetivas
funcionales establecidos en el Reglamento de Organizacian v
Funciones de MIGRACIONES.

» Facilitar ! desarrollo de las funciones aperativas ¥ administrativas de
la Superintendencia Nacional de Migraciones.

1.2 ALCANCE

El contenido del presente Manual de Organizacion y Funciones- MOF
ha sido elaborado en concordancia con las normas vigentes de la
Superintendencia  Nacional de Migraciones, es de aplicacion
obligatoria a quienes desempefian las funciones de los Cargos que
conforman |a Superintendensia Nacional de Migraciones.

BASE LEGAL

+ Mediante Decreto Legisfativo N® 1130, de fecha 06 de diciembre 212, sa
cred la Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES,

* Mediante Decreto Supremo N° 005-2013-IN, de fecha 03 de abyil 2013, se
aprobo el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia
Nacional de Migraciones — MIGRACIONES.

+ Mediante Resolucion Suprema N° (371-2013-IN, de fecha 01 de agosto 2013,
se aprobd el Cuadro para Asignacion de Personal de la Superintendencia
Nacional de Migraciones — MIGRACICONES.

* Mediante Resolucidn de  Superintendencia N°  00000023-2013-
MIGRACIONES, de facha 03 de jnio 2013, aprobd &) Manual de
Clasificador de Cargos de la Superintendencia Nacional de Migracianes -
MIGRACIONES.

* Mediante Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, se aprushan los
lineamientos para la elaboracidn vy aprobacian del Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF por parte de |as entidades de Ia
Administracién Puabliga.

+ Mediante Resolucion de Contraloria N° 320-2008-CG, se aprueban las
Normas de Contral Intemo.

3 | Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




[arg

()

LataZa E

Manual de Organizacion y Funciones | 2013

3.

CRITERIOS DE DISENO
Se han considerado |os siguientes:

= FEficacia y Eficiencia
La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar metas y resultados planificados, reduciende las funciones ¥
aprovechando al maximo los recursos disponibles; asimismo, permitic la

evaluacion de los resultados y orientarlos hacia el logro de los objetivos
funcionales.

La eficiencia esta referida a producir el méximo resultado con el minimo de

recursos, (materiales, energia, tiempo, eic.) debiendo evitarse la duplicidad
0 superposicion de funcienes y atribuciones entre servidores.

» FRacionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obterer al
maximao de efectividad con &l menor coste posible.

+ Unidad de Mandag
Tado carge dependera jerarquicamente del superior inmediato.

= Sistematizacion
Las funciones y tareas son parte integrante de sistemas definidos, ¥ S8
interrelacionan con los procesos, sub procesos o precedimientos. En tal
sentide deben tener un fin, es decir definirse en base al cumplimiento de

objetivos funcionzles orientados a la satisfaccidn del usuario y estar
interrelacionados entre si.

» Trabajo en Equipo
La conformacion de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar |a
organizacion, reduciende y agilizando la cadena de mando, permitizndo
comunicaciones directas y reduciendo las formalidades burocraticas.

«  Mejoramiento Caontinus

Tiene por finalidad optimizar la capacidad de la organizacion que le permita
satisfacer permanentemente las necesidades de los usuarios externos e
internos.

ORGANIZACION
ESTRUCTURA ORGANICA

QRGANO DE LA ALTA DIRECCION
- Superintendencia Nacional de Migraciones

+ COificina de Fortalecimignto ético y Lucha Contra la Corrupcion
- Gerencia General
» Oficina de Imagen y Comunicacién Estratégica
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
- Organo de Control Institucional

ORGANOS DE ASESORAMIENTO Y APOYOQ
- Oficing General de Asesorfa Juridica
- Oficina General de Planeamienta y Presupuesto
- Oficina General de Administracidn y Finanzas
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- Oficina General de Tecnologias de la Informacion, Comunicaciones ¥
Estadistica

- CHicira Gengral de Recursos Humanos

ORGANOS DE LINEA

- Gerencia de Politica Migratoria

- Gerencia de Servicios Migratortos
»  Sub-Gerencia de Inmigracian y Nacionalizacion
+ Sub-Gerencia de Movimiento Migratorio
= Sub-Gerencia de Verificacion y Fiscalizacion

- Gerencia de Usuarios

- Gerencia de Registros Migratorios
» Sub-Gerencia de Registros de Nacionales
» Sub-Gerencia de Registros de Extranjeras

5. RELACION DE CARGOS CODIFICADOS

RELACION DE CARGOS CODIFICADOS

ENTIDAD : SUPERITENDENCIA NACIONAL DE MIGRACIONES
SECTOR : INTERIOR
L CARGE ESTRUGTURAL CATEZSRIA | cooico CLASIFICACION
1. Organs de Al Oleockon
L1 Supednilerdancla Nackonzl
1 Zuptxinlendente Macicnal [N} T-11-0 | FP
I E] Azegat de Despacha de la Supenrtetdencia Nacional de Migracanes 031 Lor-11-9 | ER
4 Asestd de Despacho de fa Superimendanss Macicnal de Migracianss A5 ooy-11-0 | EC
5 |8 [ Seeretaria de Decpacha de 13 Supstinendercia Maronsl de Megazionas A0 007-11-0 | &P - AP
Fi Asistente de Despache O i3 Superintendencia Macional da Migraciones TE1 aar-11-4 | 3P - ap
a GCher 1 A0 a07-11-40 | SP - &P
1.2 CHficina dm Fortalecimienls Etico y Lucha Conlra (3 Corrapeien
4 Jeth de k3 Clicina e Fortalesmiers Eben y Lcha Contra & Ceomupion £.2 o®r-11-0 [EC
L] Seoresana gz 1a DRcina de Fortaleckmiants Eties ¢ [ucha cordra I COTURHS & AD2 H4Y-11-0 | &F- AP
11 |12 ) Especislists en Azurdaz Inemos y Supervision AR o07-11-0 | 5F- EE
13 Especializta en Cerecho Penal FR2 907-11-0 | GP-ES
14 |15 | Especialists en Derecha Adminisrativo ERZ 0r-11-0 | SP-E&
1.2 GSergnclz Senaral
16 Gerente General L2 ©0T-12-0 [ EG
17 ABESOr d& 13 Gerencia General AR O07-12-0 tEC
1B Azesor ge la Gererkiz General ASE o7v- i2-0 | EC
14 Secrefaria de [a Gerencia Seneral A1 U07-£2-0 | 5P- AF
20 Asisterda de I3 Gerenca General TE1 007 12- 0 | 5P- AP
L4 Qficina da Imagen v Comunl¢acién Estratégica
21 Jefa de la Ofcina de Imanen v Comuwritacion Esrataaics Eud Ao7-19-0 | EC
- 22 Secretania de [ Ofiting de Imagen y Comuricasion Estaiégea AD oo7. 13- 3 | 5P- &P

R PRIETD &, 23 Especiaiata en Prensa FRZ 0oF- 44-0 | S-ES
24 EzpeciaTsta en Pretonclo PR2 0o7.- 11- 0 | 5P -ES
25 Eelarfonista Plblico PRE H7- 41-& | BP-ES
11, Orpanc de Contral Insfiucional
26 Jefe del Srgano de Cedéml Insfitucicnal EJ2 M- 30 | EC
27 Setretaria ded Organo de Conral Inslitucicnal [ M- 23 0| SP- 6P
28 Especiakota en Audipda Téonics FRt HI7- 330 | SP-E3
29 Especiaksta en Audilona Camatile FR1 7- 230 | S¢-ES
i1, Qrganos de Azesara
1Kl CHiclna Genersl da sxenara Juridica _
an Direclor General de Asesoria Jwidica EJ COF-24-0 | EG
a1 Secrstata de |2 Oficing General de Asesora Juridica A0E LCT-534-0 | EP- AP
32 | 33 | Especislista an Asesovia Lenal | PRy 0GT-34-9 | BP-ES
3 | 35 | Especialisty en Asesodia Legal I FR2 LO7- 3£ 0 | GR-ER
J& | 37 | Especialista eh Asesdia Legal Il PR3 LOT-34-4 | 8- ES
33 Técrica en Azt Legal TE1 DOT- 32. 0 | SP- AP
1.2 (Hictna General de Planeamlento y FrEzupussis
32 Direclor_General 4e Plangamients ¥ Prezupuestn EN Loyr- -0 | EG
A Secretaria de 1a Dficing General de Planeanientn v Presupuashy ADZ QOT-34-0 | 5P AR
41 soisterte de ba Oficira General ¢ Planeamlente y Presupuesta TE1 007-34- 0 | 3P A2
432 Ezpecializta &n Plangamiemnte FR1 207-34-4 | GP-ES
a3 Espeacizliz=ta en Racionalizacion PR1 LOT-d-0 | EF-ES
44 Especializia en Presusgests PR L0O7-34-9 | &P-ES
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a3 Espacializla £n Presupuesto PR3 0O7-34-0 | SP-ES
45 Especializia £n Evaluaciin de Provectos £R1 0of-34-0 | BP-ES
47 Especializia gn Coopatacion Tdenica PRI 007- 340 | 5P-ES
2 Drganos de Apayn
[ Oflcina General de Adminkstracidn y Finanzas
43 Directer General 2 Adminiskragie y Fiarzas EJ1 HFF- 45-0 | EG
EED Secretarla de [a Ofisina General da Administragon v Finanzas ADZ Y- 450 | BiP- &P
S Asisterte de la DAicing General de Adminiziracion y Finanzas TE1 7. 450 | 5P- ap
51 Setaria de Pool ADZ W7 480 | GP- AP
52 Especialisla en Abasierimento FR1 QU7- 450 | 5iP- EX
53 | 54 1 Ecpecialisla en Leaistics PR2 G 45- 10 | SP- B3
55 Especializia &n Senvicios Gererales v Transporie PR2 007 45 0 | SP- EX
55 Especizksta en Almagén PR3 OO7- 45-0 | SP-E%
57 158 { Chafer|| AOZ GO7- 450 | EP- AP
B Elgciricista ! Gasfitern TE2 DOF-45-0 | 5P A
61 Ezpeclalizta &n o Patnmonial y Segueas PRI RO7-45-0 § SF.ES
[F] Especialisia £n Tesoreria y carired Financiens: FR1 007-45- 0 | 8P- ES
53 Especialista en Sistémas Condables PRI (07-45-0 | SF-ES
E4_] 65 | Especialisla £n Sisternas Costables PRI 0O7-45-0 | 5P-ES
EE, Ezpesialista en Administrarién Cocumamars PR3 007-45- 0 | SP-E5
67 | BB [ Asistests ¢n AOMinisiraciter Gesumeniana TE: COT- 450 | 8F- AP
.2 Hlcina General de Resursas Humanos
-] Drector General de Recursos Hurgnns EJ1 wir-45-3 JEC
T Secretana de Ja Cficka General de Reprsos Hamanos 202 CO7-45- 0 | BP. AP
Fill Trataiadors Social PR2 LiT-45- 0 | 5P- ES
| T2 Eszecialista En prani Eas PR3 O0T-45-0 | SP- ES
el Ezpacialistz gen Relacianes Laborales PRI LOT-45-0 | 5P- ES
il Especialistz en Capaciackn y Desamlio de Sorge<tencias PR2 oo7-45 0 | 5P-E5
75 Egpecialista Bn Adrninistrackin de Perscna PR2 OT-45-0 | 3P-E3
.3 Qreina Generdl de Tecnelogias de Intormasclén, Gomunicaclanes y Estadlstica _
Fi:) Diector Eeneral de Tecnnlogias de (nfenmacibn, Comimicaciones v Estadislica | E41 uT-d45-3 | EC
Gecretana de %2 (Moo Gensral de TemmoloFias da  Informacion, .
bR Comunicacicnes y Estadistica i AD2 QU7-45-0 | SP- AP
T8 Espaciaists en Redes | FR1 QO7- 45- v | 3P- ER
Fi:l Ezpagiaista en Redes || FPR2 DOT-45-0 | 5P ES
V] Espaciaista en Proyecios FR2 O07= 45- 0 | SP-ES
21 |82 | Analista Prograreadee || FR2 007-45 0 | SP- EE
&2 |34 | arslish Programade |1 TEX 007-45- 0 | EP-Ex
a5 Adrinisiradar & Portal Institecional TE+ §T- 450 | SP-ES
B Adminigirador de Baze de Datns FRa M7-45-0 | SP-ES
&7 | 28 | Espesiaista en Contrel de Catidad PR3 f07- a5- 0 | 5P-ES
L] EspetiaRita én Estadizlica PR2 07- 45-40 | GP-ES
20|95 | Técnico en Sapee Minmitoo TEE D07-45-0 | gp-ES
W, Cpanss de Linga
W4 Gérencla de Potitica Migratogla
82 Gereiie da Poliica Migratoria (=N oav. 654 | EC
0% Secretana de la Gerencia de Poliica Migrateeia ADZ 0ayY- &5-0 | BP- aF
24 Esperializta en Asurias IRemacionales i PE2 QT 260 | ER-ES
EE Especiglists én Estudins Socivecgnbrmices AR 00+ 5= 0§ SP-ES
T Esperializta en Esiudios SocinRoondmices PRA Q-0 | SP-ES
a7 Espesiglisia én Cerechos Homarms PFH2 OO07- 24=0 | SP-E3
o8 | o8 | Especializta & Axzeos |memacionales 1] FR3 O7- &5-0 | EP-ES
100 Especialisia en [Mseno da Politeas v Nomnas PR1 - B0 | SP-ER
V.2 Gerencla de LS yarios
1H Gerents de Llswaaxios Ell 07- S50 | EC
12 SeiTetana de la Gerencia de Lsvartos AD2 O7- E5 0 | 5P- a0
103 Especializia en Calidad dé Servicios PRZ UW7-56-0 | BP-ES
104 Espetialisla &n Inrovaciin | PR1 037 B0 | 5P-ES
105 Espacializia &n Ireyacian i1 FR3 DO BB | SP- ES
106 Especialisia en Dereohe Adrinisbaiive FR2 0O7- 550 | 5F-ES
127 1109 | Asesor de Senvicios y HEgisims Migretoios TE1 LO7-56- 0 | SP- AP
.3 Gerentla de Replatro Migratacdo
11 Gerente de Regisio Migrztoria EJ{ LiT-56-13 | EC
111 Secretana da la Gererkds do Regising Migratario Ab2 COT-56-0 | 5P- AP
112 Asisherse de |3 Gerentia da Regisie Migratoria TE1 o3y GG 0 | BF- AR
113 Eépecialisla En Derego Atministrativo FPR1 C007-56-0 ) SP-ES
R Subgerencla da Reglstros g Naclonates
114 Subtiereme de Registros Hacikmalis El2 oerEs-1 JEC
11E Secrataria d la Subperencia de Fenisiros de Nacionales AD3 oo7-56- 1 | SP- AR
115 Ezperialista en Berethe Admindstrativa FR3 WiT-5E-1 | SP-ES
11T [ 121 | Técnico Admiristrativo a0 Registios de Manomaey TE1 007-56-1 | 5P-ES
[FF Téonioo en Canimd da Calidad TE1 LoT-56 1 SP- £5
123 | 124 | Teenies Administrelivo en Pazapaies TE1 037~ 66 | | EP- £8
FERE! Agenely Ale
135 JEE de Aneneia FR2 O07- B~ 3 | EP- ES
126 ] 128 | Téenics Sdministrative en Pasapedes TE1 RO7-55-2 | 5P. AR
R Agencla Miralores
130 Jefi de Anerciy PR2 007 BE- 2 | 5P- E5
121 ] 135 | Téenice Adminstrelive < Fazapetes TE1 LET- 5B | §P- AF
W33 Agentla Lima Morte
136 1137 | Jafe dz Agencia PR2 0G7-B5-2 | SP.-ES
129 ] 145 | Tecnice Admindstrative <o Pasapodes TE1 L7-56-2 | 5P- AP
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FERK] Agencla Callas
HE | 147 | Jefa de Agerwsa FR2 O07-B5-2 | 3P- ES
142 | 155 ) Téenien Administrative @n Fasapartes TE1 07 352 | SP- AP
FERE] Agencia ALICH
155 | 159 | tdonice Administrative en Pasapores TE1 O)7-58- 2 ¥ EP- AR
FERE] Agencia da Huancaya
[EF] Jefe de Sgensa FR2 LO7-85-2 | 3P ER
160 Tecnies Admristrative en Pasapartes TE1 o0v- 552 | 5P- AP
W2 Subgerencia do Regisiros da Extranjems
163 Subgerernte de Regisnos de Edranjems E.lZ O07- £5-1 [ EC
1E3 Gecretarta de |3 Swbgerencia d Regislios da Extranjeros AD3 O07- 551 | SR AP
163 | 167 | Técnine Aominiztralive en Regisios de Exranjeras TE1 O07-Z5- 1| aPEw
Vi Gerencla de Serviclos Migratoriss
1ed ISErents ¢t Bervicios Migratorios £11 v 55-0 [ EC

| te3 Secretaria ¢ GErEncia de Sedicios Megratonos ADZ 0I7-85-0 [ &F. &P
170 Especializia en Ogretho Ad minisirative FR1 HIT-EE-0 | BP- ES
Wi Subperstcia de Inmigraclén y Nackonaizacisn
Tt Subaerenta e Inmegracidn ¥ Macionalizacian EJ2 T £8-1 | EC
173 Secretaria de la Sebqerersia da nmigracian y Nacmonalizacian ADD 7- E6-1 | GP- AP
173 Asisterts de 13 S=bgerancia de Invrigracion v Macionalizasion TE1 QAT- 58— 1 | SP- AR
174 Especialisia £n lemigraciin FRE bav-56-1 | 5P-ES
175 Especializla en Macionalizacidn FR2 L0756 5P- ES
378 | 180 | Anslista de Misraciches || FRZ 0aT- E5-1 | EP- AP
181 ] 192 | Analizts de Micracicnes 11 FRA OI7-55-1 | BP. AP
Wl 1.2 Bubgerencia ds Movimlento Mg atorio
153 Subgerente g Movmiants Migraenia EJ2 o551 | EC
154 Seqetaria de 13 Sxbasrercia de Movirnierts Migralore A03 OI7-E6-1 | GP- AP
1595 Aeistents de la Suhgercncia da Meavimiento Migraiofio TEI1 7. 521 [ 5P- ES
195 | 187 | Espacialisia e Derscho Adminizirative PR2 0dv- 561 | GP- ES
123 | 201 [ Teeass Administrative TE1 0F-85-1 [ 5P- ES
203 Especializia en Rectiicaniones FR3 07565 | BP- AP
WizZA Puesto de Control Migratods Pto. CALLAD
Firs) Jafe da Ceontral Migratorio - Fle, Calian FR1 D07 565=2 [ EC
i Atisterite de Contral Migraterio - Pie. Callag TE1 0O7- -2 | 5P- AF
205 | 208 | Cricial 22 Migrariones (I FRI 007-55-2 [GRES
Vi1e2 Pugzta de Contral Mg ratero -ALHCH
2 Jefia de Coefrol Migraterio - AlJCH [AF] 07 852 FEC
218 Secretaria da Costrol Migratorio ADI O07- £5-2 [ SP. AR
211 | 214 } Tecnite en Scporla Infarrmation TE2 07 82-2 | 85P- ES
213 ) 218 } Dfkial #n Migraciones | (Supervisor) PR1 OOv- 55 2 | §P- ES
213 | 328 | Oficial £n Migrasiones | [Coorginador) FR1 7- B5- 2 | 5P. ES
227 | 349 | Oficial de Miaragicnes || FR2 007- B5-2 | 3P- ES
341 | a5 | ofisial de Biaraciones |t FR3 RO7- b5 2 | =P ES
w123 Subgerencla de Yerflcackn v Fiscalizaclén
A55 Subgererte d& Yerficacion y Flezalizacion EJ2 oo07- 551 | EC
456 Setrelana de la Subserendia de Verdlicescn y Fiscahzacion Ab3 QO7-B5- 1 | SP-2F
AT | 450 | Especialista 2n Verficemon y Fiscalizacon PR2 og7. 551 | SF- ES
481 ESE'alim &n Venficzeidn ¥ Figealizacidn FR1 007- 55. 1 | SP- ES
Wil riganes Descancentrados
Wil IniEndenclas
w1 Ifilendencia Lima - Catag
4EE Imearndands EJ1 oov- &7-0 | EC
453 Seelania b A2 QO7-&7-1 | SE- &P
dEu Azistente Adminisirative de Intendencia TE1 007- &7-0 | S5P. AF
455 Chater |l ADZ H7-&7-0 | SP- mP
] Ezpacializta en Adminiziracian FR1 oo7. &7-0 | 5P- ES
45T Etpecializia &n Abasiecinients FR3 007-67-0 | 5P- ES
450 Eszecialisla £n Planifitacion y Besamada PR3 oov-&7-0 | 5P- ES
450 Téenien e Soports INformatics TE1 oo7- &7-0 | 5F- ES
470 Ezpocializla &4 Asesoria Legal FR1 of7- &7-0 | SP-ES
4TH Especializla 85 Asesora Legal FR2 007-67-0 | 3P- ES
A7 Supenizor do Senvicios Migratenas EJ2 007. 57- 0 | 5P- El
473 Supenisar & Feglstros Migraforios El2 0O7-&7-0 | SP-E.J
WiLLE Interdencia Sur
474 Inendente EJ1 007 &87-0 | EC
A75 Secrataria Il AD2 HI7-£7-0 | 5P- AP
475G Foizherite de 3 imendencia S TE1 [O7- &7-0 | 5P- AP
a7 GChofer [ ADZ fT-57-0 | 5P- AF
478 Ecpeciglisla en Adrmorrstracion PR1 oov-67-0 | 5P B2
475 Especializia en Abastesmients FR2 LO7-&7-0 | 5P- ES
430 Especializia en Planfikacisn y Dasamalio FR2 T &7-0 | §P- ES
434 Teeriy n Soporte Infomndtics TE1 Y- 57-0 | 5P- ES
433 Ecperialista ¢n Asesoria Legal FR1 007- 67T-0 | 5P-E3
433 Espacialista e Asesoria Leqgal FR2 O07-57-0 | 3P- ES
484 Supervisor de Sendgios Migralarce El2 7 &7-0 ) 5P- EJ
455 Especializia da Inmigraca y Nacionalizacsssy FR1 007-&7-0 ¢ 3P- ES
S35 Especialisia da Movirmasio Migralano FR1 T-&7-0 | SP- ES
a7 Especialista en Werifizacids y Fiscalizacitn FR1 MF-&7-0 | SP- ES
%3 Supervistr de Registros Migritorios ] PIT-E7-0 [ SP-E)
480 Especialista de Ragisires da Mationalas P31 MIT-ET-0 | EP-ES
A5 Especialista da Ragistros 42 Exfranjeras Pl WT-670 [ &P-EE
451 Téerien Adminisirative 2 Fegisim g2 Exiranjenss TE1 0O7-67-0 | SP-EE
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R AIOS A

VIL1.3 Intendencla Morte
402 Itendeme EJ1 Mr-67-0 | EC
403 Secretzniall ADE Hr-57-40 | EP- 4P
454 Asizlertz 4g la [mendancia Mot TE1 007 67-0 | SF- aF
485 = hotfier 11 AR 0o7-67-0 | SP- AR
A Espacizksta an Adirinistracion PR QOr-67-4 | EP-E5
407 Especiaksta en Abastecimigrs PR2 Mr-e7-0 | Sp-ES
FET Especizksta én Planifcacea ¢ Gesarnulle PE2 ov- 67-0 | 5P-ES
483 TEcnica aa Soporte | nfomat-ea TEq MT-67-0 | GP-ES
7] Esperizksta en Asesatia Legal | PR LUT-67-0 | 2p-ES
=01 Esperiaksta en Asesafia Legal I FEZ LOr-67-0 | SPp-E5S
o] Bupérvitor dé Senicios Mioraiohos EJZ 00V- 67-0 | SP-E4
508 Especiabita de Inmigracia y Nasisnalizachda PR 00V- £7-0 | SP-ES
7] Espersahista de Mowvimeenio Migratone PR WT-g7-0 | 5P-ES
505 Especiaista en Verifcaoia & Investigacion PE1 mv-&57-0 | SP-ES
506 Supervisar do Reégistros Migratorias EJ2 007-67-3 | SP-EJ
507 Especialista en Registros da Macionales [ 07-27-0 | SF-E3
S0E Ezpeciglists én Régisiros de Exdranjerss PR Dn?-_a_T-D SP-ES
1| Técnica Administrative en Registra o EXtrargerss TE1 7-67-0 | 2F-ES
Wi 5.4 Intendanala Qrlemta
510 ItEndeme: £ Q7-&7-0 | ER
511 Secretria [ D2 O0- 57-0 | BP- AP
512 Asislente da 1o Intecdeacia Driens TE1 - 67-0 | BF- AR
511 Chrfes || Ah2 0O7- &7-0 | SP- ap
514 Esperializia en Adrmishiadion FR1 B7-57-0 | SF-ES
515 £specialista en Planificaciin y Desamclo FR2 007 &7-0 | 5P E3
516 Téonico an Sopeae Infoematice TE] i7- 57-0 | BP-E5
517 Especialisa en Asesora Legall FR1 037 &57- 0 | SP-ES
518 Especialista &4 Asasoda Legal I PR3 - 57-0 | 5P- E5
513 Brtinvisor de Senncics Minratacios E.2 Ciff= G7- 0 | 5P-Ed
520 Especialista S= migracitn y Maciceaatizacion FR1 LOY- 67-1 | SP- ES
521 Espacizlisia de Meyimiemo Migratoon FR1 G07- £7-0 | SP- ES
522 Especializia en Werligaedn ¢ Investigacidn FR1 0O7- 67-0 | SP-ES
523 ZapEryisor dé Reqistros Migratarios E.I2 GOG7- 0 [ SP-EJ
524 Espacializia en Redistros de Manonales FR1 CO7-67-0 | &P- ES
525 Especialisia £n Registros de Exransroa PR1 CO7-G7-0 | SP-ES
526 SECrataria || AO3 LO7-£7-0 | SP- AR
527 Técnics Admestralive en Reqistios de Exiranjercs TE1 LWiT-£7-0 | 5P- E5
vil.2 Jitaturias Zenales

| w124 Jefatura Zonai de Tumbes
523 Jefe Zanal EJ2 ooF-67-1 | EC
S35 Secratana il Ab3 27-6T- 1 | SP- AP
£3¢ | 591 | Técniea Administretva TE1 007- 57. 1| GP- AR
537 E¢peciaiista en Inmigakidn v Hacionalizacian PR OOT-67-1 | 59-ER
£33 Hiiah en Migraciones | PR1 07 67-1 | SP-ES
F34 | 538 | Oficial en Migraciases || FRE O07-57-1 | 5P-ER
239 | 558 | Oficial en Migracipses 11| PR3 QO7- 67-1 | 5P-ES
WILE.2 Jelatury Zonsl de Plura
] Jefa Fanal EJ2 wr-e7-1 | EC
| Heoretana i [T+E] QO7-E7-1 | EP-aF
551 Espedalsta en Pasapartes PRZ oar- g7-1 | EP-ES
B2 Técnico Adminisirative TE2 ov-67-1 | Bp. AP
SES Especabsta en Inmigrackss y Nirionalizacsda PE2 0o7-87-1 | SP-E3
R4 Oficial en Migraciomes | PR 7 &7-1 § EP-ES
BEA | S48 | CHicial en Migrutignes || Pr2 007- £7-1 | BF- ES
568 | 583 | OHicis| en Migragiones (I PR3 Ooov- &f-1 | SP-ES

[ VR.2.3 Jefatura Zonal de Chiclaye
SE4 dite Foial EJ2 007 7.1 | EC
565 Secretacia LI AD3 - &7-1 | &P P
5ER Espedialista én Pazapoties PR2 - &7-1 | 3P-ES
567 | 586 | Téonien Sdminisirasive en Fasapordes JE2 7. &7. 1 | SP-ES
5ED Espeaialista &n Inrigracian y Mationalizaciin FRZ GO7-&7-1 | SP-ES
580 { 567 | Cricial en Migraciones || ERZ L7- £7-1 | SP-ES
592 Cicial en Migsaciones || FR3 007- 67-1 | &P-ES
(Y] Jetatura Zonal de Trujilke
593 Jefe Zanal EJ2 7. &7-1 [EC
594 Seorataria dil AO3 LO7-£7-1 | 5P AP
585 Especialisia £n Pasapaes PR2 037 67-1 ] 5P-ES
596 | 598 | Téonict Aomindsrative én Fasapotes TEZ LOT-61-1 | SP.E5
FEE Espesialisia €h | nmigracitn 'y Mackcelidacion FR3 LT-E7-1 | EP- E5
53 [ 607 | Tecnioe Admerstrative en Inmigraciin y NasonsS:asian TE1 00F-67-1 | 3F-E5
B2 | 604 | Cicial en Migradenes H FR2 LGT-67-1 | 5P-ES
G5 sl &n Migracienes ti PR3 QOr-BY7-1 ]| 5P-E5
Wi.2.8 Jefatura Zonal e Chimbote
GGG Jefe Fonal EJ2 ooF-E7-1 JEC
2 Secrararia || ALK wWir-67-1 | 5P- AF
] Técnice Admindstrativa TE1 WT-67- 1 | SP-ap
ELS Ecpecialista én Pasapores PR2 OF=G7-1 | SP- ES
10 TECRiES Admiréstrativo en Pasapedes TE2 o7-E7-4 | SP-ER
611 Especizlista £n trenigrision ¥ Macionalizasidn FR3 OOT-67- 1 | SP-ES
&2 Crfzial gn Migracienas Il PR 27-BT- 1 | 3P-ES
513 Crigial £n Migracicees I PR3 WiT- 61 | 5P- ES
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[VilZe Jefatura Zonal de [qultos
514 Jef'e Jonal EJ3 i07- 67=-1 | EC
E15 Sesretaria Il AD3 {07-57-1 | 5P AF
5i5 Especializia £ Pazasorias FR2 o7 &5 1 | 5P- ES
i Téonica Admtinistrative an Inmigradan v Macionalizacao TE1 HIT-87-1 | S5P-ES
513 | 521 | Oficial en Megracionez (1 PR o07-&7-1 | 5P- ES
G2 | Gidd | Dficial en Migrationes (1 FR3 L7 &7-1 | 5P- E&
WilL2.T Jefatura Zanal de Puerto Maldanada
Ea8 Jele Fonal EJl2 27-87-1 | EG
526 Secretayia | ADE 007- 67- 1| BF- AF
227 Tecnica Adminigirative TE1 QOT- Y- 1 | ER- AP
524 Espacializts en Pazapartes PRz 007=67-1 | SP-£8
ErE] Especizlista e Inmigracken y Madionalizacide PRz oot 57-1 [ EP-E5
B3 Lhicial en Migracianes | PR oOf-67-1 | 5P £5
BH | 632 | Oficial en Migracianes I PRz OOT-67-1 { ER-ES
B33 | 635 | LAicial en Migracianes | PR3 C0T- B7-1 EF~ES
L] Jafaturs Zonal da Pucallpa
B36 Jefe Fonsl E.JZ O0F-67-1 | EC
E47 Socratsris | 4D DLT-67-1 | BP- &P
E38 Tacriea Sdminigrativer TE COF= B7- 1 | SP-AF
538 Especialista en Pasaportes PRz QOT-67-1 | SP-ES
B2 Espedialista an Inrmisiaeion ¥ Nacionalizasion PR2 COT.67-1 | GP-ES
Fig1 Oficial en Migracionae I PRZ BOT-67- 4 | BP-ES
B42 Qfickal an Migracestes 1| PR3 LO7-67-1 | EP-ES
VIL28 Jafatura Zonal da Cused
B4% Jefe Fonal EtZ Br-6v- 1t [ EC
Gad Secretanz i AD3 F/-57-1 | 5P- 40
B45 Techica Administratve TEZ 037- §7-1 | EF- P
B4E Ezperiafsta en Fasapores FRZ 7. B7-1 | 5P-ES
B4T | €48 | Téenioo adminisiraten en Paseperes TEZ W17- 67- 1 | 5P-EE
E49 EspediaTsta en INfgracian v Macksatizacion PR M- 67-1 | 5P-E3
ESD Techiea Administrativa e [rmigracian y Macoralizacian TEF D007 &7-1 | §#E3
651 | 653 | Oficlal en Migraciones N FR2 7-&i-1 | SP-ES
wilL2.40 Jefatura Zonal de Arequipa
554 Mefia Bonal ElZ M- 67-1 | EC
BSE Seeetana |l A0k OO7-E7-1 | B2 ap
[ Ezpacialists en Pasapoies PR2 Wi7-67-1 | sP-ES
& &RT Téenico Adminietraivg TE2 m7-&7-1 | &b-aP
B5E | &55 | Téonioo Administralivo en Pasaoores TE2 ooy- &v-1 | 5P-E5
65D | 654 | Especigiizta an Inmigragian ¥ Nacanaizacian FR2Z Qoy-67-1 | 50-E5
EEZ | 854 | Oficial en Migracienes b FRZ 007 £7- 1 | &F-E5
L FEE] Jefara Zonal dalla
ERS Sefe Zonal El2 oo7- &7-1 |EC
BEE Sacretaria 1] A03 O0F- &7-1 | 5P- 4P
55T Técnico Adrministralivo TE2 007- &7-1 | 5P.40
6 Especialista en Pasapores PR2 0oy-&7-1 | 5P- ES
k5] Especialista en fnemigrasion y blacionaizacion PR2 0o7. &7-1 | SP- ES
£70 Cificial n Migracionas || FR2 oov- 67- 1 | 5P- ES
571 Cificial £n Misrasiones 1 FR3 onv-&7-1 | 5P- ES
wiLad iz Jefaurm Zonal de Fyng
67Z Jare Zanal EJZ 007-67- 1 [EC
273 Eecretaria il Ab3 GOT-57-1 f5P-AF
5Td | E75 | Téomts en Adminisiracsn TEZ o7 87-1 | 5P- AR
E7e Espsclalizia & Pasapores PR2 IT-67-1 | GP- ES
EIF Espacialisia en Inmigracktn y Macionalizacsn PR2 07-E7-1 | SP- ES
573 Cicial en Micraciones | BR1 9a7-67-1 | GP-ES
£79 |} 682 | Cdicial en Migeasiones BERZ a07-67-1 | BP-E2
583 ] 703 | Dficial en Msgraciones 17| PR3 T 6571 | SP-£5
Wil.2.14 Jifatura Taena
Fi] Jele Fanal E.J2 oaT-87-1 | EC
73 Lacrgtaria Il AR BT- B7-1 | SP- AR
76 | 708 [ Teoweo en Afministrasian TEZ Gof-67-1 [ EP-AF
T Esperialists en Fagapores PAZ o37-67-1_| 5P-EB
710 | 712 | Teonies Adminisiratve en Pazapores TEZ 007-87-1 | SP. BG
713 Especalista gn Inmiaracidn y Macignalizacién FRZ OOT-67-1 | &P ER
714 | #5 | Técnice Adminisirative en | nmigracion 'y Nagionalcacen TEA o07-67- 1 | GF- E&
/A5 A T16 Oficial an Migracimes | PR OUr-6Y-1 | EP-ER
F1T | T2 | Qfigal en Migracioses || FR2 OO7-67-1 | BP-ES
725 | 849 | Oncial en Migraciones i1l PR oo7-67-1 {SP-ES
6. DESCRIPCION DE FUNCIONES POR CARGOS
A continuacion de acuerdo a la naturaleza de las funciones por cargos de la
Superintendencia Nacional de Migracionas se presentan la descripcién gue se
divide en lo siguiente:
9 { Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES
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+ Tomol : Manual de Organizacién y Funciones - Organos de Alta
Direccion, Asesoramienio v Apoyo.
Tomo I : Manual de Organizacién y Funciones — Organas Linea.
« Tomolll Manual de Organizacion y Funciones — Organos
Desconcentrados.

“ahaza g
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TOMO |

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

ORGANOS DE ALTA DIRECCION
ASESORAMIENTO Y APOYO
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: . DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE LA
1DRGAND' | NIVEL ALTA DIRECCION
GERENCIA ! OFICINA: SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE MIGRACIONES NUMERO
SUBGEREMNCIA: - - UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO  CLASIFICADO: DIRECTIVO SUPERIOR I -|..
SUPERINTENDENTE NACIONAL DE MIGRACIONES N°DE CARGOS 1
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-11-0-FP 1

1. FUNCION BASICA

Es responsable de disefiar, conducir y supervisar el cumplimiento de la misién, objetivos v la
gestion de los organos de la instifucion, asi come dictar los fineamientos de politica
institucionales en concordancia con tas politicas v planes sectoriales ¥ nacionales,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

n}
0)
P}

q}

Representar a MIGRACIONES anie los Organos del Estade e instituciones publicas v
privadas, nacionales e internacionales:

Cumplir y hacer cumplir los acuerdes del Consejo Directivo;

Designar, suspender y cesar al Gerente General y a los fitulares de los drgancs de la
institucion, dando cuenta al Conseje Directivo;

Disponer el nombramiento, designacion, suspensién o cese del personal de

MIGRACIONES, asi como proponer |a politica de sus remuneraciones en el marco de las
disposiciones legales vigentes.

Proponer para su aprobacion por el Consejo Directivo las iniciativas, propuestas, planes,
programas y proyectos;

Welar por el adecuado manejo de los recursos:

Supervisar las actividades de los drganos de linea vy los 6érganos desconcentrados de Ia
institucién:

Promover la prestacidn de servicios de calidad a través de una gestion administrativa
eficiente, priarizando el buen trato a los usuarios vy la buena imagen del pais, coordinando
con las entidades competentes;

Proponer al Consejo Directive el plan de gestion institucional y las polificas de|
administracién, personal, finanzas, relaciones institucionales y la adquisicion de inmuebles;

Aprobar en el marco de los objetivos institucionales fijados por sl Cansejo Directivo, los
demas planes que no sean competencia de éste:

Aprobar el presupuesto institucional y sus modificacionas; asimismo, aprobar 1gs procesos
¥ NOMMas presupuestarias internas;

Implementar, mantener y perfeccionar el sistema de contro! interno de acuerdo a lo
estipulado en la normativa sobre la materia, estando faculiado para emitir las normas
especificas aplicables a MIGRACIONES segiin su naturaleza, estructura y funcicnes;
Someter para la aprobacion del Consejo Directivo la memoria anual, los estados

financieros y sus respectivas notas, con arreglo a las disposiciones legales eobre la
materia;

Suscribir los estados financieros de MIGRACIONES:
Emitir directivas y resoluciones en el dmbito de su competencia:
Froponer ante las instancias correspondientes la cooperacion internacional reembolsable ¥

no reembolsable conforme a los procedimientos y a través de las entidades establecidas
por las normas legales vigentes;

Coordinar la intervencién de la Policia Nacicnal del Perd, e Ministerio Publico y otras
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entidades pblicas, para el cumplimiento de sus funciones:
r' Coordinar con otros organismos piblicos y privados alianzas esfratégicas para las

intervenciones conjuntas, orientadas a lograr objetivos comunes, encaminados a afianzar
la politica de seguridad intema y frorteriza:

s} Suscribir convenios con instituciones publicas o privadas, nacionales o extranjeras, en
materia de su competencia, gue permitan el cumplimiento de sus fines, dando cuenta al

Consejo Directivo, en coordinacion cuando carresponda con los ofros sectores
competentes:

t} Proponer al Consejo Directivo, el Reglamento de QOrganizacién vy Funciones, el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos y demds instrumentos de gestidn;

U} Convocar y presidir las sesicnes del Consejo Directivo y aprobar la agenda de las sesiones
del Consejo Directivo;

v} Aceptar legados, donaciones y otras fiberalidades que se hagan en favor de la institucion,
dando cuenta al Consejo Directivo;

w) Resolver en ultima instancia administrativa los recursos de apefacion interpuestos contra

actos administratives emitidos por los 6rgangs de linea ¥ desconcantrados de
MIGRACIONES;

x) Delegar las atribuciones que estime conveniente en el Gerente General u otros
funcionarios de MIGRACIONES:

¥} Desarrollar las acciones necesarias para &l desarrclio de 1a competitividad nacional en e
ambito de las funciones de la Superintendencia de Migracionas en coordinacion con los
organos competentes:

2) Aprobar, de conformidad con la legislacion vigente, los viajes al exterior de! personal de
MIGRACIONES;
aa) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Ejercida: Sobre el personal de la Superintendencia Nacional.
= Recibida:Del Ministro del Interior.

. REQUISITOS MINIMOS

4.1, EducaciGn:

= Titulo Profesional Universitario,
» Conocimientos y manejo de herramientas Ofimaticas a nivef usuario.

4.2, Expetiencia:

» Experiencia no menor a diez (10) afios en e ejercicio prafesional y no menor a siete

(07} afios como funcionario plblico o en cargos de direccidn en entidades publicas o
privadas.

« Amplia experiencia en manejo de personal.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Capacidad para liderar y conducir entidades publicas,

* Habilidades especiales para analizar e implementar politicas, proyectos y directivas.
» Capacidad para trabajar bajo presién y solvencia moral,

» Capacidad para motivar al logro de objetivos y metas.

Facilidad para manejar el cambio, asegurando la competitividad y efectividad a largo
plazo. _
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ORGANO: | NIVEL EETLAADIIE:EE::J%TNURA: ORGANG DE LA

GERENCIA { OFICINA: SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE MIGRACIONES NUMERO
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGD CLASIFICADO: ASESOR | - ASESOR DE DESPACHO DE N°DE CARGOS

LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE MIGRACIONES 23
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADC: 007-11-0-EC 2

1. FUNCION BASICA

Programar, coordinar, establecer y fortalecer las relaciones que la institucion requiere realizar
con jos organismos del Estado v del Sector Privade para cumplir con la misian vy objetivos

estratégicos, de acuerdo a los lingamientos que establezca la Superintendencia Nacional de
Migraciones.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

aj

b)
c)

d}

a)

Estudiar, disefiar y proponer politicas y normas relacionadas con los Eencargos gue la
asigne &l Superintendente Nacional:

Emitir opinién t&cnica sabre los asuntos que e encargue el Superintendente Nacional;

Disefiar y proponer estrategias y alternativas de solucién a los problenas que le asigne &l
Superintendente Nacional;

Etabaorar informes scbre resultados obtenidos en fas reuniones realizadas, emitienda

opinién y recomendando acciones y/o estrategias a seguir para obtenar los objetivos v
metas previstas Establecidas;

Representar a la Alta Direccién en las reuniones de trabajo que le designe el
Superintendente Nacional,

Realizar actividades de supervision y monitorec que le encargue &l Superintendente,
elaborando informes con las recomendaciones del caso, para su comeccion ¥ ajuste
oportuna;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida:MNinguna.

Recibida:Del Superintendente Nacional.

. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

* Titule Profesional Universitario.
+« Maestria concluida en Gestion Puablica o Afines.
« Conocimientos y manejo de herramientas Ofiméticas a nivel usuario,
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4.2 Experiencia:

= Experiencia no menor a diez {10} afios en &l gjercicio profesional en ef Sector Pablico o
Privado ¥ no menor a cinco {(05) afios en cargos yfo funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

3\?: LT
= &
e

+ Habilidades especiales para analizar, disedar, sistematizar y proponer politicas,
kroyectos y Directivas.

Habilidad para interrelacionarse con funcionarios de alto nivel,
Capacidad para negociar temas institucionales.
Creativo e innovador y facilidad para realizar trabajos en equipo.
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ORGANO: | NIVEL EETI;ADI;I:EEEI%TJ‘JRA: ORGANQ DE LA

GERENCIA f OFICINA: SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE MIGRACIONES NUMERO
SUBGERENCIA: -- UNIDAD QRGANICA; -- CAP
CARGO CLASIFICADO: ASESOR Il - ASESOR DE DESPACHO DE N°DE CARGOS

LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE MIGRACIONES .
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-11-0-EC 1

FUNCION BASICA

Programar, coordinar, establecer y fortalecer las rslaciones que la institucién requiere realizar
con los organismos del Estado y del sector Privado para cumplir con la mision y objetivas

estrategicos, de acuerdo a los lineamientos que establezea la Superintendencia Nacional de
Migraciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Estudiar, diseftar y proponer politicas y normas relacionadas con los encargos que le
asigne &l Superintendente Nacional;

b) Emitir opinian técnica sobre los asuntos que le encargue el Superintendente Nacional:

¢} Disefiar y proponer estrategias y alternativas de solucion a los problemas que le someta g
Superintendente Nacional,

d) Elaborar informes sobre resultados obtenidos en las reuniones realizadas, emitiendo

opinién y recomendando acciones yio estrategias a seguir para cbtener los objetivos y
metas;

g} Representar a la Ala Direccion en las reuniones de trabajo que le designe el
Superintendente Nacional;

fy Realizar aclividades de supervisién y moenitoreo que le encargue el Superintendents,
elaborando informes con las recomendaciones del caso, para su coreccién ¥ ajusie
oporiuno,

g} Realizar ofras funciones que le asigne su jefe inmediate.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSAEILIDAD
» Ejercida:Ninguna.
» Recibida:Del Superintendente Nacional,

REQUISITCS MINIMOS

4.1 Educacion:

+ Titulo Profesional Universitario.
= Maestria concluida en Gestion Publica o Afines.
+ Conocimientos y manejo de herramientas Qfimaticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia:

» Experiencia no menor a cinco (05) afios en el gjercicio profesional en el Sector Publico

16 | Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacion y Funciones | 2012

o Privado y no menor a tres {03} afos en cargos y/o funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer politicas,

proyecios y Directivas,
« Habilidad para interrelacionarse con funcionarios de alto nivel.
» Capacidad para negociar temas institucionales.

» Creativo & innovador y facilidad para realizar trabajos en egquipo.

M T
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: _ DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE LA

ORGANO: I NIVEL ALTA DIRECCION

GERENCIA { GFICINA: SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE MIGRACIONES NUMERO
SUBGERENCIA: - - UNIDAD ORGANICA: - - CAP

CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO | - SECRETARIA DE

DESPACHO DEL  SUPERINTENDENTE NACIONAL DE|N°DE CARGOS
MIGRACIONES

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-11-0-SP-AP 2

5-B

RPRIETO G,

1.

FUNCION BASICA,

Brindar apoyo administrativo al despacho del Superintendente Nacional de Migraciones, en
acfividades de elaboracion de textos de correspondencia, registro, archive, coniral de !a
dogcumentacion y comespondencia, asi como velar por la confidencialidad de los mismos.

a}
b)
c)
d)
8)
f)

g}

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentaciéon que ingresa v egresa a la
Superintendencia;

Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos de fa Superintendencia:
Elaborar la documentacién administrativa que requiera la Superintendencia;

Operar los sistemas de informacidn que se apliquen en la Superintendencia, de acuerdo al
ambito de su competencia funcional:

Efectuar coordinaciones y gestiones relacionadas con reuniones de trabaje v otros
eventos:

Preparar y mantenar actualizada la agenda, 1a informacién yio documentacién necesaria
para |as reuniones de trabajo u otros eventos a los integrantes de la Superintendencia:
Efectuar el seguimiento de los asuntes pendientes, realizando las coordinacicnes con las
areas o funcionarios comespondientes e informando sobre su cumplimiento, atraso o
incumplimiento:

Velar por la conservacién, mantenimiento y control del movimiento fisico de los &uUipos
asignados;

Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

3. LINEA DE AUTQORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna,

Recibida:Del {3} Superintendente Nacional.

REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educactén

+ Titulo d& Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia con estudios de tres {03} afios
o Estudios Universitarios de 8° ciclo en adelante.

Conocimigntos de Inglés hablado y escrito a nivel intermedio.
+ GConocimientos y manejo de herramientas Ofimaticas a nivel usuario.
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4.2 Experiencia

» Experiencia no menor a fres (03) afios dentro de! Sector Publico ¥/o Privado y dos
{02} afios en cargos y/o funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

*+ Habilidades especiales para organizar reuniones ¥y eventos y para redactar
documentos que le encargue su Jefe inmediato.

= Capacidad para realizar trabajos bajo presion,
Proactive, creativo e innovador,
Valeres éticos y discrecion en el manejo de la informacion a su cargo.

ETO @,
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ORGANO: | NIVEL :ETLAADIIEI?EE;J%TNURA. ORGANGC DE LA

GERENCIA / OFICINA: SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE MIGRACIONES NOMERO
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: TECNICO | - ASISTENTE DE DESPACHO N°DE CARGOS

DEL SUPERINTENDENTE NACIONAL DE MIGRACIONES ,
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-11-0-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Realizar labores de asistente de la Superintendencia Nacional de Migraciones.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la recepcidn, registro y sistermaiizacion de la documentacisn que ingresa y

egresa del Despacho del Superintendente Nacional:
b} Efectuar tramites ante las entidades en las que se le requiera;

¢) Elaborar cuadros diversos referentes a la informacion que genera ef Despacho del

Superintendente Nacional:

d) Apoyar en |a organizacion del archivo de la documentacién del Despacho del

Superintendente Nacional:
e) Realizar otras funciones gue le asigne su jefe inmediaio.

. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna.
» Recibida:Del Superintendente Nacianal,

. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacion:

desempedar.

»  Conocimientos v mangjo de heramientas Ofimaticas a nivel usuario.
»  Conocimientos de Inglés a nivel nasico.

4.2. Experiencia:

= Experiencia no menor a un (01} afio dentro del Sector Pdblico vio Privade.
4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Hakilidad de respuesta para realizar trabajos de sy especialidad.
Capacidad para realizar trabajos bajo presién,
Proactivo, creative 2 innovador.

Facilidad para integrar equigos de trabajo.

» Titulo a nivel técnico de Instituto Superior de un minime de tres (03) afios o
EstudianteUniversitario del 8° ciclo en adelante en las carreras afines a |a funcién a
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GRGANO: | NIVEL EETILADEFS{EEE%T#RA: ORGANO DE LA

GERENCIA / OFICINA: SUPERINTENDENGIA NACIONAL DE MIGRACIONES NUMERO
SUBGERENCIA: -. UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO 1 - CHOFER | N°DE CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 007-11-0-SP-AP 1 ’

1. FUNCION BASICA

Conducir y supervisar el vehiculo asignado conforme a las instruccionas que s& g encarguen.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b}
c)
d}

&}

B

a}

i}

Condugir el vehiculo que le sea asignado, atendiendo las comisiones de servicios dentro
de la localidad o a nivel nacional que se reguiera;

Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas del vehiculo a SU Cargo,

Informar al Intendente, el estado operativo del vehiculo a su cargo; asi como, de las
oclrrencias sucedidas durante el servicio, mediante la utilizacidn del cuaderno de
registros de comisiones;

Solicitar 1a dotacién oportuna de combustible y lubricantes requeridos para el
funcichamiente del vehiculo a su cargo:

Cumplir estrictamente lo dispuesto en el Reglamento de Circulacién y Seguridad Vial;
Manterer permanentemente el cuidado, limpieza interior y exterfor ¥ conservacion del |
vehiculo a su cargo;

Verificar previa a la salida y al regresc de la comisién de servicio los niveles de! agua,
aceite, bateria, presion de liantas ¥ combustible, asi como la dotacion de herramientas,
sefalizacidén reglamentaria de emergencia, Seguro Obligatorio contra Accidentes de
Transito - SOAT y de los equipos y/o repuestos del vehiculo asignado:

Asegurar la tenencia de la Tarjeta de Fropiedad antes de salir y al retorno de {a comision
de servicio;

Velar por el apropiado estado operativo y cendiciones mecanicas del sistema eléctrico.
frenos, luces y direccion, reportando cualquter dafio o condicién defectuosa respecto a la!
situacién que se registra como observacidn en el acto de su asignacion; '
Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
Ejercida: Ninguna.

Recibida: De] Superintendente Nacional.

4, REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacidn:

= Secundaria completa.
+ Poseer Licencia de Conducir A - I, vigente.
» _ Conocimientos de mecanica automotriz.
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4.2. Experiencia:

» Experiencia no menor a tres (03) afios dentro del Sector Pdblico yio Privado en
cargos yfo funciones similares.

)

g 4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes:

Capacidad para realizar trabajos bajo presion.

Record de conductor sin sanciones vigentes.

Froactiva.

Valores &ticos y discrecion en el manejo de la informacidn a su cargo.

Habilidad para el manejo de herramientas y equipos relacienados con las funciones
de su carge.

¥ ¥ 8 % ®

AIPRIETO &
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ORGANO: | NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE LA

ALTA DIRECCION

GERENCIA / OFICINA: OFICINA DE FORTALECIMIENTO ETICO Y LUCHA CONTRA NUMERO
LA CORRUPCION

SUBDIRECCION: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP

CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO Il - JEFE DE LA OFICINA DE N°DE CARGOS
FORTALECIMIENTO ETICO Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

2 &

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-11-0-EC 1

LI

1. FUNCION BASICA

Disefiar y conducir 1as acciones a desarrollar sobre fortalecimiento étice de la instifucién y a la
gjecucion de la politica anticorrupcion en coordinacion con los dgemas organos de
MIGRACIONES; asi como los temas de supervision v asuntos internos.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Revisar y Proponer politicas y estrategias orientadas al fomento de la ética ¥ la lucha
contra la cormupcidn;

b) Disefar e implementar estrategias para prevenir los actos de corrupcién dentro de la
institucion;

¢) Conducir investigaciones preliminares, relacionadas a denuncias sobre presuntas
inconductas funcionales; irregularidades o ilicitos en que estan implicados los servidores vy
funcionarios pliblicos de MIGRACIONES:

d) Realizar visitas inopinadas a las distintas sedes administrativas o de operaciones de
MIGRACIONES a fin de verificar el normal desarrollo de sus funciones;

&) Emitir informes sobre las investigaciones realizadas, identificando e individualizando a los
presunios responsables y acompafiando las prushas que lo sustentan. El informea con las
recomendaciones, serd elevado al Superintendente parz impulsar las acciones
administrativas, civiles y/o penales a gue hutiera lugar;

f) Disefiar y desarrollar en el ambito de control interng previo acciones gque conduzean a
detectar posibles incrementos injustificados de patrimenio de los directivos, funcionarios vy
trabajadores de MIGRACIONES, asi comao proponer las acciones de fiscalizacidn que
considere nacesarias:

g) Coordinar con las &reas involucradas sobre las acciongs reglizadas yfo resultados
cbtenidos en los procesos judiciales o administrativos sequidos contra frabajadores de
MIGRACIONES por actos de corrupcion, denunciados por ia entidad o por terceros;

h} Requerir a los érganos, unidades organicas, directives, funcicnarios y trabajadores de
MIGRACIONES informacion y/o documentacion jue considere necesaria, asi como
solicitarla a otras entidades o terceros en el marco de la legislacién vigente;

i} Mantener permanentemente informado al Superintendente de las actividades reslizadas,
presentando informes periddicos de su gestion, con las recomendaciones del cazo;

I} Formular ¥ evaluar el Plan Operativo de Ia Oficina a su cargo,

k} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Scbre el personal de |a Qficina a su cargo.

« Recibida: Oel Superintendente Nacional,
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4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

» Titulo Profesional Universitario en las carreras de Ciencias Sociales o afines.
»  Estudios de Maestria en Gestion Publica ¢ afines al cargo a desempefiar,
=  Conocimientos y manejo de herramientas Ofiméticas a nivel usuario.

5

E_ 4.2. Experiencia;

[
z

s
m

» Experiencia no mener a tres (03) anos dentro de! Sector Piblico yio Privade y dos
(02} ahos en cargos y/o funciones simitares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

« Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer politicas,
proyectos vy directivas.

» Capacidad para realizar trabajos bajo presidn y obiener resuliados concretos.

«  Creativo e innovador y facilidad para conducir y motivar los equipos de trabajo ai logro
de objetivos y metas institucionales.

« Faciidad para comunicarse eficazmente y manejar el cambio.
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ORGANO: | NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE LA

ALTA DIRECCION

GERENCIA / OFICINA: OFICINA DE FORTALECIMIENTO ETICO Y LUCHA CONTRA

LA CORRUPCION NUMERO
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO Il - SECRETARIA DE

LA OFICINA DE FORTALECIMIENTO ETICO Y LUCHA CONTRA| N°DE CARGOS

LA CORRUPCION . 10
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-11-0-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo al personal de la Oficina, en actividades de elabaracion de textos
de correspondencia, registro, archivo y control de |la documentacion v correspondencia, asi

como velar por |z confidencialidad de los mismos,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, analizar y sistematizar |a documentacian que ingresa v egresa de la

Oficina;

) Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos de |z Oficina:
¢) Elaborar la documentacién administrativa que requiera la Oficina:

d) Operar los sistemas de informacion que se apliguan en la Superintendencia, de acuerdo al

ambite de su competencia funcional:

eventos:;

incumplimiento;

asignados;
[} Realizar otras funciones gue e asighe su jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna.

* Recibida: Oe! Jefe de la Oficina.
REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

+ Titule de Secretaria Ejecutiva, Asistente de Gerencia con estudios de tres {03) afios 6

Estudiosuniversitarios de! 8° cicla en adelante.
» Conocimientos de Inglés a nivel basico.
»  Conocimientos y manejo de herramientas Ofiméaticas a

h} Velar por la conservacion, mantenimiento y contral del movimiento fisico de

e} Efectuar coordinaciones y gestiones relacionadas con reuniones de trabajo u ofros

fi Preparar y mantener actualizada Ia agenda, la informacien o documentacién necesaria
para las reuniones de frabajo u otros eventas a los integrantes de la Oficina: :
g) Efectuar el seguimiento de los asunios pendientes, realizando las coordinaciones can las
areas o funcionarios correspondientes e informande sobre su cumplimiento, atraso o

nivel usuario.

los equipos
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4.2. Experiencia:

=  Experiencia no mencr a dos (02) afics en cargos vio funcionas similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:;

» Habilidades especiales para organizar reuniones y eventos: Asimismo, redactar
documentos que le encargue su Jefe inmediato.
Proactivo, creative @ innovador.
Capacidad para trabajar en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
Valores &licos y discrecidn en el manejo de la informacion a su cargo.
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: , DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE LA

ORGANQ: | NIVEL ALTA DIRECCION _

GERENCIA / OFICINA/SUBGERENCIA: OFICINA DE FORTALECIMIENTG ETICO ¥ NUMERO
LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

SUBDIRECCION: - - UNIDAD ORGANICA: - - CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN .

ASUNTOS INTERNOS Y SUPERVISION N°DE CARGOS 12
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-11-0-SP-ES : 2

1. FUNCION BASICA

Ejecutar las acciones a desarrollar en los temas de asuntos internos y supervision.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar investigaciones preliminares, sobre presunta  inconducta funcional o
ireguiaridades e ilicitos de los servidores y funciorarios plblicos de Migraciones:

b} Realizar visitas inopinadas a las distintas sedes administrativas ¢ de operaciones de
MIGRACIONES a fin de verificar el normal desarrolio de sus funciones, dichas visitas se
llevaran a cabo siempre cuando e! Jefe de la Oficina de Fortalecimiente Etico y Lucha
Contra la Corrupeion lo determine:

¢) Elaborar informes sobre las investigaciones realizadas, identificando e individualizando a
los presuntos responsables y acompaiiando fas pruahas que lo sustentan:

fgﬁ d) Requerir 2 los organos, unidades organicas, directivos, funcionarios y trabajadores de
¥ N f! MIGRACIONES informacién y/o documentacion que considere necesaria, asi como
\L &.?- solicitarta a otras entidades o terceros en el marco de |a legislacidn Vigente;

. Z;r?:»z: : e) Ejecutar programas, campafias o estrategias dirigidas a prevenir y eliminar actos de

COMUPCIan o irregulares previa aprobacién del jefe de la Oficina de Fortalecimiento Etico y
Lucha Contra la Corrupcion, en el maren de la legisiacién vigente;
f} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna.
* Recibida: Del Jefe de |l Oficina.

4. REQUISITOS MiNIMOS

4.1, Educacian:

= Titulo Profesional Universitario en las carreras de Administracién, Contabilidad,
Derecho o afines.

« Estudios de Maestria en Gestion Publica o afines.
Conocimiento de Inglés a nivel basico.

*  Conocimientos ¥ manejo de herramientas Ofimaticas a nive! usuario.

4.2. Experiencia:

+ Experiencia no menor 2 cuatro (04} afos dentro del Sector Publico y/o Privado y tres
(03} afos en cargos yfo funciones similares.
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4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Habiidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer proyectos,
procedimientos y directivas,

» Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactiva, creativoe e innovadar,
= Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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ORGANO: | NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANODE LA

ALTA DIRECCION

GERENCIA / OFICINA; OFICINA DE FORTALECIMIENTO ETICO Y LUCHA CONTRA |

LA CORRUPCION NUMERO
SUBGERENCIA: - UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADD: PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN .

DERECHO PENAL N°DE CARGQS .3
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-1 1-D-5P-ES 1

FUNCION BASICA

Ejecutar las acciones a desamollar sobre aspectos penales y otros que le encargue el Jefe de
ia Oficina.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar investigaciones preliminares, sobre presunta inconducta funcional o
irregularidades de los servidores y funcionarios publicos de Migraciones:

b) Elaborar informes sobre las investigaciones realizadas, identificando e individualizando a
los presuntos responsables y acompaliando las pruebas que lo sustentan ¥ elevarlos al
Jefe de la oficing proponiendo las acciones administrativas, civiles y/o penales a que
hubiera lugar;

€} Realizar visitas inopinadas a las distintas sedes administrativas o de operaciones de
MIGRACIONES a fin de verificar e! norma! desarrollo de sus funciones, dichas visitas se
llevaran a cabo siempre cuande el Jefe de la Oficina de Fartalecimiento Etico y Lucha
Caontra la Corrupcion lo determine;

d} Requerir a los drganos, unidades organicas, directivos, funcionarios y trabajadores de
MIGRACIONES informacion y/0 documentacion que considere necesaria, asi como
solicitarla a otras entidades o terceros en el maren de la legislacion Vigente;

e} Desarrollar acciones que conduzcan a detectar posibles incrementos injustificados de
patrimonio de los directivos, funcionarios y trabajadores de MIGRACIONES: asi como
proponer al Jefe de la Oficing, las acciones de fiscalizacidn gue corsidere necesarias;

i Emitir opinion legal sobre aspectos penales que le son derivados:

g} Ejecutar programas, campafas o estrategias dirigidas a prevenir y aliminar actos de
COMTUpCion o irregulares previa aprobacion del jefe de la Oficina de Fortalecimiento Etico ¥

Lucha Contra la Corrupcisn;
h} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
+ Ejercida:Ninguna.
* Recibida: De| Jefe de |a Oficina,
REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educacién;

*  Titulo Profesional Universitario de Derecho.
» Estudios de diplomado o curso de especializacidn afines al derecho penal.
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+« Conocimientos de Inglés a nivel basico.
+ Conocimientos y manejo de herramientas Ofimaticas a nive! usuario.

4.2. Experiencia:

« Experiencia no menor a tres (02) afies deniro del Sector Plblico yfo Privado vy dos
{02) afios en cargos y/o funciones similares,

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer proyectos,
procedimientos y directivas.

+ Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creativo e innovador,
Facilidad para conformar equipos de trabajo.

R. RIGE A
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: ] DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE LA

OQRGANO: 1 NIVEL ALTA DIRECCION

GERENCIA / OFICINA: OFICINA DE FORTALECIMIENTOQ ETICO Y LUCHA CONTRA NUMERO
LA CORRUPCION

SUBGERENCIA: - - UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN o

DERECHO ADMINISTRATIVO N"DE CARGOS vas
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 807-11-0-SP-ES 2

1. FUNCION BASICA

Emitir opinion legal sobre los dispositivos legales en materia de administracién y gestion
institucional y otros gue ie encargue el Jefe de I Oficina.

2. FUNCICNES ESPECIFICAS

a) Analizar y emitir opinion sobre los informes y/o dispesitivos de cardcter legal administrativo
que le encargue el Jafe de Iz oficina:

b) Informar y absolver consultas respecto de los proyectos de dispositives legales o actos
administrativos que le sean requeridos:

¢} Proyectar los digpositivos legales que le sean solicitados;

d} Evaluar, analizar y verificar las quejas y denuncias formuladas por los administrados,

relacionadas con la responsabilidad funcional del personal y colaboradores:;

Participar en las comisiones y/o reuniones que le sean encomendadas:

Emitir opinidn legal sobre aspectos administrativos que le son denivados;

Ejecutar programas, campafias o estrategias dirigidas a prevenir y eliminar actos de

corrupcion o irreguiares previa aprobacion del jete de la Oiicina de Fortalecimiento Etico y
Lucha Contra la Corrupeion;

h} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato,

[l R I 1}
e T

m

3. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSAEBILIDAD

« Ejercida: Ninguna.

* Recibida: Del Jefe de l1a Oficina.

REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

Titulo Profesional Universitario en Derecha.

Estudios de diplomado o curso de especializacion afines al derecho administrativo,
= Conocimientos de Inglés a nivel basico,

= Conocimientos y manejo de herramientas Ofimaticas a nivel usuario,

4.2. Experiencia:

= Experiencia no menor a tres (03) afios dentro del Sector PaGblico y/o Privade y dos
(02) afios en cargos y/o funciones similares.
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o by
Eisvdssa

" 4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar ¥ proponer proyectos,

procedimientos y directivas.
» Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
« Proactivo, creative & innovador,
» Facilidad para conformar equipos de trabajo.

32 | Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRAGIONES




Manual de Organizacién y Funciones | 2013

) DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE LA

ORGANO: | NIVEL ALTA DIRECCION

GERENCIA f OFICINA: GERENCIA GENERAL NUMERO
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
ggﬁggAELASIFICADD: DIRECTIVO SUPERIOR Il - GERENTE N°DE CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-12-0-EC : 1

16

1. FUNCION BASICA

Dirigir, controlar v coordinar las  actividades administrativas y operativas de la
Superintendencia Nactonal de Migraciones; ejecutar los encargos y decisiocnes del Consejo
Directivo y del Superintendente Nacional.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los Organos a su cargo, en el Ambita de su
competencia;

Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo y las directivas imparfidas paor el
Superintendente Nacional;

Realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de las politicas y estrategias
institucionales;

Proponer para su aprobacién, los reglamenios internos que son necesarios para ef mejor
funcionamiento de la institucion, asi como la reforma de los MISMos:;

Suscribir  contratos vy convenios que le sean expresamente delegados por el
Superintendente Nacional:

Proponer al Superintendente Nacional las acciones de personal que considere pertinentes;
Informar vy opinar sobre asunios de su competencia, participando de ias sesiones de
Directorio con voz pero sin vota:

Lievar el registro de tas delegaciones de facultades gue efectle el Consejo Directivo o el
Superinteridente Nacional;

Formular y proponer {os sstudios para el establecimiento de las tasas y derechos:

Estudiar y proponer al Superintendente la creacidn, supresidn o reubicacién de los organos
desconcentrados, asi como la medificacion de los ambitas geograficos o de competencia
de estos drganos;

Supervisar y coordinar el funcionamiento de las unidades organicas de la institucién;
Supervisar la implementacion de las recomendaciones de contro! interno;

Desarrollar las actividades de control previo, de conformidad con la normativa vigente;
Resolver en ultima instancia administrativa los recursos de apelacion inferpuestas contra
los actos administratives emitidos por los organos de apoye y asesoramiento:

Remitir para su publicacién en el Diaric Oficizl las normas, avisos y otros, emitidas nor
MIGRACIONES:

Atender fas solicitudes de acceso a la informacion formuladas ante MIGRACIONES, de
conformidad con lo establecido en Ia Ley de Transparencia v Acceso a la Informacion
Publica;

Supervisar la elaboracion y aprabacion oportuna de la Memoria Anual, Estados
Financieros, Planes vy ios documenios de gestion institucional;

Aprobar en su nivel el Presupuesto Institucional ¥ sus modificaciones ¥ elevarlo al
Superintendente para su aprobacién final:
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5} Emitir directivas y resoluciones en el ambito de su competencia;
B} Implementar |os lineamientos de politica y directiva aprobados por ef Superintendente;
u) Realizar ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD

« Ejercida: Sobre &l personal de los Organos de Asesoramiento y Apoyo.
+ Recibida: De! Superintendenie Nacional,
REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacién:

+  Titulo Profesional Universitario.
« Conocimierntos y manejo de herramientas Qfimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia;

= Experiencia no menor a cinco (05) afies como funcionario poblico o en cargos de
direccion en Entidades Pdblicas o Privadas.

4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes:

« Capacidad para realizar trabajos hajo presion y obtener resultados concretos.

» Habildades especiales para analizar, disefiar, sistematizar vy proponer politicas,
normas, procedimientos v proyectos.

» Creative e innovador y facilidad para conducir y motivar a los equipos de trabajo al
logro de objetivos y metas institucionales.

« Facilidad para conducir personal directivo y profesional al lagro de objetives y metas
institucionales.

+ Facilidad para comunicarse eficazmente y gestionar el cambio.
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: i DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE LA
ORGANO: | NIVEL ALTA DIRECCION
GERENCIA f OFICINA: GERENCIA GENERAL NUMERO
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: ASESCR | - ASESOR DE LA GERENCIA o
GENERAL N°DE CARGOS -
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-1 2-D-EC 1

1. FUNCION BASICA

Propaorcionar asesora téchico-administrativa al despacho de la Gerencia General en los temas
que este le encargue.

FUNCIONES ESPECIFICAS

@) Asesorar a la Gerencia General en &l control de la legalidad de los actos de administracian
y toma de decisiones que le sean consultados;

) Asesorar a la Gerencia General acerca de |z politica, planes y programas institucionales de
MIGRACIONES;

¢) Absolver las consuitas en los asuntes de su especialidad, emitiendo la opiniGn
correspondients;

d) Parlicipar en las comisiones y/o reuniones de trabajo en las que sea designado por la
Gerencia General:

€} Estudiar y proponer recomendaciones sobre diferentes asuntos que le encomiende la
Gerencia General,

f)  Realizar el seguimiento a las actividgades programadas por la Gerancia.
g) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Ejercida: Ninguna.

+ Recibida: Del Superintendente Nacional,
REQUISITCS MINIMOS

4.1, Educacidn:

Titulo Profesional Universitario,
Maestria concluida en Gestion PGblica o afines.
» Conocimientos y manejo de herramientas Ofimaticas & nivel usuario.

4.2, Experiencia:

» Experiencia no menor a diez {10} afios en ef Sector Publico y/o Privado y cinco (05)
afics en cargos y/o funciones similares.
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4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer politicas,
proyectos y directivas.

»  Capacidad para realizar trabajos bajo presién y obtener resultados concretos.
Creativo e innovador y facilidad para realizar trabajos en equipo.
Valores éticos y discrecidn en el manejo de la informacién a su cargo.
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: ] DE LA ESTRUCTURA: ORGANODE LA

ORGANO: | NIVEL ALTA DIRECCION

GERENCIA / OFICINA: GERENCIA GENERAL NUMERD
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: ASESOR Il - ASESOR DE LA GERENCIA N°DE CARGOS

GENERAL .8
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-12-0-EC 1

1. FUNCION BASICA

Proporcionar asesoria técnico-administrativa al despacho de la Gerencia General en los temas
que esie le encargue.

2. FUNCIOMNES ESPECIFICAS

a) Asesorar a la Gerencia General en el control de la legalidad de los actos de administracion
Y toma de decisiones gque le sean consultados:

b) Asesorar ala Gerencia General acerca de I3 politica, planes y programas institucionales de
MIGRACIONES;

¢} Absolver las consultas en los asuntos de su especialidad, emitiendo Iz opinién
correspondiente:

d} Participar en las comisiones y/o reuniones de trabajo en las que sea designado por la
Gerencia General;

e) Estudiar y proponer recomendaciones sobre diferentes asuntos gue le encomiende Iz
Gerencia General;

fy Realizar otras funcicnes que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSAEILIDAD
« Ejercida:Ninguna.

» Recibida: Del Superintendente Nacional.

REQUISITOS MINIMOS

B PRIS

4.1. Educacion:

Titulo Profesional Universitario.
Maestria concluida en Gestion Publica o afines,
Conocimientos y manejo de herramientas Ofimaticas a nivel usuario,

4.2. Experiencia:

» Experiencia no menor a cinco (05) afios en &l Sector Publico y/o Privado y tres (03)
anos en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer politicas,
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proyectos y directivas.

« Capacidad para realizar trabajos bajo presian v obtener resultades concratos.
= Crealivo e innovador y facilidad para realizar trabajos en equipo.

+ Valores éticos y discrecion en el manejo de la informacidn a su cargo.

e
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] DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE LA

ORGANO: | NIVEL ALTA DIRECCIBN

GERENCIA / OFICINA: GERENCIA GENERAL NUMERO
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO | - SECRETARIA DE LA| \

GERENCIA GENERAL N’DE CARGOS ‘o
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-12-0-SP-AP 1 '

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativa  al personal de la Gerencla General, en actividades de
elaboracion de texios de carrespondencia, registro, archive, confrol de la documentacién y
correspondencia, asi como velar por la confidencialidad de los mismas.

2. FUNCIOMES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, analizar Yy sistematizar fa documentacion gque ingresa v egresa de la
Oficina:

b) Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos de la Oficina:

¢} Elaborar la documentacion administrativa que reguicra la Oficina;

d) Operar los sistemas de informacion que se apliquen en la Superintendencia, de acuerdo al
ambito de su competencia funcional:

¢) Efectuar coordinacionss vy gestiones refacionadas con reuriones de trabajo u otros

eventos,

Preparar y mantener actualizads |a agenda, la informacién vfo documentacisn necesaria

para ias reuniones de trabajo v otros eventos a los integrantes de la Oficina:

g) Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, realizando las coordinaciones con las
areas ¢ funcionarios correspondientes e informando sobre su cumplimiento, atraso o
incumplimiento;

hy Velar por la Canservacion, mantenimiento y contro! del movimiento fisico de los equipos
asignades;

i) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato

Mmoo
=

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna.

* Recibida:Del Gerente General,
REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

* Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente da Gerencia con estudios de tres (03) afios !
© estudios universitarios de 8° ciclo en adelante,

Conocimientos de Inglés a nivel Intermedia.
Conocimientos y manejo de herramientas Ofimaticas g nivel usuario.

39 | Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacidn y Funciones | 2013

4.2. Experiencia;

5%}
‘i "3‘5_—:;% + Experiencia no menor a tres {03) afios dentro del Sector Pablico y/o Privado vy dog
o \{‘j@ {02) afivs en cargos y/o funciones similares.

TR

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidades especiales para arganizar reuniones y eventos.

Capacidad para redactar decumentos que te encargue su Jefe inmediato.

Proactivo, con disposicion a trabajar en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
Valores éticos y discrecion en el manejo de la informacion a su cargo,
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: ] DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE LA

ORGANO: | NIVEL ALTA DIRECCION

GERENCIA f OFICINA: GERENCIA GENERAL fNﬂMERD
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: TECNICO | - ASISTENTE DE LA .

GERENCIA GENERAL N°DE CARGOS 2
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-12-0-SP-AP 1

A

FUNCION BASICA

Participar en las fabores de asistente de la Gerencia General,

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la recepeidn, registro v sistematizacion de |a documentacion que ingresa y
egresa del Despacho del Gerenie (a) General:
b) Efectuar tramites ante las entidades en las que se le requiera;

¢) Elaborar cuadros diversos referentes a la informacion que genera el Despacho de! Gerente
{a) General:

d) Apoyar en la organizacion del Archivo de la documentacion del Despacho del Gerente (a)
General;

€) Realizar ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD

» Ejercida: Ninguna.

+ Recibida: Del Superintendente Nacional.

REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

+« Titulo a nivel Técnico de Instituto Superior de un minimo de tres (03) afios o

Estudiante Universitario del 8° ciclo en adslante en las cameras afines a la funcion a
desempeafar,

Conacimientos y manejo de herramientas Ofimaticas a nivel usuario.
»  Conocimientos de Inglés a nive! basico.

4.2. Experiencia;
= Experfencia no menor a un (01} afio dentro de! Sector Pablico yio Privado,

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidad de respuesta para realizar trabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar trabajos bajo presion,

Proactiva, creativo e innovador.

Facilidad para integrar equipos de trabajo.

L IR |
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: ] DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE LA ]
ORGAND: | NIVEL ALTA DIRECCION
GERENCIA ! OFICINA: OFICINA DE IMAGEN Y COMUNICACION ESTRATEGICA NUMERG
SUBGERENCIA: -- UNIDAD QRGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO Il - JEFE DE LA QFICINA DE| .,
IMAGEN Y COMUNICACION ESTRATEGICA N°DE CARGOS ”
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-11-0-EC 1

1. FUNCION BASICA

Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades técnico — administrativas orientadas a

crear y proyectar ia imagen institucional, de conformidad cen la vigion, mision ¥ ohjetivos
institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

m) Administrar y cautelar los archivos audiovisuales y fisicos de la Oficina;

)

LINEA DE AUTQRIDAD Y RESPONSABILIDAD

Organizar, disefiar, proponer, coordinar y ejecutar la estrategia y politicas de prensa,

refaciones pablicas y protacolo de MIGRACIONES, en coordinacion con las organos de la
Alta Direecian;

Brindar diariamente informacién a la Alta Direccién sobre las principales noticias ¥
acontecimientos nacionales e internacionales, vinculados a las actividades propias de
MIGRACIONES;

Establecer y mantener relaciones permanentes con los medios de comunicacion y atender
sus pedidos de informacién;

Gestionar estratégicamente |a informacion de MIGRACIONES difundiendo y¥ proyectando
la imagen institucional acorde a los objetivos de politica institucional:

Brindar informacidn para la actualizacion del portal institucional de MIGRACIONES:
Coordinar con las oficinas encargadas de relaciones publicas y protocolo de las diferantes
entidades plblicas y privadas con las que MIGRACIONES tiene relacion:

Supervisar y aprobar todo tipo de impresas, campafias vy avisos publicitarios que se
realicen por encargo de la institucion:

Formular, proponer y ejecutar la estrategia comunicacional para la politica migratoria y de
los hechos de relevancias vinculados a MIGRACIONES:

Disefar, proponer y jecutar las acciones de imagen institucional de MIGRACIONES:

Disenar, propaner y ejecutar la estrategia para ias relaciones plblicas de MIGRACIONES:
Supervisar el uso adecuado del logotipo institucional;

Proponer acciones para tener interactividad en el portal institucional y participacion en las
redes sociales: ¥

Realizar ofras funciones que lg asigne su jefe inmediato.

Ejercida: Sobre el personal de la Oficina a su cargo.

Recibida: Del Gerente General.
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REQUISITOS MiINIMOS

4.1, Educacion:

Titulo profesional universitario en Ciencias de la Comunicacién, Periodismo o
compatible con la funcién a desarrollar,

Estudios de Maestria afin al cargo a desempefiar,
Conecimientas de Inglés a nivel basico,
Canecimizgntos y manejo de herramientas Ofimaticas a nivel usLsario.

L

4.2, Experiencia:

« Experiencia no menor a tres (03} afios dentro del Sector Publico yfo Privado y dos
(02} afios &n cargos v/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Facilidad para establecer comunigaciones con Entidades Publicas y Privadas.
» Capacidad para innovar y disefiar estrategias de comunicacion.

= Capacidad para trabajar en equipo ¥ bajo prasidn,

+ Valores éticos y discrecién en el manejo de |z informacion a su cargo.
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ORGANO: | NIVEL EETIAAEE:;'EEI%TNURA: ORGANO DE LA
GERENCIA f OFICINA: OFICINA DE IMAGEN Y COMUNICACION ESTRATEGICA NUMERO
SUBGERENCIA; - - UNIDAD ORGANICA: - - CAP
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO Ii - SECRETARIA DE N°DE CARGOS

LA OFICINA DE IMAGEN Y COMUNICACION ESTRATEGICA -
CODIGO DEL CARGOC CLASIFICADO:007-11- 0-SP-AR 1

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo al personal de la Oficina en actividades de elaboracién de textos

de correspondencia, registro, archivo y conftrol de la documentacién y comespondencia, asi
como velar por [a confidencialidad de los mismas.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacion que ingresa vy egresa de la
Oficing,;

b) Organizar y mantener atiualizado el archive de documentos de la Oficina;

¢} Elaborar la documentacién administrativa que requiera la Oficina;

d} Operar los sistemas de informacién que se apliquen en la Superintendencia, de acuerdo al
ambite de su competencia funcional,

€) Efectuar coordinaciones y gesticnes relacicnadas con reuniones de trabajo u ofros
eventos;

fy Preparar y mantener actualizada la agenda, la informacién yfo documentacién necesaria
para las reuniones de trabajo u otros eventos a los integrantes de la Oficina;

g} Efectuar el seguimiento de tos asuntos pendienies, realizando las coordinaciones con las
areas ¢ funcionarios correspondientes e informando sobre su cumplimiento, atraso o
incumplimiento;

h} Velar por la conservacion, mantenimiento y contrel del movimiento fisico de los equipos
asignados;

i) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
s Ejercida:Ninguna.
+ Recibida:Del Jefe de la Oficina.

:! REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

« Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia con estudios de tres {03) afios o
Estudios universitarios de B8° cicloe en adelanta.

Conocimientos de Inglés a nivel basico.
Conocimientos y manejo de herramientas Ofimaticas a nivel usuario.
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4.2. Experiencia:

« Experiencia no menor a dos (02) afics en cargos yfo funciones similares.

4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Habilidades especiales para organizar reuniones y eventos y para redactar documentos
que le encargue su jefe inmediato.
Capacidad para realizar trabajes bajo presion.
Proactivo, creativo e innavador.
Valores éticos y discrecidn en el manejo de ia informacion a su cargo.
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: _ DE LA ESTRUCTLIRA: ORGANO DE LA

ORGANO: | NIVEL ALTA DIRECCION

GERENCIA / OFICINA: OFICINA DE IMAGEN Y COMUNICACION ESTRATEGICA NUMERD
SUBGERENGCIA : -- UNIDAD ORGANICA: - - CAP
CARGOQO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN N°DE CARGOS

PRENSA 93
COPIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-11-0-SP-ES 1

1. FUNCIGN BASICA

Cubrir los evenics internos vy externos en los gue participen las autoridades de Iz

Superintendencia Nacional de Migraciones; asi como, registrar fotograficamente las visitas
protocolares.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

i}
k)

Farticipar en {a elaboracidn de las politicas de prensa e informacién de la Superintendencia
Nacicnal de Migraciones;

Contribuir cen |la organizacidn v supervision de los servicios institucicnales de
comunicacion & informacion;

Apoyar en el monitoreo de los medios de comunicacion en funcidn de los temas de
actualidad;

Proponer y redactar las notas de prensa mas importantes para su difusion:

Opinar sobre el impacto social de las noticias;

Asesorar y absolver consuftas en asuntos de su especialidad;

Participar en el desarrollo de las camparnias de publicidad que sean realizadas porla
Superintendencia Nacional de Migraciones;

Sistematizar la informacion recabada en una base de datos que permita hacer consultas y
seguimiento de la tematica en funcion al medic y al tema:

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documertos e informacion
relacionada con el gjercicio de su cargo;

Velar por la adecuada conservacian y uso racional de los bienes a su cargo;

Reakzar otras funciones que 1 asigne su jefe inmediato.

LINEA CE AUTQRIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna.

Recibida: Del Jefe da 1a Oficina.

+« Titulo Profesional Universitaric en Ciencias de |a Comunicacion, Periodismo o
compatible con la funcidén a desarrollar.

» Estudios de diplomado o curse de especializacién afin al cargo a desempefiar.
« Conocimienios de Inglés a nivel basico,

» Conocimientes y manejo de herramientas Ofimaticas a nivel usuario,
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4.2. Experiencia;

« Experiencia no menor a tres (03) afios deniro del Sector Plblico yio Frivade y dos (02)
afos en cargos yio funciones similares.

4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes:

Facilidad para establecer comunicaciones con Entidades Poblicas v Privadas.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion

Facilidad de redaccion y de comunicacion oral y eserita.

Valores éticos y discrecién en el manejo de la informacion a su cargo

" &+ & 03
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. . DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE LA

ORGANO: | NIVEL ALTA DIRECCION

GERENCIA { OFICINA: OFICINA DE IMAGEN Y COMURNICACION ESTRATEGICA NUMERO
SUBGERENCIA : -- UNIDAD ORGANICA: - - CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Ill - ESPECIALISTA ENJ, .

PROTOCOLO N"DE CARGOS 24
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-11- 0-SP.ES 1

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades relacionadas con protocole v ceremonias, ptanificando, coordinando v

supervisando actos y/o eventos de la Institucién, a fin de garantizar el cumplimiento de las
normas protocolares requeridas.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Organizar, coordinar y supervisar actos y eventos protocolares de la Superintendencia
MNacional de Migraciones:

b} Dirigir y ejecutar actos y eventos protocolares que organiza MIGRACIONES:

¢} Actuar como Director de Ceremonia en actos y evenios protocolares de MIGRACIONES;

d} Seleccionar el lugar deonde se va a efectuar actos ¥y eventos protocolares de
MIGRACIONES;

&) Asesorar al personal en general y auforidades en cuanto a la realizacién de actos y
eventos protocolares de su competencia;

f} Asesorar a MIGRACIONES sobre actos conjuntos en cuanto a organizacion de actos y
eventos protocolares;

g) Coordinar giras para personalidades y/o delegaciones que visitan la Institucidn;

h) Elaborar programas de actos protocolares:

i} Mantener ¢! orden de los equipos y sitios asignados de trabajo, informande sabre
cualquier anomalia;

Iy Efaborar informes periodicos de las actividades realizadas;
k) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediate.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSAEBILIDAD
* Ejercida: Ninguna.
* Recibida: Dal Jefe de la Oficina.

REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

= Grade Académico de Bachiller Universitario en Ciencias de la Comunicacidn,
Administracion o compatible con la funcién a desarrollar.

« Conocimienios de protocalo y/o organizacidn de eventos.

» Conocimienios de Inglés a nivel basico.

+ Conocimientes v manejo de herramientas Ofimaticas a nivel usuario.
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4.2, Experiencia:

= Experiencia no menor a dos {02} afos dentro del Sector Poblico y/o Privado y un {01)
afic en cargos yfo funciones similares,

4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Conocer las pautas basicas de una adecuada gestion de |as reuniones, tanto a nivel
del montaje como del desarrolle de las mismas,

Manejo de la camunicacion verbal ¥ no verbal, a través de las técnicas, herramientas
y estrategias necesarias para una comunicacion eficaz,

Facilidad para establecer comunicaciones con Entidades Plblicas ¥ Frivadas;

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.
Valores éticos y discrecion en el manejo de la informacién a su cargo.

*

FPRIETC G,
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: . DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE LA

ORGANO: | NIVEL ALTA DIRECCION

3ERENCIA / OFICINA: OFICINA DE IMAGEN Y COMUNICACION ESTRATEGICA NUMERC
SUBGERENCIA :  -- UNIDAD ORGANICA: .- CAP
CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL 1l - RELACIONISTA|,

PUBLICO N°DE CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-11-0-SP-ES 1

25

a)

b)

¢}

1. FUNCION BASICA

Asistir en las acciones de relaciones plblicas v protocole requeridas durante el desarrollo de
las actividades de MIGRACIONES.

2. FUNGIONES ESPECIFICAS

Programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar las acciones de relaciones externas e
internas de divulgacion de imagen;

Coordinar y ejecutar actividades de relaciones plblicas gue conscliden la integracidn v
participacion de MIGRACIONES en los programas y acciones gue se realice a nivel
nacional & internacional en materia migratoriz;

Conducir la politica de divulgacién de hechos y actividades de interds y trascendencias, a
fin de lograr en el publico externo un mejoer conocimiento y comprensién del trabajo que
desarrolla MIGRACIONES;

Disefiar, preparar y ejecutar programas de relaciones plblicas internas con el fin de
promover y mantener una actitud positiva de identificacion de! publico intermo con la
politica institucional de MIGRACIONES, asi como la eficiencia en el servicio y el
sentimiento de =atisfaccidn individual;

Fomentar una cultura de divulgacion especializada del conocimiento y difusién sencilla
sobre aspectos de la adecuada organizacién, principios v politica de la institucion z través
de espacios d& comunicacion inierna;

Aperturar canzles de coordinacidn entre funcionaries de MIGRACIONES con
representantes de otras instituciones vinculadas con las actividades institucionales:
Elaborar los cuadros de distribucidn y preparar invitaciones de eventos y actividadss
organizadas por MIGRACIONES:;

Efectuar las coordinacianes y actividades para una adecuada recepcion de las visitas v
entravistas:

Apoyar en el desarrcllc de campafias emblematicas segln el calendario de
celebraciones, conmemoraciones y demas fechas importantes a nive! mundial:

Apoyar a las ofras areas de MIGRACIONES, cuando requieran difusidn o divulgacion de
resultados de caracter migratorio, desarrollands un trabajo conjunto;

Velar por la conservacion, mantenimiento y contro! del movimients fisico de los equipos
asignados;

Healizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida:Ninguna.

Recibida: Del Jefe de la Oficina.
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4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

+ Titulo Profesional en las carreras de Relacianes Fubticas, Administracién, Ciencias de
ia Comunicacion, o compatible con |a funcion a desarrallar,

« Estudios de diplomado o curso de especializacion afin al cargo a desempefiar.
» Conocimientos de Inglés a nivel basico,

= Conocimientos y manejo de herramientas Ofimaticas a nivel LSUario,

B,

4.2. Experiencia:

» Experiencia no menor a fres (03) afios dentro del Sector Publico yfo Privado vy dos
{02} afios en cargos v/o funciones similares,

4.3. Capacidad, habilidades v aptitudes:

= Capacidad para el anélisis de |a realidad social, cultural, econdémica y politica, tanto a
nivel comunitario, como nacional e internacional,

Facilidad para establecer comunicaciones con Entidades Plblicas v Privadas.
Capacidad para trabajar en equipo y trajo presion.
Valores éticos y discrecién en el manejo de la informacidn a su carge.

* & @
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. _ DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE
ORGANO: | NIVEL CONTROL INSTITUCIONAL

GERENCIA { OFICINA: ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL

NUMERO
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: - - CAP
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO Il - JEFE DEL ORGANO DE| ., .
CONTROL INSTITUCIONAL N°DE CARGOS 2

CODIGC DEL CARGO CLASIFICAD(:007-23-0-RE

.r"".'._t"...l.g"w.

FUNCION BASICA

Realizar las labores de planeamiento, direccion y supervisidn, asi como coordinar las
actividades del Organo de Contro! Institucional de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Contraloria General de Republica en materia de Control Gubemamental,

FUMCIONES ESPECIFICAS

a) Ejercer el Control Interno posterior a los actos y operaciones de la entidad en
cumplimierito al Plan Anual de Control, a que se refiere el articulo 7° de Ia Ley 27785;

b} Ejercer las funciones establecidas en el articulo 20° del Reglamento de los Organos de
Control institucional, aprobado por Resolucion de Contraloria General N°458-2008-CG,
modificado por Resolucion de Cantraloria N*220-2011-CG:

¢} Cumplir otras funciones, acciones y actividades que le asigne la Contraloria General de la
Replblica y aquellas compatibles a la funcion que le solicite el Titular del Pliego;

d) Administrar la Oficina del Organo de Control Institucional de conformidad can las
disposiciones correspondientes:

&) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Sobre 2l personal del Organo a su cargo.

» Recibida: Del Jefe de la Contraloria General de la Repdblica.

REQUISITOS MINIMOS

* Los establecidos en el articulo 25° del Reglamento de los Organos de Contrai Institucioral, |
aprobado por Resolucidn de la Cantraloria General N°459-2008-C3, modificads por

Resolucién de Contratoria N°220-2011-CG y demas disposiciones que emita la Contralaria |
General de la Republica.
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ORGANO: 1 NVEL TR Ao BE
GERENCIA { OFICINA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL NUMEROD
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO Il - SECRETARIA DEL N°DE CARGOS

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL -
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-11-0-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo al Despacho del {'Jrganu de Control Institucional, en actividades
de elaboracion de textos de correspondencia, registro, archivo v contral de la documentacién V1
correspondencia, asi como velar por a confidencialidad de los mismos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Recibir, registrar, analizar ¥ sistematizar la documentacisn que ingresa vy egresa del
rganc de Contral Institucional:

b} Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos de Organc de Contro!
Institucional;

c} Elaborar la documentacion administrativa que requiera Organo de Control Institucional;

d) Operar los sistemas de informacién que se apliquen en la Superintendencia, de acuerdo al
ambito de su competencia funcional;

¢) Efeciuar coordinaciones y gestiones relacionadas con reuniones de trabajo u otros eventos
similares:

f}  Preparar y mantener actualizada |z agenda, la informacion ylo documentacién necesaria
para |as reuniones de trabajo u otros eventos del Orgarm de Contral Institucional;

g} Efectuar el seguimienio de los asuntos pendientes, realizando las coordinacicnes con las
areas o funcionarios comespondientes e infoermando sobre sy cumplimiento, strase o
incumplimiento:

h} Velar por la conservacion, mantenimiento y control del movimiento fisico de los equipas
asignados;

i} Realizar ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Ninguna.

* Recibida:Dellefe del Organo de Control Institucional.

4, REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

* Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia o con estudios de tres (03)
anos o Estudios Universitarios de 8° ciclo en adelante.

Conocimientos de Inglés a nivel basico.
* Conocimientos y manejo de herramientas Ofimaticas 3 nivel usuario.
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4.2, Experiencia:
= Experiencia no menor a dos (02} afos en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, hahilidades y aptitudes:

» Habilidades especiales para organizar reuniones y eventos y para redactar
documentos que le encargue su Jefe inmediato.

» Capacidad para realizar trabajos bajo presion.

» Proaciivo, creative e Innovador.,

« Valores éticos y discrecidn en el manejo de la informacion a su cargo.
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: _ DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

ORGANO: I NIVEL CONTROL INSTITUCIONAL

GERENCIA / OFICINA: GRGANO DE CONTROL INSTITUGIONAL NUMERO
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | — ESPECIALISTA EN| .

AUDITORIA TECNICA N°DE CARGOS 28
CODIGO DEL CARGO GLASIFICADO: 007-23-0-SP-ES i

e T
m ]

FUNCION BASICA

Desarrollar acciones y actividades de control, conforme a las normas, disposiciones ¥
lineamientos del control gubernamental, en ios aspectos administrativos y de gestién.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, coordinar, practicar ¥ supervisar el desarrollo de las Auditarias de Gestidn,
Examenes Especiales, inspecciones e investigaciones administrativas, de ser el caso ¥ los
informes correspondientes que amerite;

k) Elaborar el proyecto det Plan Anual de Ceontrol de acuerde con fos lineamientos dal Jefe del
Organo de Control ¥ con |as dispasiciones establecidas por la Contraloria General;

€) Elaborar el proyecto del Presupueste del Organo de Control Institucional como unidad
organica de la Superiniendencia y otros documentos de gestion inherentes a la labor del
Qrgane de Control Institucional:

d) Elaborar el proyecto de evaluacisn del Plan Anual de Centrol del Organc de Control
Institucional de acuerdo con las dispasiciones establecidas:

e) Efectuar el seguimiento a las medidas correctivas qQue corresponda implemertar a las
unidades orgénicas de |z Superintendencia, en torno a las recomendaciones contenidas en
los informes resultantes de las acciones y actividades de control, comprobando su
metertalizacion efectiva, conforme a los términos y plazos respectives: Dicha funcitn
comprende el seguimiento a los procesos Judiciales y administrativos derivados de los
informes resultantes de las acciones de control;

fy Realizar las acciones de control de acuerdo con el Manual de Auditoria Gubernamental -
MAGU, con las Normas de Auditoria Gubemamental - NAGU y con las demas normas
aplicables;

g) Desarrolfar las actividades de control seglin los procedimientos, disposiciones,
lineamientas v demés normas aplicables;

h) Elaborar informes de las acciones y actividades de contral;

1} Evaluar por encarge del Jefe dal Organo de Contral, las denuncias conforme a las
disposiciones emitidas sobre la materia, presentadas sobre los actos y operacionas de las
unidades orgénicas de la Superintendencia;

1) Efectuar el contral preventive sin caracter vinculante a Ia gestion, de acuerdo con las
disposiciones emitidas por el érgane rector def Sistema Nacional de Control;

k} Realizar la evaluacién del sistema de control interno gubemamental en la
Superintendencia, conforme z lo establecido en fa normativa aplicable:

I} Participar come veedar en los procesos de seleccion yo ejecucion de contratos en los que
s& le acredite como tal;

m) Atender los encargos v requerimientas efectuados por la Contraleria General;

N} Brindar apoyo a las Comisiones de Cantrol designadas por la Contraloria General en |a
Superintendencia;

o) Cumplir con las nomas Y Pprincipios gue rigen la conducta, impedimentos,

55 | Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacién y Funciones { 2013

incompatibilidades v prohibiciones de su actuacian;

P) Proponer las oportunidades de mejora en las normas, procesos, practicas e instrumentos
de control, aplicados ene! Organc de Conrol Institucional.
q) Realizar otras funciones que fe asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Ninguna.

s Recibida: Del Jefe de! Organc de Contro! Institucional,
REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

Profesional Universitario Titulade en Contabilidad.

Con estudios de Diplomado o Especializacion afin al cargt a desempedar.
Conacimiento de Inglés a nive! basico.

Conocimientos y mangjo de herramientas Ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

+ Experiencia no menor a cuatro (04) afos dentro del Sector Publico vio Privado v tres
{03} afios en cargos yfo funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer proyectos,
procedimientos v directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creativo e innovador,
Facilidad para conformar equipos de trabajo.

56 | Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacién y Funciones | 2013

] DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE
ORGANO: | NIVEL CONTROL INSTITUCIONAL

GERENCIA / OFICINA: ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL NUMERD
SUBGERENCIA: -- UNIDAD QRGANICA: -- CAP
CARGQO CLASIFICADO: PROFESIONAL | — ESPECIALISTA EN|..

AUDITORIA CONTABLE N°DE CARGOS ’
GODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-23-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Desarrollar acciones v actividades de control, conforme a las normas, disposiciones ¥
lineamientos del control gubernamental, en los aspectos financieros, contables y de gestidn,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Planificar, coordinar, practicar ¥ supervisar el desarrollo de las Auditorias de Gestion,

Exédmenes Especiales, Inspecciones e Investigaciones Financieras, de ser &l
como, los informes técnicos correspondientes que amerite;

b) Elaberar ef proyecto del Plan Anual de Control de acuerdo con los lineamientos del Jefe
del Organo de Control ¥ con fas disposiciones establecidas por la Contraloria General;

c) Elaborar el proyecte del Presupuesto del Organc de Contral Institucional como unidad
organica de la Superintendencia y otros documentos de gestién inherentes a 1a labor del

Organo de Contro! Institucional,

Institucional de acuerdo con las disposiciones establecidas;

informes resultantes de las acciones de contral;

aplicables:

lineamientos y demas normas aplicables:
M) Elaborar informes de las acciones ¥ actividades de control:

unictades organicas de la Superintendencia;

J}  Efectuar el control preventiva sin cardcter vinculante a la gestién, de acuerde con las

disposiciones emitidas por el Organo rector de! Sistema Nacional de Control;

k} Realizar la evaluacion del sistema de control interne gubemamental en [a

Superintendencia, conforme a lo establecide en la normativa aplicable:

I} Participar come veedor en los procesos de seleccion yfo ejecucion de contratos en los que

st |e acredite comoe tal:
m} Atender los encargos y requerimientos efectuados por la Contraloria General;

n} Brindar apoye a {as Comisiones de Control designadas por la Contraloria General en la

Superintendencia;

o) Cumplir con las normas y_ principios _que rigen la conducta, impedimentos, |

d} Elaborar el proyecto de evaluacion del Plan Anual de Control de! Organo de Control

e} Efectuar el seguimientc a las medidas correctivas que corresponda implementar a las
unidades organicas de Ia Superiniendencia, en tomo a las recomendacionss contenidas
en |os informes resultanies de las acciones y actividades de control, comprobando su
materializacidn efectiva, conforme a los términos ¥ plazos respectivos: Dicha funcién
comprende &l seguimiento a los procesos judiciales y administrativos derivados de los

f)  Realizar las acciones de control de acuerdo con el Manual de Auditoria Gubemamenial -
MAGU, con las Normas de Auditoria Gubernamental - NAGU y con las demas normas

g) ODesarrollar las actividades de control  segin los procedimientos, dispusiciones,

I} Evaluar por encargo del Jefe del Organo de Control, fas denuncias conforme a las
dispasiciones emitidas sobre Ia materta, presentadas sobre los actos v operaciones de las

caso: asi
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o
f:lll-\.

incompatibilidades v prohibiciones de su actuacion;

p} Evaluar el cumplimiento de las medidas de austeridad y otros relacionados can ¢l ejercicio
presupuestal, en atencién a la normativa especifica que sobre el particutar dispone el
Ministeric de Economia y Finanzas v la Contralorfa General de la Repiblica;

4) Evaluar los documentos que sustentan los estados financieros, econdmicos y Contables
de la Superintendencia;

r}  Asesorar a las unidades organicas de la Superintendencia, en asuntos relacionados con el
Sistema Naciona! de Cantrol;

s} Proponer las oportunidades de mejora en las normas, procesos, practicas e instrumentos
de control, aplicados en el Organo de Control Instifucional;

ty  Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Ninguna.

« Recibida: Del Jefe de Organo de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

Titule Profesional Universitario en Contabilidad.

Estudios de Diplomado o Especializacion afin al carge a desempeiar.
Conocimiento de Inglés a nivel basico.

Conocimientos y manejo de herramientas Ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experigncia:

+ Experiencia no menor a cuaire (04) afios dentro del Sector Pablico yio Privado vy tres
{03) afos en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptifudes:

* Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer proyvectos,
pracedimientos y directivas.

» Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creativo e innovador.
« Facilidad para conformar equipos de trabajo.

R. BIDS A,
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I 12,

: , DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE o
ORGANO: Il NIVEL ASESORAMIENTO

GERENCIA / OFICINA: OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA 'NUMERQ
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO | - DIRECTOR GENERAL DE |,

ASESORIA JURIDICA N°DE CARGOS %
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-34-0-EC 1

1. FUNCISN BASICA

arganos de MIGRACIONES.
2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar, evaluar, ¥ ejecutar las acciones relativas al cumplimiento de las
asignadas a la Oficing;

MIGRACIONES en materia legal;

administrativos de segunda instancia;
d) Evaluar y emitir opinion legal sobre proyectos de ley, convenios, contratos Yy

Direccion;
f) Elaborar y/o visar las resoluciones a ser emitidas por la Aita Direccién;

aplicables y normas intemas de MIGRACIONES;

sancionadores a las empresas de fransporte de pasajeros;

conformidad con la normatividad vigente,

] Ptan Operativo de Direccién General,

o funciones de la Entidad ¥ aguelias que regulan su estruciura ¥ funzionamients;

ambito de su competencia:

relacionadas con |a responsabilidad funcional del personal y colaboradores de la
fin de sustentar las decisiones que al respecio se adopten:
n} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato,

Planear, organizar, coordinar, conducir ¥ supervisar las actividades de caracter juridico — legal,
asi como emitir opinign especializada en asuntos que le asigne la Alta Direccién y demas

funciones

b} Asesorar y absolver consultas a Iz Alta Direccion y a los demis 6rganos de

c} Asesorar y emitir informe respectivo al drgano competente en la resolucién de recursos

otros que

sometan a su consideracién el Superintendente y demas drganos de MIGRACIONES:
e) Elaborar los proyectos de normas ¥ reglamentos que le sean encargados por la Alta

@) Emitir opinién cuando resulte necesario fijar un criteria legal uniforme sobre los alcances de
las leyes o normas bajo 1a competencia de MIGRACIONES, demas normas tue resulten

h) Emitir dictamenes y proyectos de resolucion en los procedimientas de salidas obligatorias,
cancelaciones y expulsiones de la Ley de Extranjeria; asi como en los procadimnientos

i} Emitir opinién en los procesos de exoneracian del pago por exceso de permanencia de

. 1} Cumplir ¥ hacer cumplir, los objetivos y metas asighadas al area a su cargo en &l Plan
M*’m} Operativo Institucional v el Plan Estratégico Institucional, asi como formular y evaluar el

, ﬁ k) Compilar, concordar y sistematizar los dispositivos legales relativos za las competencias y
SEE)

I} Elaborar cuando se requiera y/o visar o revisar los contratos  y  corwvenios
interinstitucionales que se hegocien con la participacian de los grganos de la Entidad en el

m) Evaluar, analizar y verificar las quejas y denuncias formuladas por los administradaos,

Entidad, a
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3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Personal de la Oficina General de Asesoria Juridica,
+ Recibida: Del Gerente General.

4. REQUISITOS MiNIMOS

4.1. Educacidn:

Titulo Profesional universitario en Derecho.

Estudios concluidos de Maestria en Gestidn Piblica o afines.
Conocimigntos de Inglés a nivel basico,

Conocimientos y manejo de herramientas Ofimaticas a nivel usuario.

- * ¥ B

4,2, Experiencia:

» Experiencia no menor a ¢inco (05) afios dentro del Sector Pablico yio Privade y tres
{03) afios en cargas yo funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Capacidad para realizar trabajos bajo presion y obtener resultados concretes,

Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar ¥ proponer paliticas,
normas, procedimientos v proyectos.

+ Creative e innovador y facilidad para conducir y motivar a los equipos de trabajo al
logro de objetivos y metas institucionales.

» Facilidad para comunicarse eficazmente y gestionar el cambio.
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ORGANO: Il NIVEL EEE;gﬁiﬂgﬂgu"m ORGANO DE

GERENCIA / OFICINA: OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA NUMERD
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA; -- | CAP
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO |l - SECRETARIA DE N°DE CARGOS

LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA 11
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-34-0-SP-AP 1

S A

FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo al Despacho de la Oficina General de Asesoria Juridica, en
actividades de claboracién de textes de correspondencla, registro, archivo y control de la
documentacion y carrespondencia, as como velar por la confidencialidad de los mismas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa del
Despacho del Director General de Asesoria Juridica:

b) Organizar y mantener actualizado & archive de documentos de la Oficina General de
Asesaoria Juridica;

¢} Elaborar la documentacion administrativa Gue requiera el despacho de la Oficing General
de Asascria Juridica;

d} Operar los sistemas de informacidn que se apliquen en la Superintendencia, de scuerdo al
ambito de su competencia funcional;

e) Efectuar coordinaciones v gestiones relacionadas con reuniones de trabajo u otros eventos
similares;

fy Preparar y mantener actualizada fa agenda, la informacion yfo documentacion necesaria
para las reuniones de trabajo u otros eventos de la Oficina General de Asesoria Juridica;
9} Efectuar el seguimiente de los asuntos pendientes, realizando las coordinaciones con |as

areas 0 funcionarios correspandientes e informando sobre su cumplimienio, atraso o
Incumglimiento,

h) Velar por la conservacion, mantenimiento y control del movimiento fisico de los 2quipos
asignados;

I} Realizar otras funciones que le asigne su jefs inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Ninguna

* Recibida: Del Director General de Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacign:

= Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia con estudios de tres (03) afios o
Estudios Universitarios de 8° ciclo en adalante,
» Conocimientos de Inglés a nivel basico.

« Conocimientos y manejo de herramientas Ofimaticas a nivel usuario.
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4.2. Experiengia:

» Experiencia no menor a dos (02) afios en cargos y/o funciones similares.

b

\bj‘
ﬁ % 4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:
ez L"é'b . . .
Eﬁiza E. + Habilidades especiales para organizar reuniones y eventos y para redactar documentos

que le encargue su jefe inmediato.
Capacidad para realizar trabajos bajo presién.
*= Proactivo, creativo e innovador.
Valores éticos y discrecién en el mangjo de la informacién a su cargo.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANC DE
AORGANO: Il NIVEL ASESORAMIENTO
GERENCIA / OFICINA: OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA NUMERG
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | - ESPECIALISTA ENJ, ..
ASESORIA LEGAL | N°DE CARGOS

32-233
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-34-0-SP-ES 2

1. FUNCION BASICA

Coordinar, formular v analizar proyectos de dispositivos y procedimientos juridicos W
administrativos, emitiendo opinién en materia de competencia del area, orientados al

cumplimiento de los objetivos y metas programadas.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Anzlizar y emitir opinion sobre proyectos de nommas y dispositivos juridicos:

b) Emitir opinién sobre Leyes, Decretos Legisiativos, Decretos Supremos y demas
dispositives normativos que sea competencia de la Superintendencia Macional de

Migracianes:

legal corespondients:

Superintendencia Nacional de Migraciones;

competencia de los Organos de MIGRACIONES;

sancionadores a las empresas de transporte de pasajeros;
conformidad con la normatividad vigente,

procesamientos de expedientes de caracter técnico iegal administrativo;

reconsideracian;
ki Realizar otras funciones que le asigne su Jefe lnmediato,

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD
* Ejercida : Ninguna

* Recibida: Del Director General de Asesoria Juridica.

¢) Participar en la elaboracién de Proyectos de Decretos Supremos entre otras normas de
competencia de a Superintendencia Nacional de Migraciones, emitiendo la opinidn técnico

d) Absolver consultas legales Yy asesorar a las diferentes dependencias de |Ia

e} Dictaminar y emitir opinion técnico legal sobre fa aplicacion de normas legales vigentes de

f) Participar en las comisiones o grupos tecnicos para la elaboracion de documentos
normativos y promulgacion de dispositivos legales vinculados con MIGRACIONES;

g) Emitir dictdmenes y proyectos de resclucion en los procedimientos de salidas obligatorias,
cancelaciones y expulsiones de la Ley de Extranjeria; asi como en los procedimientos

h) Emitir opinién en los procescs de exoneracion del pago por exceso de permanencia de

1} Supervisar y coordinar actividades relacionadas con el Sistema Legal de MIGRACIONES y

j)  Emitir informe y proyectar rescluciones sobre recursos administrativos de apelacién o
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4, REQUISITOS MINIMOS

4.1.

4.2,

4.3.

Educacidn:

Titulo Profesional Universitario en Derecha.

Estudio de Maestria en Gestion Publica o afines.

Conocimiento de Inglés a nivel basico.

Conocimienios y manejo de herramientas Ofimaticas a nivel usuario.

L R BN N

Experiencia:

« Experiencia no menor a cuatro (04) afios dentro del Sector Publico yio Privado y tres
{03) afios en cargos y/o funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes:

« Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer politicas,
proyectos v directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presidn y obtener resultados concretos.
Creativo & innovador,

Facilidad para comunicarse eficazmente.
Valores éticos y discrecion en e manegjo de la informacion a su carga.

d &+ & B
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: ] DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE
ORGANO: Il NIVEL ASESORAMIENTO
GERENCIA / OFICINA:  OFICINA GENERAL DE ASESORFA JURIDICA NUMEROD
SUBGERENCIA: .- UNIDAD QRGANICA:  -- CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN . B
ASESORIA LEGAL Il N°DE CARGOS

34-35
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD: 007-24-0-SP-ES 2

1. FUNCION BASICA

Analizar y emitir apinién sobre proyectos de normas y dispositivos juridicos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Paricipar en la elaboracion de normatividad de caracter técnico — legal competencia de

MIGRACIONES:

B) Emitir opinion técnica — legal relacionada con los expedientes y diversas consultas que se

someten a su consideracidn;

€) Analizar proyectos de normas y dispositives juridicos relacionados con el ambito

migratorio, emitienda opinién fegal;

d) Absolver consultas legales ¥y asesorar a fas diferentes dependencias de MIGRACIONES:
e} Emitir el informe y proyectar resoluciones sobre recurso administrative de apelacion o

reconsideracion:
Obligatarias, Cancelaciones ¥ Expulsionas;

de conformidad con la normatividad vigente;
h} Realizar otras funciones que le asigne su Jefe lnmediato,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Ejercida: Ninguna,

* Recibida: Del Director General de Asesoria Juridica.
REQUISITOS MINIMDS

4.1 Educacion:

= Titulo Profesional Universitario en Cerecha,

= Estudios de diplomade o curso de espeacializacion.
[ ]

[ ]

Conocimientos de Inglés a nivel basica,
Conocimientos y manejo de herramientas Ofimaticas a nive! usuario.

4.2 Experiencia:

* Experiencia no menor a fres (83} afios dentro del Sector Publico y/o Privado y dos (D2)

afios en cargos y/o funciones similares,

f) Emitir dictamenes v proyectos de resolucion sobre aplicacion de las sanciones de Salidas

a) Emitir opinién legal en los pracesos de exoneracion del Ppago por exceso de permanencia

_
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4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Habildades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer politicas,
proyectos y directivas.

« Capacidad para realizar trabajos bajo presién y obtener resultados concretos,
=« Creativo e innovador

Facilidad para comunicarse eficazmente.
= Valores élicos vy discrecion en el manejo de |z informacion a su cargo.
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- , DE LA ESTRUCTURA: ORGANC DE |
ORGANO: 1l NIVEL ASESORAMIENTO
GERENCIA f OFICINA:  OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA NUMERO
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL NIl - ESPECIALISTA EN|,,.
ASESORIA LEGAL Il N°DE CARGOS

36- 37
COADIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D07-34-0-SP-ES 2

1. FUNCION BASICA

Desempefiar acciones de asesoramiento juridico y legal referentes a las decisiones,
operaciones onormas vinculadas con |as actividades de MIGRACIONES, en cumplimiento de

los objetivos y metas programadas.

2.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la elaboracion de normatividad de caracter téenico - legal competencia de

MIGRACICNES;

B) Emitir opinion técnico — legal relacionada con los expedientes y diversas consultas que

se someten a su consideracion;

migratorto, emitiendo opinidn legal:

Salidas Obligatorias, Cancelaciones y Expulsiones;

fy  Emitir opinidn legal en los procesos de exoneracisn del pago por excaeso de permanancia

de conformidad con la normatividad vigents;
g) Realizar otras funciones que e asigne su jefe inmediata.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Ejercida: Ninguna.

* Recibida: Del Director General de Asesoria Juridica,
REQUISITOS MiNIMOS

4.1 Educacion:

* {rado Académico de Bachiller Universitario en Derecho,
* Conocimientos de Inglés a nivel basico.

* Conocimientos y manejo de herramientas Ofimaticas a nivel usuario,

4.2 Experiencia:

* Experiencia no menor a dos (02) afios dentro del Sector Publica yfo Privado y un (01}

ano en cargos y/o funciones similares,

€} Analizar proyectos de normas ¥ dispositives juridicos relacionados con e ambito

d) Absolver consultas legales v asesorar a las diferentes dependencias de MIGRACIONES:
e) Emitir dictdmenes y proyectos de resolucion sobre aplicacion de las sanciones de

67 | Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




r
o

Manual de Organizacién y Funciones | 2013

4.2 Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidades especiales para analizar.

Capacidad para realizar irabajos bajo presién y obtener resultados concretos.
Creativo @ innovadaor

Facilidad para comunicarse eficazmente.
Valores éticos y discrecion en el manejo de la informacién a su cargo.
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: ] DE LA ESTRUCTURA: ORGANOD DE

ORGANO: 1l NIVEL ASESORAMIENTO

GERENCIA / OFICINA: OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA NUMERO
SUBGERENCIA: -. UNIDAD QORGANICA: -. CAP

CARGO CLASIFICADO: TECNICQ | - TECNICO EN ASESQRIA

LEGAL

N°DE CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-34-0-SP-AP 1

38

1. FUNCION BASICA

Apoyar en las actividades de sistematizacion, compilacién y revision de expediente juridicos vy
otras actividades que le designe el Director de la Oficing General de Asesaoria Juridica o el
personal profesional de la Oficina General de Asesoria Juridica.

2. FLINCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Desarrollar actividades que permitan sistematizar, compilar y concordar los disposifivos
legales relatives a las competencias y furiciones de ta Entidad y aguellas que regulan su
estructura ¥ funcionamiento;

Apoyar al personal profesional en trabajos relacionados a las funciones asignadas a la
Oficina General de Asesoria Juridica:

Revisar expedientes téchicos juridicos con el asesoramiento del personal profesional:
Apoyar en la revision y formulacion de documentas narmativos:

Realizar gestiones y tramites ante tos organismos que le indique su jefe inmediato;
Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato,

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna.

Recibida; Del Director General de Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

» Estudios Universitarios del 8° ciclo en delante de i3 carrera profesional de Derecho.
» Conocimientos de Inglés a nivel basico.

+ Conocimientos y manejo de herramientas Ofimaticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia:

* Experiencia no menor a un (01} afic dentro del Sector Piblico o Privado.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidades especiales para analizar, disefiar y sistematizar documentos e informes.

» Capacidad para realizar trabajos bajo presién y obtener resultados concretos.
« Proactivo, creativo e innavador.

* Valores éticos y discrecion en el manejo de la infarmaciéin a su cargp.
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a)

b)
c)

d)

e)

: _ DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE
ORGANO: Il NIVEL ASESORAMIENTO
GERENCIA / OFICINA: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO NUMERO
SUBGERENCIA: - - UNIDAD ORGANICA: .. CAP
CARGQ CLASIFICADO: EJECUTIVO | - DIRECTOR GENERAL DE|N° DE
LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO CARGOS 39
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 097-34-0-EC 1
1. FUNCION BASICA
Planear, organizar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades relacionadas con los procesos
de planeamiento, racionalizacidn, presupuesto, inversion pablica ¥ cooperacion técnica, de
conformidad con los dispositivos legales vigentes.
2. FUNCIONES FSPECIFICAS

Supervisar la formulacion del Plan Estratégico Institucional, a partir de las propuestas de
los diferertes Organos, asi como de los planes de accién, incluyende el apoye a la
formulacidn de los mismos, en coordinacién con la Alta Direccién y las diferentes dreas de
la Superintendencia;

Disefiar y proponer os lingamientos de poiitica institucional a la Alta Direccidn,

Prestar asesoramiento y absolver consultas a nivel institucional, en materias de orden
organizative y de gestion;

Supervisar la evaluacién de !as propusstas de proyectos v planes de accién remitidos por
las diferertes Organos de la Superintendencia:

Supervisar fa consolidacion y presentar el seguimiento y evaluacidn del Plan Estratégico
Instifucional y Planes de Accion a la Alia Direccin en coordinacién las diferentes areas de
la Superintendencia;

Supervisar Ja formulacidon meiodoldgica para la adecuada Gestign de Proyectos
Institucionales refacionados al proceso estratégico:

Supervisar las actividades de disefio y mejora permanente de los procesos, funcianes,
estructura y normas de |la Superintendencia;

Dirigir las actividades de formulacion, actualizacién y emisién de los documentos
normativos de aplicacién interna de la Superintendencia;

Supervisar la efaboracién, aprobacién & implementacion de los Proyecios Institucionales a
cargo de fa Oficina General de Planeamiento y Presupuesto;

Supervisar la programacion, formulacién, aprobacién, ejecucion ¥ evaluacian del
presupuesto de la Superintendencis;

Supervisar la propuesta de lingamientos para la adecuada identificacion ¥ priofizacién de
los procesos claves de la institucidon, asi como fa determinacidn de los indicadores
asociados a estos, para su adecuada gestion y optimizacion:

Supervisar las actividades de planificacian, presupuesto, racionalizacién, inversién pablica

y cooperacion técnica en el marco legal de los planes v politicas sectoriales ¥ nacionales
vigenies,

m) Supervisar fas actividades de los procesos de programacian, pricrizacion yfo evaluacion de

n)

a)

los estudios y proyectos de inversion, de conformidad con las normas ¥ procedimientos del
Sistema Nacional de Inversién Pdblica:

Participar en la gestion y negociacidn de los convenios de cooperacidn internacional
reembiolsable y no reembolsable y/o en ta concertacion de créditos exernos o interpos, en
&l marco de su competencia:

Asesorar a las_unidades orgdnicas de la Superintendencia, en el Ambito de su
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competencia;
P} Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Personal de la Direccidn General a su nargo.
+ Recihida: Del Gerente General,

REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion

+ Titulo profesional Universitario en Economia, Administracién, Ingenieria o afines,

= Estudios concluidos de Maestria en Gestion Publica o afines al cargo a desempenfiar.
» Conocimientos de inglés a nivel basica,

= Conocimientos ¥ manejo de herramientas ofimaticas & nivel usuario.

4.2 Experiencia

+ Experiencia no menar a cinco (05} afios dentro del Sector Piblico ywo Privado y tres
{03) afios en cargos y/o funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

» {Capacidad para realizar trabajos bajo presi6n y obtener resultados concretos.

+ Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer politicas,
normas, procedimientos y proyectos.

» Creativo e innovador v facilidad para conducir y motivar a los equipos de trabajo al
logro de objetivos vy metas institucionales.

+ Facilidad para comunicarse eficazmente ¥ gestionar el cambio,
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: . DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE
ORGANO: Il NIVEL ASESORAMIENTO N

GERENCIA f OFICINA: OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO NUMERO

SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -. CAP
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO Il - SECRETARIA DE|N° DE

LA OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO CARGOS 40
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-24-0-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrative al personal de la Oficina General, en aciividades de elaboracién
de textos de comrespondencia, regisiro, archive y control de la documentasidn y
correspondencia, asi como velar por la confidencialidad de 'os mismos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacién que ingresa ¥ egresa de la
QOficina General,

b} Organizar y mantener actualizado el archive de documentas de la Oficina General;

) Elaborar la documentacion administrativa que requiera la Oficina General;

d) Operar los sistemas de informacién que se apliquen en la Superintendencia, de acuerdo al
ambito de su competencia funcional;

¢) Efectuar coordinaciones y gestiones relacionadas con reuniones de trabajo u otros
aventos;

) Preparar y mantener actualizada |la agenda, la informacion wao documentacion necesaria
para las reuniones de trabajo u otros eventos a los integrantes de la Oficina General:

g} Efectuar el sequimiento de los asuntos pendientes, realizando 1as coordinaciones con las
areas o funcionanos correspondientes e informandc scbre su cumplimiento, atraso o
incurmnplimiento;

hy Velar por la conservacion, mantenimiento y control del movimiento fisice de los equipos
asignados;

i} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato;

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSAEILIDAD
* Ejercida: Ningunra.,
+ Recibida: Del Director General,

REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

» Titulo de Secretaria Ejecutiva, Asistente de Gerencia con estudios de tres {03) afos o
Estudios universitarios del 8° ciclo en adelante.
*» Conocimientos de Inglés a nive! basico.

» Conocimienics y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
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4.2 Experigncia:

* Experiencta no menor a dos (02) afios en cargos y/o funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Hzahilidades especiales para organizar reunionss y eventos v para redactar documentos
que l2 encargue su jefe inmediato.
Capacidad para realizar trabajos bajo presién.
Proactive, creative e innovador.
Valores éticos y discrecién en el manejo de la informacién a su cargo.
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ORGANOC: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

ASESORANIENTCQ

GERENCIA f OFICINA: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO NUMERQ

SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADD: TECNICO | - ASISTENTE DE LA OFICINA | N° DE
GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO CARGOS a1
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-24-0-SP-AP 1

B

el

FUNCION BASICA

Apoyar en actividades de naturaleza administrativa.

FUNCIDNES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

d}

e)
f)

g;

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacidn:

Brindar apoyo a las diferenites unidades de la Oficina General, para la oporturia formulacién
del Plan Estratégico y de sus Planes de Accion;

Consolidar y realizar seguimiento periédico al Plan de Accidon en coordinacion con las
diferentes unidades de la Oficina General;

Participar en la evaluacion anual del Plan Estratégico Institucional en coordinacién con las
diferentes unidades de la Cficina General:

Colaborar en |a sistemnatizacion de los resuliados obisnidas en la evaluacidn del Plan
Estratégico Institucional y apoyar en la formulacién de cuadros estadisticos de
cumplimients de metas v logros:

Participar en la consolidacién de la informacion referida al Informe de Rendicidn de
Cuentas de! Titular:

Elaborar y mantener actualizado el Plan de Capacitacion del personal de la Oficina General
de Plansamiento y Presupussio;

Bupervisar el cumplimiento integral de los términos de contratacion entre (a
Superintendencia y los proveedores que se cantrate para el tema de Planeamiento de la
Gerencia;

Apoyar a lag unidades de la Oficina General en la definicién de sus indicadores de gestién
relacionados al Plan Estratégico y Planes de Accion;

Participar en e! seguimiento de aprobacidn y ejecucién de convenios:

Preparar informes técnicos, directivas y otros, relacionadas a las actividades de |a Oficina;

Prestar apoyo en la formutacion y/o modificacién de normas y procesos técnicos;
Realizar ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Ejercida: Ninguna.

Recibida: D&l Director General,

= Titulo a nivel técnico de Instituto Superior de un minimo de 3 afios, & Estudiantes:
Universitarios del 8vo ciclo en adelante.

= Conagimignios de Inglés a nivel basico.
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= Conocimientos y manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuario,

4.2 Experiencia;

» Experiencia no menor a un (01) afics dentro del Sector Poblico y/o Privado.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

« Capacidad para trabajar en equipo v bajo presidn,
* Elica, valores: solidaridad y honradez.
» Proactivo, creative e innovador.
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ORGANO:- 1l NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

ASESORAMIENTOQ

GERENCIA / OFICINA: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO NUMERD

SUBGERENCIA; - - UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN|N° DE
PLANEAMIENTO CARGOS .2
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-34-0-SP-ES 1

Ca 1 E}-&

FUNCION BASICA,

Conducir |a elaboracion, consolidacidn, seguimiento y evaluacién de! Plan Estratégico
Institucional y de los demas planes institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c}

d)

Disenar la metodologia para la formulacion de planes y programas de competencia de la
entidad;

Conducir y realizar la elaboracion del Plan Estratégico Institucional y de los Planes de
Agcian en coordinacidn con las diferentes unidades de la Superintendencia ¥ de acuerdn a
los lineamientos de la Alta Direccidn;

Realizar la consolidacion del seguimiento de los Planes de Accidn y de la evaluacién anual
del Plan Estratégico Institucional en coordinacién con las diferentes unidades de Ia
Superintendenciz;

Proponer e implementar la metodologia de evaluacién y seguimiento de los Planes
Institucionales, asi como de sus indicadores; de tai manera que se obiengan las métricas
adecuadas que indiqguen el grade de avance en el cumplimients de los objetivos
instifucionales;

Realizar la evaluacion y sistematizacion de los resultados obtenidos en el seguimiento del
Pian Estrategico Institucional;

Elaborar el informe de resultados del seguimiento trimestral de los Planes de Accisn ¥
evaluacion anual del Plan Estratégico Institucional y elevarlo para conocimiento del
Director General;

Participar en la elaboracién e implementacion del Plan Anual de capacitaciion de la Oficina
eneral:

Formular y proponer la metodologia para |a adecuada Gestion de Proyectos Institucionates
reélacionados al proceso estratégico, que permita el mantenimiento de estandares y facilitar
el soporte administrativo y operacional de proyectos que permitan generar un mayor grado
de compromiso, coordinacion y sinergias entre las dreas participantes;

Efectuar el seguimiento y evaluacidén del avance de la ejecucidn de Proyectos a cargo de
las areas en coordinacién directa con los jefes de cada proyecto:

Realizar la elaboracidn de especificaciones técnicas para licitaciones ¥o CONCUIsos
publicos de adquisicién y contratacién de proveedores para los pravectos de la Oficina
General de Planeamiento y Organizacién en el tema de Planeamiento;

Supervisar el cumplimiento iniegral de los términos de contratacian entre fa Cficina General
y los proveedores que se contraten para los temas de Planeamiento;

Brindar apoyo a los diferentes drganos de la Oficina General en la implantacién de
indicadores relacionados al Plan Estratégico y demds planes institucionales;

Erindar apoyo en la elaboracion de documentos de gestion institucional;

Efectuar el requerimiento a las diferentes areas, de la informacion referida al Informe de ta
Rendicion de Cuentas del Titular, realizando la conselidacion y tramitando su aprobacion
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por |2 Alta Direccidn para su remision a la Contraloria General de la Replblica;
0} Implementar y supervisar, dentro del Zmbito de su competencia, el funcionamiento del:
sistema de control interno, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Alta’

Direccidn;
P} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
= Ejercida: Ninguna.

» Recibida: Del Directar General,

REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

Titulo profesional Universitario en Economia, Administracién, Ingenteria o afines.
Estudios concluidos de Maestria en Gestion Pliblica o afines al cargo a desempefiar,
Conocimientos de inglés a nivel basico.

Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel Usuano.

4.2 Experiencia:

= Experiencia ng mener a cuatro {04) afios dentro del Sectar Publico ylo Privada v tres
(03) afos en cargos y/o funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habildades especiales para analizar, disenar, sistematizar y proponer politicas,
pcroyectos v direciivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presién y obtener resultados concretos.

» Creativo e inhovador y facilidad para liderar y motivar a los equipos de trabajo al logro
de objetivos y metas instiiucionales.

* Facilidad para comunicarse eficazmente y gestionar el carnbio,
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ORGANO: Il NIVEL EEE;‘RE:E%}%T”RA‘ ORGANO DE
GERENCIA / OFICINA: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO | |NUMERO
SUBGERENCIA: .. UNIDAD ORGANICA: - - CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN|N° DE
RACIONALIZAGION CARGOS .
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; D07-34-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Participar en el disefio y mejora permanente de los procesos, funcicnes, estructura ¥ normas
de la Superintendencia; asi como asesorar al personal de las diversas areas en |a generacion
de |las normas administrativas y operativas de aplicacion interna.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

P)

m}

nj

o)

Formular y proponer la politica a seguir en la Superintendencia en materia de
normatividad, organizacidn y mejoramiento de procesos;

Efectuar los estudios sobre funciones, estructura, normas, métodos de trabajo v
procedimientos de las diferentes unidades de ta Superintendencia;

Efectuar la formulacidn de los reglamentos, manuales de organizacién, manuales de
procedimientos y otros documenios normativos requeridos para las operacionas de la
Superintendencia;

Brindar apoyo a las diferentes unidades de la Superintendancia en la implantacion de 1a
estructura, funciones, normas, métodos de trabajo, procesos y procedimientos;

Evaluar el impacto de los cambios que sobre funciones, estructura, normas, métodos de
trabajo ¥y procedimientos que sa realicen;

Brindar asesoramiento téchico a las diferentes unidades de la Superintendencia en la
implantacién de la estructura, funciones, normas vy procedimientos, con la finalidad de
asegurar su pariicipacion en el mejoramiento de los procesos de la Institucion;

Proponer actividades orientadas a incorparar en la cultura organizacional de la institucidn
la mejora permanente de procesos y la orientacion de la gestion hacia resultados:
Formular ¥ mantener actualizadas las normas administrativas y operativas necesarias
para el eficiente desempefic de las actividades de la Superintendencia:

Elaborar y/o modificar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de Ig
Superintendencia, en coordinacion con &l Especialista de Planeamiento;

En coordinacidon con los drganos de la Superintendencia. elaborar o actualizar el
Regtamento de Organizacion y Funciones:;

Participar en la definicidn de métricas ¢ indicadores de procesos, basados en medicion o
estimacion de tiempos, costos y calidad, a fin de evaluar los procesos de la Institucion;
Evaluar los procesos y procedimientos de las diferentes unidades organizativas de la
Superintendencia, a fin de proponer su cptimizacién mediante el adecuade uso de las
tecnologias de ta informacién y modificacién de la normativa corespondiente:

Lievar el registro de los Documentos Normatives Internos de la Superintendencia, velando
par mantener permanentemente actualizado ¢ compendio correspandiente:

Elaborar las especificaciones técnicas para licitaciones y/o concursos plblicos de
adquisicion y contratacidn de proveedores para los proyectos de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto en el tema de Normatividad y Procesas:

Supervisar el cumplimiento integral de los términos de contratacion entre ta Oficina
General y los proveedores que $e contrate para la formulacion de documentos normativos
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internos y mejora de procesos institucionales:
p} Participar en |la Implementacién del Sistema de Cantrol Interno, brindando el apoyo

requerido por las diferentes areas para el establecimiento del rol de cada una de ellas en
el sistema y de sus comrespondientes Procesos;

¢} Faricipar en la identificacion y priorizacién de los procesos claves de la institucion, asi
como &n |a determinacidon de sus indicadores de control;
r)  Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato,

3. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSARBILIDAD
= Ejercida: Ninguna.

s«  Recibida: Del Director Saneral.

PR
%@ 34 REQUISITOS MINIMOS
5. GANAZI E. 4.1 Educacion:
= Tituto Profesional universitario en Economia, Administracion, Ingenieria o afines.
+ Estudios de Maestria en Gestion Plblica o afines al cargo a desempenar.
+ Conocimientos de inglés a nivel basico.
[ J

Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia:

* Experiencia ne menor a cuatro {04) afics dentro del Sector Publico ¥/o Privado y tres
(03} afios en cargos ylo funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
procedimientos vy directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presién,
Proactivo, creativo e innovador.
Facilidad para conformar y liderar equipos de trabajo.
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2 i DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE
ORGANO: Il NIVEL ASESORAMIENTO l

GERENCIA / OFICINA: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO NUMERO

SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: - - CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN |N° DE
PRESUPUESTO CARGOS a4
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-34-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Desarrollar actividades de gestidon presupuestaria de la entidad en concordancia con las
normas del Sistema Nacional de Presupuesto.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar los procesos técnicos de formulacion, programacién, control ¥y evaluacion del
presupuasto de la Superintendencia, orientados a la ejecucion de planes ¥ pragramas de

corio, mediano ¥ large plazo, en concordancia con los lineamientos técnicos emitidos por
el Sistemna Nacional de Prasupuesto:

R e, b) Analizar estados e informes, conciliaciones, reprogramaciongs  y ampliaciones
£ i presupuesiales;
L ﬁ@% cj Interpretar y orientar la aplicacion de normas v procedimientos del Sistema de
Tk Ei“s Presupuesta,

LA E- d) Participar en la efaboracion de la normatividad v estadistica presupuestal

e} Parlicipar en la elaboracién de la Formulacién del Proyecto de Presupuesto,

f)  Parlicipar en &l proceso de Evaluacion Presupuestal,

g) Coordinar y participar en las diferentes fases del procesc presupuestario:

h)  Participar en la farmulacién dei Plan Operativo Institucional;

i} Participar en la elaboracion de las normas v directivas internas necesarias para el proceso
presupuesiarioc en concordancia con las normas emitidas por la Direccidn Nacional
Presupuesto Plblico,

1} Coordinar y pariicipar en la consolidacion del proyecto de presupuesto del pliego:

k) Coordinar y participar en 12 efaboracién de la programacion mensual de ingresos y gastos,

I} Realizar la distribucién y seguimiento de la PCA;

m) Efectuar registres y/o procesamientos de informacién en el Sistema Integrade de
Administracion Financiera a nivel de Unidad Ejecutora v Pliego;

n} Aprobar o rechazar ias notas de modificacién presupuestal planteadas por la Unidad
Ejecutora a nivel de Pliego;

0) Integrar informacion de la ejecucidon presupuestal mensual para la Alta Direccitn ¥
dependencias de la Superintendencia;

p) Realizar &l monitoreo y seguimiento del gasto mensual v e} avance de efecucion det
pliego:

q) Asesorar y coordinar en asuntos de materia presupuestal;

r} Coordinar y revisar la consistencia técnica de la programacién, ejecucion ¥ evaluacion de
ios ingresos y gastos a nive! pliego;

) Elaborar informes y/u opiniones técnicas presupuestales, soliciiados por su jefe inmediato:

t}  Coordinar y participar en las reuniones de canciliacion y cierre presupusstal a nivel pliego;
u) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

80 | Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacidn y Funciones | 2013

3. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Ejercida; Ninguna.
* Recibida; Del Director General.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

Titule Profesional universitario en Economia, Administracion, Ingenieria o afines.
Estudios de Maestria en Gestion Pblica o afines al cargo a desempenar.
Conocimientos de inglés a nivel basico.

Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

& ¥ = =

4.2 Experiencia:

= Experiencia no menor a cuatro (04) afios dentro del Sector Publice y/o Privado y tres
{03) anos en cargos y/e funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer proyectos,
procedimientos v directivas.

» Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
» Proactivo, creativo & innovador,
»_ Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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ORGANG: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO ODE

ASESORAMIENTO

GERENCIA { OFICINA: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTC Y PRESUPUESTO NUMERO

SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN|N° DE
PRESUPUESTO CARGOS

45
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-34-0-SP-ES 1

=]

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades referidas al sistema de presupueste de la entidad.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b}
c)

d)
€)

h)
)

Participar en la preparacion, revision y consolidacion de la informacién referida a la
programacién y formulacién del Presupuesto institucional:

Mantener aciualizado el registro de la informacién contenida en el Modulo del Proceso
Presupuestario del Sistema Integrade de Administracidn Financiera:

Realizar modificaciones presupuestarias y efectuar las coordinar la aprabacion de las
mismas;

Participar en la determinacion de fa estructura programética:

Participar en el procese de conciliacion y cierre del Presupueste Institucional;

Revisar la consistencia técnica de la programacion, sjecucion y evaluacion de los ingresos
y gastos a nivel Unidad Ejecutora y Pliego:

Elaborar infermes y/u opinicnes técnicas presupuestales, solicitados por su Jefe inmediato;
Coordinar y participar en las reuniones de conciliacién y cierre presupuestal a nivel pliego,
Realizar otras funciones que lzasipne su jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
# Ejercida: Ninguna.

Recibida: Del Director General.
REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

* Grado académice de Bachiller Universitario en Economia, Administracien, Ingenieria o

afines.

= Conocimientos de inglés a nivel basico.
» Conocimientos y manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia:

« Experiencia no menor a dos (02) afios dentro del Sector Publico yio Privado y un {01}

afio en cargos yio funciones similares.
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4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

= Habilidades especiales para analizar,
procedimientos y directivas.

* Capacidad para realizar trabajos bajo presién.
* Proactivo, creativo & innovador,
» _Facilidad para conformar equipes de trabajo.

disefiar, sistermatizar y preponer proyectos,
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éRGAND: Il NIVEL OE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

ASESORAMIENTO

GERENCIA / OFICINA: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO NUMERGQ

. CAHAEA E.

g
[

£

g
AL
RLICHS

SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | - ESPECIALISTA ENI|N® DE o
EVALUACION DE PROYECTOS CARGOS o
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-34-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Eiecutar aclividades especializadas en proyecios de inversién plblica de la entidad, asi como
coordinar, gesfionar, monitorear, controlar y evaluar los proyectes de la Institucién a ser
financiados con recursos de la cooperacién técnica internacional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
B)

f)

i}

Formular y evaluar los Proyectos de Inversién Pablica de la entidad para su aprobacién en
el Sistema Naciona! de Inversion Piblica;

Supervisar, coordinar y disefiar metodologias para 1a formulacién, desamollo y control de
los proyectos de fortalecimiento, desarrollo institucional ¥ de mejoramiento u optimizacian
de los procesos tecnicos, de acuerdo a la naturaleza, alcance y caracteristicas propias de
tas materias especificas vinculadas con estos Gltimos:

Prever, organizar, supervisar y coordinar e} proceso de planificacion, disefic, desarrallo ¥
control de ejecucidn de los proyectos de fortalecimiento, desarrolle institucional y de
mejorarmiento u optimizacion de les procesos téchicos;

Organizar, dirigir, supervisar y coordinar la efaboracion de diagnosticos sobre la situacion
actual de los aspectos legales, regulatorios, técnicos, administrativos, tecnolégicos e
institucionales, tanto internos como del entorno, referidos a los temas materia de los |
proyectos de fortalecimiento, desarrollo institucional y de mejoramiento u optimizacién de
los procesos técnicos:

Impartir los lineamientos metodoldgicos referidos al disefio de los modelos conceptuales ¥
[égicos para la formulacidn de proyecios orientados al fortalecimiento, desarrollo
institucional y de mejoramiento u oplimizacion, asi como supervisar su aplicacién vy
desarrallo;

Organizar y coordinar la elaboracion de perfiles de proyectos cuya ejecucién demande
cooperacion técnica y/o financiamiento de entidades cooperantes tanto nacionales como
internacionales:

Emitir opinidn y recomendaciongs referidas a la justificacion v consistencia técnica sobre
la viabilidad de los proyectos;

Supervisar, coordinar y controlar el proceso de identificacion de los requerimientos
funcionalas, tecnicos y de recursos necesarios para el desarrollo de |os proyectos y sus
correspondientes téminoas de referencia;

Supervisar, controlar ¥ coordinar la formulacién de planes yfo programag de accion,
desarrollo y/u operatives que comprendan las actividades y recursos necesarios para el
desarrollo de los proyectos de fortalecimiento, desarrollo institucianal y de mejoramisnta U
optimizacion de los procesos t&cnicos:

Coordinar con ¢! Especialista en Cooperacidn Técnica, la Gerencia de Politicas
Migratorias, las dreas de la Superintendencia directaments relacionadas, asi como con los
agentes cooperantes, la formulacion, revisidn, adecuacion, modificacion y aprobacion de
los proyectos de fortalecimiento, desarrollo institucional y de mejoramiento u aptimizacion
de los procesos técnicos,
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k) Supervisar y coordinar la elaboracion de planes y estrategias para la implementacién y |
desarrollo de los proyectos formulados y aprobados:

1} Conducir y coordinar el proceso de implementacion y desarrollo de los componentes y
actividades de los proyectos de fortalecimiento, desarrolio institucional y de mejoramiento
u optimizacion de los procesos técnicos:

m} Gestionar, coordinar y controlar el proceso de gjecucion de la utilizacion de lineas de
financiamiento para realizacidn de los proyectos de fortalecimiento, desarrollo institucional
y de mejoramiento u optimizacién de los procesos técnicos, de acuerdo a los térmings v
condiciones establecidos en los correspondientes convenios suscritos 10s organismos de
coaperacian técnica internacional;

n} Evaluar y reportar ia gjecucion de los convenios de cooperacion ¥ la utilizacion de linesas
de financiamiento nacional e internacional para la ejecucidon de provectos de
fortalecimiento y desarrollo institucional, asi como disponer medidas conducentes parz su
adecuada activacion, ejecucion ¥io desarrollo;

0) Mantener informado, cuando corresponda, a los organismos cooperantes sobre la
utilizacién de lineas de financiamiento ¥ cooperacion técnica otorgada, asi como de la
€[ecucion y resultados de los proyectos realizados en ¢l marco de dicho alcance:

p}  Consolidar y/o elaborar ias informes de ias diferentes areas sobre el proceso de jecucion
de los proyectos yfo consultorias referidos al uso y aplicacion de fondos provenientes de
las lingas de firanclamiento y cooperacion técnica y sobire los resultados obtenidos:

q} Asesorar y apovyar a las diferentes areas de la institucién en la elaboracién de perfiles de
proyectos y/o consultorias cuya ejecucién  demande cooperacion  técnica ylo
financiamiento de organismos multilaterales /0 entidades cooperantes tanto nacionales
COmo internacionales;

r Aplicar el sisterna de control intermo, en concerdancia con los lineamientos establecidos
por la Alta Direccitn;

8) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediate.

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna,

= Recibida: Del Director General,
REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educaciton:

Titulo Profesional universitario en Economia, Administracion, Ingenieria o afines.
Estudios de Maestria en Gestién Piblica o afines al carge a desempenar,
Conocimientos de inglés a nive! basica,

Conecimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

4.2 Experiencia:

» Experiencia no menor a cuatro {04} afios dentro del Sector Publico yio Privado y {03)
afios en cargos y/o funciones similares.

LI N N ]

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistemnatizar Y proponer proyectos,
procedimientes vy directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presién.
* Proactivo, creativo e innovador,

= __Facilidad para conformar y liderar equipos de trabajo.
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ORGANO: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGAND DE

ASESQRAMIENTO

GERENCIA / OFICINA: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO NUMERO

SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN|N® DE
COOPERACION TECNICA CARGOS a7
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-34-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Investigar, inventariar y gestionar la obtencion de fondos de ia cooperacién técnica
internacionat, para el financiamiento de los estudios vy ejecucidon de proyectos para el
fortalecimiento y desarrollo institucional de MIGRACIONES,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a}

B)

Lievar a cabo el proceso de identificacion, factibilidad y priorizacion de los proyectos yio
consultorias de fortalecimiento vy desarrollo institucional, como de mejaramiento u
optimizacion de los procesos técnicos y operativos especificos & intermos de |as diferentes
areas, cuya ejecucidn sea factible de llevar a cabo mediante ! financiamiento con fondos
provenientes de organismos multilaterales y de cooperacién t&cnica internacional:

Efectuar la investigacion, evaluacién y recomendacion de alternativas de fuentes de
financiamiento y oportunidades de cooperacién técnica internacional para a &jecucién de
proyectos y/o consultorias de fortalecimiento y desarrollo insfitucional, como de
mejoramiento u optimizacién de los procesos técnicos:

Analizar la justificacion, consistencia técnica y factibilidad de los proyectos yio consuitorias
identificadas y formular la priorizacion preliminar de las mismas;

Coordinar con el Especialista en Proyectos la elaboracién de perfiles de proyectos y/o
consultorias cuya ejecucion demande cocperacion técnica yo financiamiento de entidades
cooperantes internacionales;

Gestionar con las diferentes dreas de {a Superintendencia y los organismas cooperantes y
de financiamientc las necesidades de informacion, documentacion, alcances,
especificaciones, términos de referencia y/o cualguier otro tipe de demandas requeridas
para explorar, solicitar, gestionar y/u obtener recursos de la cooperacién técnica
internacional;

Participar en el procesc de obtencion de fuentes de financiamiento ¥ gporunidades de
cooperacion tecnica internacional para la ejecucién de proyectos Yo consultorias de
fortalecimiento y desarrollo institucional, como de mejoramiento u optimizacion de los
procesos técnicos;

Participar en la gestibn, negociacién, formulacidn y suscripcion de convenios de
cooperacion técnica reembolsables v no reembolsables con organismos e ingtitlciones
tanto locales como internacionales;

Preparar reportes yf/o estadisticas para la elaboracién de informes sobre la utilizacian de
lineas de financiamiento, préstamos y/o ayudas provenientes de Ja cooperacidon técnica
nacional & intermacional

Preparar, verificar y/o efectuar el seguimiento de informes y reportes requeridos por las
entidades cooperantes que sustenten la ejecucion de las lineas de financiamiento o
ayudas para la ejecucion de los proyectos y consultorias:
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oG,

)y Aplicar el sistema de control interno, en concordancia con los lineamientos establecidos
por la Alta Direccion;

k) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna.

+ Recibida: Del Director General,
REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

Titulo Profesional universitario en Administracion, Economia, Ingerieria o afines.
Estudios de Magstria en Gestion Publica o afines al cargo a desempefiar.
Conocimientos de inglés a nivel basico.

+ Conacimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel LIsuario,

4.2 Experiencia:

= Experiencia no menor a cuatro (04} aros dentro del Sector Plblico yfo Privado v tres
{03) afios en cargos yo funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades vy aptitudes:

* Habilidades espsciales para arralizar, disefar, sistematizar y Proponer proyectos,
procedimientos vy directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creative e innovador.

Facilidad para conformar y liderar equipos de trabajo.
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: _ DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

ORGANO: Il NIVEL APOYO

GERENCIA { OFICINA GENERAL/ OFICINA: OFICINA GENERAL DE NUMERG
ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO:EJECUTIVO | - DIRECTOR GENERAL DE N°® DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS CARGOS a8
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-45.0-EC 1

1. FUNCION BASICA

Plangar, organizar, dirigir, supervisar ¥ coordinar las actividades relacionadas con log sistemas
administrativos de contabilidad, tesoreria, contral paifrimonial, abastecimiento: ejecucion
coactiva; asi como la ejecucién de los proyectos de inversidn y obras de infrasstructura, de
conformidad con los dispositivos legales vigenies. Ademas de organizar la administracion
documentaria de MIGRACIONES, conducir el servicio de notificaciones, tréamite documentarig,

administracion de archivos, gestién de la linea de produccién v almacenamiento digital de
documentos.

R

\{ o E‘ﬁ":‘:
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar fas actividades administrativas inherentes a la
Oficina  General de Administracién y Finanzas, deniro del marco de 'a normatividad
vigente;

Frogramar, conducir v supervisar los procesos técnicos de Contabilidad, Tesareria,
Abastecimiento, Servicios Generales y Control Patrimonial, conforme a los dispositivos
legales vigentes, emitidos por los érganos competentes: .
Velar por el cumplimiente de la normatividad vigente sobre los sistemas administrativos a
Su carge;

Organizar, coordinar y supervisar la integracion de los estados financieros ¥ presentarios a
las érganos competentes;

Informar periddicamente a la Afta Direccion sobre la situacion econdmica y financiera de
MIGRACIONES,

Presertar la informacién financiera y de egjecucion presuplestaria anie los (f)rganus de
Alta Oireccion de MIGRACIONES, el Ministerio det Interior y otras instancias, de acuerdo a
la normatividad vigente;

Administrar, recaudar y realizar las acciones que correspondan para el cobro de tasas vy
multas que fija o impone MIGRACIONES, asi como sus intereses y moras;

Cumplir y hacer cumplir, los objetivos y metas asignadas al 4rea a su cargo en el Plan
Qperativo Institucional y el Plan Estratégico Institucional:

Asesorar a la Alta Direccién y a las unidades organicas de MIGRACIONES, en al ambito
de su competencia;

Conducir, supervisar y aprobar en su nivel, la consolidacian del presupuesto de bienes y
servicios de MIGRACIONES, en coordinacién con la Oficina General de Planeamiento y
Fresupuesto;

Conducir y aprobar en su nivel el Plan Anual de Contrataciones ¥ elevario a la Gerencia
General para el framite de su aprobacion;

Supervisar el cumplimiento del control previo y concurrente de la ejecucidon del Plan Anual
de Contratacicnes de MIGRACIONES, en concardancia con las normas vigeriies;

Supervisar la_aplicacién de las normas de los Sistemas Nacionales de Administracion
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p)

r
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t)

u)
v)

Gubernamental de Tesoreria, Abastecimiento, Gontabilidad ¥ Control Patrimonial:

Atender los requerimientos de adquisicidn de bienes, contratacidn de servicios yio
ejecucion de obras, formulados por las unidades organicas del MIGRACIONES, incluidos
en el Plan Anual de Contrataciones aprobado:

Proponer a la Gerencia General la conformacién de los Comités Especializadoz de
Contrataciones y Adguisiciones;

Supervisar la administracion adecuada y aportuna de los servicios de seguridad, sequros
¥ demas servicios a sy Cargo, gue requiere la institucion;

Mantener 2] control y custodia de los bienes y activos fijos de MIGRACIONES:

Supervisar la ejecucion de los inventarios patrimoniales periédicos e informar a los
@rganos competentes;

Supervisar la elaboracién de los Reportes, Estados Financieros y el Balance General ¥
elevarlos a la Gerencia General para el trdmite de su aprobacion y presentacian oporiuna
a1i0s organismos que supervisan la gestion de MIGRACIONES;

Emitir Resoluciones Directorales sobre asuntos de su competencia:

Administrar &) registro y archivo de las resolucicnes gue expida, segln su competencia:
Supervisar y orientar la adecuada administracidn de servicios auxiliares de seguridad,
vigilancia, limpieza, v la asignacion adecuada y oportuna de los bienes patrimoniales de |a
institucion;

Propaner a la Gerencia General los planes, estudics y proyectos de construccian
ampliacion, mejoramiento y mantenimiento de 1 infraestructura fisica de MIGRACIONES,
Asegurar la disponibilidad de los recursos econémicos parz el page oportuno de las
obligaciones, retenciones y beneficios sociales, incluyendo las tributarias, en los plazos
establecidos, segun dispositivos legales:

Emitir opinién ante la Alta Direccidn sobre los convenios yo contratos, en relacidn al
ambito de su competencis;

Formular el Plan Operative de la Gerencia y remitir a ia Qficina de Planeamiento y
Presupuesto, los informes de evaluacion trimestral de los Planes Operativos v de Trabajo
Institucional de cada Ejercicio Fisca!, los mismos que deberan contener las actividades

programadas y ejecutadas durante dicho perfodo, en concordancia con io aprobado en el
Presupuesto Institucional Anual:

aa) Supervisar la custadia, mantenimiento, registro y contrel del mobiliario, Magquinas,

&quipos, herramientas y de la infraestructura fisica de los ambientes asignados a
MIGRACIONES a nivel nacional:

bb) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Ejercida: Personal de la Oficina General de Administracion y Finanzas.

= Recibida: Del Gerente General.

REQUISITOS MINIMOS

4.1.

4.2,

Educacion:

Titule profesional universitario en Administracion, Ingenieria o carreras afines.
Estudios concluidos de Magstria en Gestisn Publica o afines.
Conccimientos de inglés a nivel basico.

Cenocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

Experiencia:

* & = B

Experiencia no menor a cinco {03) afios dentro del Sector P(blico y/o Privado y tres

89 | Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacién y Funciones | 2013

(03} afos en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

-7
S

La

g

7S

» Capacidad para realizar frabajos bajo presién y obtener resultados concretos.

« Habilidades especiates para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer politicas,
normas, procedimientos v provectos.

+ Creativo e innovador y facilidad para conducir y motivar a los equipos de trabajo al
logro de objetivos y metas institucionales.

+ Facilidad para comunicarse eficazmente y gestionar &l cambio.

o

ol

PRETO G
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ORGANO: Il NIVEL EE é_\fDESTRUCTURA: ORGANO DE

GERENCIA / OFICINA: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS NUMERO
SUBGERENCIA: - - | UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: ADMINIETRATII"._ID II-SECRETARIA DE LA N® DE

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CARGOS 4
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:00745-0-SP-AP 1

1. FUNCIGN BASICA

Brindar apoyo administrativo al Despacho de la Oficina General de Administracidn Y

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Despacho del Director General de Administracidn y Finanzas:
Administracion y Finanzas:

Administracidn y Finanzas;

Administracion y Finanzas, de acuerdo a su funcionalidad;

eventos;
f) Preparar y mantener actualizada Ia agenda, informacion y/o documentacion

e, Administracion y Finanzas:

incumplimiento;

asignados:
i} Realizar otras funciones aue le asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

*  Ejercida: Ninguna.

* Recibida: Del Director General de Administracion y Finanzas,
4. REQUISITOS MINIMOS

4 1Educacién:

Estudios Universitarios dal 8vo giclo en adelante.

»_ Conocimientos de Inglés a nivel basico.

en actividades de elaboracion de textos de correspandencia, registro, archivo y control de la
documentacion v correspondencia, asi como velar por la confidencialidad de los mismos.

a) Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacion gue ingresa y egresa del
B) Crganizar, mantener actualizado sl archivo de documentos de la Oficina General de
¢} Efaborar la documentacion  administrativa que requiere la Oficina General de
d) Operar los sistermas de infformacidn que se apliquen en la  Oficina General de|

e) Efectuar coordinaciones vy gestiones relacionadas con reuniones de trabajo u otros

para las reuniones de trabajc U ctros eventos a los integrantes de la Oficina General de

g) Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, realizandao las coordinaciones con las
areas o funcionarios correspondientes e informando sobre su cumplimiento,

b} Velar por la conservacion, mantenimiento ¥ control del movimiento fisico de los equipns

* Tituio de Secretaria Ejecutiva. Asistente de Gerencia con estudios de tres {03) afivs o

Finanzas,

necesaria

atrasc o
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Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

4.2 Experiencia:

A
K
T,

Experiencia no menor a dos (01) afic en cargos y/o funciones similares.

e 4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habilidades especiales para organizar reuniones y eventos y para redactar documentos
que le encargue su jefe inmediato.

Capacidad para realizar trabajos bajo presién.
+ Proactivo, creativo e innovador.

Valores &ticos y discrecion en el manegjo de la informacion a su cargo.
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ORGANO: Il NIVEL EE $¢DESTRUCTURA. ORGANOD DE

GERENCIA / OFICINA GENERAL/ OFICINA: OFICINA GENERAL DE ' NUMERO
ADMINISTRACION Y FINANZAS -
SUBGERENGIA: - - UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO:TECNICO | -ASISTENTE DE LA OFICINA N° DE B
GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CARGOS 50
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-45-0-5P-AP 1

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de apoyo administrative en [a Direccion General de Administracion vy
Finanzas.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Asistir al Director General en la elaboracian de documentos administrativos. cuadros
estadisticos y similares;

b) Efectuar diversas gestiones ante las entidades que le encargue el Director General;

c} Apoyar en la organizacion del Archivo de |a documentacidn de |z Oficina;

d) Apoyar en la recepcicn ¥ distribucion de documentos de |a Oficina:

) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Ejercida: Ninguna,

* Recibida: Del Director General de Administracian y Finanzas.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacion:

+ Titulo a nivel técnico de Instituto Superior de un minimo de treg {03} afios o
Estudiantes Universitarios del 8vo ciclo 2n adelanta.
Conecimigntos de inglés a nivel basico.

» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

» Experiencia no menor a un {01) afio dentro del Sector Pablico wio Privado.

4.3 Gagacidad, habilidades v aptitudes:

+ Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
+ Capacidad para realizar trabajos bajo presidn.

* Proaclive, creativo e innovador.

*» Facilidad para integrar equipos de trabajo.
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ORGANO: Il NIVEL Eg é?DESTRUETURA. ORGANO DE

GERENCIA / OFICINA: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS NUOMERO
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: - - CAP
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO II-SECRETARIA DE N® DE

POOL CARGOS 51
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-45-0-5P-AP 1

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrative al Despacho de la Oficina General de Administracién y Finanzas,
en actividades de elaboracidn de textos de correspondencia, registro, archive y control de |a
documentacidn y cerrespondencia, asi como velar por la confidencialidad de los mismos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, regisirar, analizar y sistematizar Ja documentacién que ingresa y egresa del
Despacho del Director Genera! de Administracién y Finanzas:

b) Organizar, mantener actualizado el archivo de documentos de la Oficina General de
Administracion y Finanzas;

¢) Elaborar |z documeniacion administrativa que requiere la Oficina General de
Administracian y Finanzas;

d} Operar los sistemas de informacion que se apliquen en la  Oficing General de
Administracién y Finanzas, de acuerdo a su funcionalidad;

e) FEfectuar coordinaciones y gestiones relacionadas con reuniones de trabajo u ofros
evertos;

) Preparar y mantener actualizada la agenda, informacian y/o documentacion necesaria
para las reuniones de trabajo u otros eventos a los integrantes de la Oficina General de
Administracion y Finanzas;

g) Efectuar &l seguimiento de |os asuntos pendientes, realizando las coordinaciones con las
areas o funcionarios correspondientes e informando sobre su cumplimients, atraso o
incumptimiento:

ny Velar por la conservacion, mantenimientoe y contral del movimiento fisico de los equipos ;
asignados;

I} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Ejercida: Ninguna.

= Recibida: Del Director General de Administracién v Finanzas.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

+ Titulo de Secretaria Ejecutiva, Asistente de Gerencia con estudios de tres (03} afios o
Estudios universitarios de 8° ciclo en adelante.

« _Lonocimientos de Ingles a nivel basico.
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+ Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4,2, Experiencia:

* Experiencia no menor a dos (02) afios en cargos y/o funciones similares.

4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer paliticas,
proyectos vy directivas,

= Habilidades especiales para organizar reuniones y para redactar documentos que l&
encarque su jefa inmediato.

+ Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creativo e innovador.
= ‘alores &ticos y discrecién en g manejo de la informacidn a su cargo.

- 7
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ORGANO: Il NIVEL APOYO

GERENCIA / OFICINA GENERAL/ OFICINA: OFICINA GENERAL DE NOMERO

ADMINISTRACION Y FINANZAS MER
. UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE

SUBGERENCIA: - ABASTECIMIENTO CaAP

CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL | -ESPECIALISTA EN N° DE

ABASTECIMIENTO CARGOS s

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007.45-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

contrataciones y adquisiciones de los recursos materiales,

MIGRACIONES.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

organos de MIGRACIONES;

¢) Formular &l Plan Anual de Contrataciones de MIGRACIONES;
carqo;

a los érganos competentes el estado de los mismos;

PRIETO G que se encueniran bajo la administracion de MIGRACIONES;

vehiculos de MIGRACIONES:

Comités Especiales;

de MIGRACIOMES, disponiendo |las medidas pertinentes;

de bienes y activos fijos a nivel institucional
m) Realizar otras funcignes gue le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Ejercida: Ninguna.

Recibida: Dei Director General de Administracién y Finanzas.

h} Formular, proponer, ejecuiar y actualizar los manuales,
administrativas, entre ofros, que se requieran para e} mejor desempefio de sus funciones;
i) Coordinar con las areas usuarias y proponer la designacion de los miembros de los

Programar, organizar, suparvisar y evaluar |0s procesos técnicos del sistema administrativo de

bienes y servicios de

) Mantener el contrel y custodia de los bienes y activos fijos de MIGRACIONES:
X} Mantener actualizado el margesi de hienes muebles, inmuebles y cautelar &l patrimonio

MIGRACIONES, asi como administrar los procesos relacionados con el mantenimiento y
servicios que requieren los ambientes fisicos y el parque automotor bajo la administracion de
MIGRACIONES, en la condiciones de seguridad, calidad, cporiunidad v costo adecuada para

a) Programar, coordinar, conducir v controlar los procesocs de programacién, adquisicion,
distribucion y controt de los bignes, servicios y ejecucidon de obras requeridos por los

b) Consolidar las necesidades de bienes, servicios y obras, asl como proyactar el Plan Anual
de Contrataciones de MIGRACIONES, de acuerdo a las normas vigentes:

d) Supervisar y hacer cumplir los contratos de bienes y servicios que se encuentren a su
e) Programar, coordinar y ejecutar 10s procesas de adquisiciones y contrataciones e informar |
fy  Supervisar y ejecutar e mantenimiento ¥ seguridad de la sede institucional y de los locales

g) Administrar las actividades de servicios generales, asignacion, uso y mantenimiento de los

directivazs y normas

I} Planificar, organizar, conducir y controlar los procesos de almacenamiento ¥ distribucion
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4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacién;

» Titule Profesional Universitario en Administracién, Economia, Contabhilidad, Ingenieria o
carreras afines.

Estudios de Maestria en Gestién Plblica o afines.
Conocimiento de inglés a nive! basico,
Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia:

* Experiencia no menar a guatro (04) afios dentro de! Sectar Plblico y/o Privado y fres
(03} afios en cargos y/o funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades v aptitudes:

+ Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar y proponer proyectos,
procedimientos y directivas.

« Capacidad para realizar trabajos bajo presidn.
» Proactivo, creative e innovador,
» Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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. , DE LA ESTRUCTURA: ORGANODE ¢ {
ORGANO: ill NIVEL APOYO
GERENCIA { OFICINA GENERAL/ OFICINA; OFICINA GENERAL DE IME
ADMINISTRACION Y FINANZAS NUMERQ
] UNIDAD QRGANICA: UNIDAD DE
SUBGERENCIA: - ABASTECIMIENTO CAP
CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL Il -ESPECIALISTA £N N° DE
LOGISTICA CARGOS
53 .54
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007- 45- 0-SP.ES 2

1. FUNCION BASICA,

Coordinar y gjecutar tas actividades y procescs técnicos con un nivel alio de complejidad,
referidos al sistema administrativo de contrataciones y adquisiciones.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b}

¢}

K}
b

n

0}
p}

Q)

Asistir en el planeamiente de la programacién, gjecucion y evaluacion de los procesos
tecnicos del Sistema de Abastecimiento;

Efectuar la consclidacion del cuadro de necesidades de bienes ¥ servicios de
MIGRACIONES;

Elaberar y proponer el Plan Anual de Contrataciongs de acuerdo a los requerimientos de
todos los drganos de MIGRACIONES;

Ejecutar las normas, directivas, instructivos y manuales internos en materia de
contrataciones y adguisiciones, velando por su adecuado cumplimiento:

Elaborar los contratos y adendas relacionados a los procesos de contrataciones ¥
adquisiciones, en coordinacién con la Oficina General de Asesoria Juridica y de acuerdo
con la infermacion brindada por las dreas pertinentes;

Supervisar administrativamente la ejecucion de los contratos, asi cormo 6rdenes de compra
@ servicio de los bienes, servicios y obras de MIGRACIONES, en permanente coordinacion |
con las areas usuarias que requirieron la contratacion;

Elaborar las drdenes de servicio y de compra de todas las adquisiciones ¥ conirataciones
de MHGRACIONES, adjuntanda el sustento para el trémite carrespondienta:

Hacer seguimiento, coordinar y administrar las ordenes de compra y de servicio en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF en fase de COIMPIOMIso;

Realizar las acciones necesarias para oblener las conformidades de servicios por la
prestacidn parcial y/o final;

Realizar los tramites respectivos para el devengado de las 6rdenes de compra y e
servicio de todas fas adquisiciones y contrataciones de MIGRACIONES:

Efectuar las compras can carge al Fondo Fijo de Caja Chica que le sean egncomendados;

Formular reportes estadisticos de las adquisiciones v contrataciones efectuadas; asi como
la informacion relativa al plan de ecoeficiencia;

m) Custodiar los expedientes de contrataciones de todos los procesos de adquisiciones y

contrataciones de MIGRACIONES:

Participar, liderar u organizar comisiones y/o equipos de trabajo por delegacion de su jefe
inmediate superior;

Elaborar los infarmes técnicos que le solicite;

Efectuar el seguimients de las acciones originadas a partir de la emision de los informes
técnicos encomendados;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna.

* Recibida: Del Director General de Administracion v Finanzas.

4. REQUISITDS MINIMOS

4,1. Educacion:

= Titulo Profesional universitaric en Administracion, Economia, Ingenieria o cameras
afines.

Estudios de diplomado a curso de especializacion afines al puesto.
Conocimientos de Inglés a nive! basico.

Conocimientos y manejo de harramientas ofimaticas a nivel usuaria,

N

e
=
=
&
=
m

4.2. Experiencia:

s Experiencia no menor a tres {03} afies dentro del Sector PUblico y/o Privado y dos (02)
afnos en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Habilidades especiales para analizar, dJdisefar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
procedimientos v directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presion,
Proaciivo, creativo e innovador.
Facilidad para conformar &qUipos de trabajo.
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- ) DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE L |

ORGANO: Il NIVEL APOYO

GERENCIA / OFICINA GENERAL! QFICINA: OFICINA GENERAL DE .

ADMINISTRACION Y FINANZAS NUMERO
. UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE

SUBGERENCIA: ABASTECIMIENTO CAP

CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL Il -ESPECIALISTA EN N° DE

SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE CARGOS 55

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-45-0-SP-ES 1

FUNCION BASICA

Ejscutar los procesos de adquisiciones y contrataciones de los servicios que requieren |os
drganos de MIGRACIONES, de acuerdo a las normas establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Alender los requerimientos de mantenimiento y servicios que requieran los érganos de
MIGRACIONES, tales como: consegjerta, imprenta, fransporte, mantenimiento de edificios,
y equipas de oficina, asi como de instalaciones eféctricas v sanitarias;

b} Recopitar y administrar informacién sobre los requerimientos de senvicios de los drgancs
de MIGRACIONES;

¢} Supervisar el cumplimiento de los contratos que MIGRACIONES calebre con terceros
referantes a la prestacién de servicios publicos;

d) Controfar la asignacion, uso y mantenimiento de los vehiculos de MIGRACIONES:

g) Controlar y supervisar las actividades de manienimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos, suministre de combustibte, lubricantes, carburantes, adquisicion de repuestos y
accesorios de la totalidad de |a flota vehicular:

f) Controlar ! cumplimiento por parte de los proveedores en relacidn a sus compromisos
respecto a las adquisiciones y contrataciones efectuadas, asi como elaborar estadistica e
informar sobre 1a ejecucion de los contratos celebrados U 6rdenes emitidas:

g} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Ninguna

= Recibida: Del Director General de Administracion v Finanzas.
REQUISITCS MINIMOS

4.1. Educacion:

= Titulo Profesional Universitario en Administracidn, Economia, Ingenieria o carreras
afines.

» Estudios de diplomado o curso de especializacién afines al puesto.
» Conocimientos de Inglés a nivel basico.
= Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2, Experiencia:

+ Experiencia no menor a ires (03) afios dentro del Sector Plblico y/o Privado ¥ dos {02)
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ailos en cargos yfo funciones similares,

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidades especiales para analizar,
procedimientos y directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creativo e innovador.

Facilidad para conformar equipos de trabajo.

disefar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
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. , DE LA ESTRUCTURA: OQORGANQ DE

ORGANO: 1l NIVEL APOYO

GERENCIA { OFICINA GENERAL/ OFICINA: OFICINA GENERAL DE NOME

ADMINISTRACION Y FINANZAS UMERO
] UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE

SUBGERENCIA; - - ABASTECIMIENTO CAP

CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL Ill -ESPECIALISTA EN N° DE

ALMACEN CARGOS 56

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:(07-45-0-SP-ES 1

a)
b)

C)
d)

o iy
e

€)

fy
g)

*

1. FUNCION BASICA

Coardinar y ejecutar las actividades y procesos iécnicos con un alto nivel de complejicad,
referidos a los procesos de almacenamiento y distribucion de hienes de MIGRACIONES.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacién:

Asistir en el ptaneamiento de la programacion, ejecucién y evaluacion de los pProcesos
relacionados con el almacenamiento y distribucién de bienes de MIGRACIONES:

Ejecutar las normas, directivas, instructives y manuales internos en materiz de
aimacenamiento y distribucion, velando por su adecuado cumplimiento;

Autorizar la salida de bienes y activos fijos del Almacén previa autorizacién de
Abastecimientas:

Supervisar y suscribir la conformidad sobre el ingreso de bienes y activos fijos al Almacén,
en coordinacidn con e} area usuaria;

Recibir, almacenar, registrar y distribuir los bienes adquiridos a los diferentes Grganos de
MIGRACIONES;

Formular ia Nota de Entrada al Aimacén y &l Pedido de Comprobante de Salida;

Mantener actualizado el inventario de existencias de almacén y el kardex, coordinando la
opariuna reposicion del stock del almacén:

Verificar 1a recepcion de los bienes adquiridos, cuidando que guarden relacion con las
respectivas ordenes de compra, en lo referente a [a calidad, caracteristicas y cantidad;

Participar, liderar u organizar comisiones y/o equipos de frabajo por delegacion de su jefe
inmediato supearior;

Elaborar los informes t&enicos que le solicite:

Efectuar el seguimiento de las acciones originadas a parir de la emision de las informes
técnicos encomendados;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediata.
Ejercida: Ninguna

Recibida; Del Director General de Administracidn v Finanzas.

» Grade académico de Bachiller Universitaric en  Administracion, Contabilidad,
Economia, Ingenieria o carreras afines.
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» Conocimientos de inglés a nivel basico.
= Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2, Experiencia:

» Experiencia no menor a dos (02) afios dentro del Sector Publico yfa Privado v un {01}
afo en carges y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Habilidades especiales para analizar,
procedimientos vy directivas.

Capacidad para realizar trabajos bigjo presion.
Proactivo, creativo e innovador.
Faciiidad para conformar equipos de trabajo.

disefiar, sistematizar y proporner proyectos,

E- PRIETO G.
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) NN DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANO: Il NIVEL APOYO
GERENCIA ! OFICINA GENERAL/ OFICINA: OFICINA GENERAL DE N
ADMINISTRACION Y FINANZAS UMERO
] UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE
SUBGERENCIA: - - ABASTECIMIENTO CAP
) ] N° DE
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO Il -CHOFER Ii CARGOS o
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-45-0-SP-AP 3

1. FUNCION BASICA

Conducir el vehiculo asignado a su cargo de acuerdo a las normas establecidas en el

Reglamento de Transite y Seguridad Vial, asi como asegurar su mantenimiento preventivo ¥
correctivo oportuno,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir el vehiculo que le sea asignado, atendiendo las comisiones de servicios dentro
de la localidad o a nivel nacional que se requiera,;

b} Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo:

¢) Informar al Intendente, el estado operative del vehiculo a su cargo; asi como, de las
ocurrencias sucedidas durante el servicio, mediante |a utilizacidn del cuaderno de registros
de comisiones;

d) Sclicitar la dotacidn oportuna de combustible y lubricantes requeridos para el
funcionamiento del vehiculo a su cargo;

g) Cumplir estrictamente [0 dispuesto en el Reglamento de Circulacidn y Sequridag vial;

f) Mantener permanentemente el cuidado, limpieza interior y exterior v conservacién del
vehiculo a su cargo:

@) Verificar previa a la salida y al regreso de la comision de servicio los niveles del agua,
aceite, bateria, presion de llantas y combustible, asi como la dotacion de herramiantas,
sefalizaciin reglamentaria de emergencia, Seguro Obligatoric contra Accidenies de
Transito - SOAT y de los equipos y/o repuestos del vehiculo asignado;

h) Asegurar |2 tenencia de la Tarjeta de Propiedad antes de salir y al retorne de la comisitn
de servicio;

i) Velar por el apropiado estado operative y condiciones mecéanicas del sistema eléctrico,
frenos, luces y direccidn, reportando cualquier dafio o condicién defectuosa respecio a la
situacion que se registra como observacion en el acto de su asignacion:

i) Reahzar ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSASBILIDAD

« Ejercida: Ninguna.

+ Recibida: Del Director General de Administracién y Finanzas.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacién:

=  Educacidén secundaria completa.
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I

* Poseer Licencia de Conducir A — I, vigerie.
= Conocimientos de mecanica automotriz,

4.2. Experiencia:

= Experiencia no menor a dos {02) afios en cargos v/o funciones similares.

4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes:

« {apacidad para realizar trabajos a presian.

Record de conductor sin sanciones vigentes.

Proactivo, creative e innovador.

Valores éticos y discrecién en el manejo de la informacién a su cargoe.

Habilidad para el manejo de herramientas y equipos relacionados con las funciones de
5U cargo.

FRIETO &,
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< ] DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE
ORGANO: 1l NIVEL APGYO
GERENCIA / OFICINA GENERAL/ OFICINA: OFICINA GENERAL DE .
ADMINISTRACIGN Y FINANZAS NUMERO
. UNIDAD ORGANICA:  UNIDAD DE
SUBGERENCIA: ABASTECIMIENTO CAP
) N° DE
CARGO CLASIFICADO:TECNICQ || -ELECTRICISTA / GASFITERO CARGOS .
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-45.0-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Revisar y mantener en dptimo estado operativo, la infrasstructura eléctrica ¥ sanitaria de los
nmuebles ocupadas por MIGRACIONES.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)} Elaborar y maniener actualizado el inventaric de fallas en la infraestructura eléctrica y

e S sanitaria, de tos locales a cargoe de MIGRACIONES:
Q b ;% b) Elaborar el programa de mantenimiento correciivo en base al inventario de fallas
K% s detectadas en la ejecucion de programa preventivo:

canfzne. €} Elaborar los pedidos de materiales e instrumentos que requiera para ejecutar el programa

preventive y correctivo y demds averias repartadas;

d) Ejecutar el mantenimiento correctivo de |as insialaciones eléctricas y sanitarias;

e) Efectuar labores de mantenimiento de grupos electrogenos:

f) Realizar instalaciongs y reparaciones de eguipos vy circuitos de telecomunicacionas,
equipos de transmision, generadores, capacitores, tableros de baja tension y de sub
estaciones de alia tensidn, entre olros aparatos eléctricos;

g} Atender y sclucionar los problemas o averias en las instalaciones eléctricas y sanitarias
aue reportan las diferentes areas de MIGRACIONES:

h) Presentar informes periddicos que requiera al Responsable de Abastecimiento;

iy Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato,

3t}

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna.

= Recibida: Del Director General de Administracién y Finanzas.

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

= Titulo a nivel tacnico conclvidos con un minime de un (01) afo afines o estudiantes del
6to ciclo a nivel universitario.

» Conocimientas ¥ mangjo de herramientas ofimaticas a nivel usuzrio.
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4.2. Experiencia:

+ Experiencia no menor a un (01) afio dentra del Sactor Puablico y/o Privado.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
* Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
» Proactive, creative e innovador.

T PRIETC G
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: _ DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

ORGANO: 1l NIVEL APOYO

GERENCIA / OFICINA GENERALS OFICINA: OFICINA GENERAL DE N

ADMINISTRACION Y FINANZAS MERO
) UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE

SUBGERENCIA: -- CONTABILIDAD CAP

CARGO CLASIFICADO:PROFESIQONAL Il -ESPECIALISTA EN N°® DE

CONTROL PATRIMONIAL ¥ SEGUROS CARGOS 51

CODIGO DE). CARGO CLASIFICADO:007-45-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Programar, ceordinar y ejecutar el registro, control y la toma de inventarios periddicos, para
verificar la existencia y ¢l estado de conservacidn de los bienes patrimoniales en las
instalacicnes de MIGRACIONES.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Mantener actualizade el margesi de bienes muebles, inmuebles y cautelar &l patrimonio
de MIGRACIONES, disponiendo las medidas pertinentes:

Ejercer la funcidn de control patrimonial de los bienes de MIGRACIONES, de acuerds
a las competencias establecidas en las normas vigentes;

Ejecutar &l saneamiento de los bienes muebles e inmuebles que [o requieran;

Tramitar las altas y bajas, asi como todos los actos de disposicion y administracion de los
bienes patrimoniales de MIGRACIONES:

Brindar el apoyo técnico especializade a los Comités de Gestibn Patrimonial ¥ de Altas,
Bajas y Enajenaciones de Bienes de MIGRACIONES;

Congciliar mensualmente las cuentas del aclivo fijo ¥ de orden, manteniendo debidamente
actualizado y valorizade el inventario patrimonial de MIGRACIONES:

Supervisar el movimiento de ingreso vy salida de bienes patrimoniales de MIGRACIONES:

asi como, del registro acitualizado del ingreso y salida de los bienes del almacén,
debidamente valorizados:

Valorar, registrar, controlar y mantener los bienes del activo fijo;

Proponer controles internes para el buen uso de los inmuebles, muebles ¥ equipos de
oficina,

Suscribir las actas de entrega y recepcion de transferencia de bienes patrimoniales, de
acuerdo a las normas legales vigentes,

Mantener actualizado y valorizade el inventario patrimonial de MIGRACIONES, con ios
registros individuales y series anuales del valor contable, adquisicién o construccion yi
adicionales;

Realizar el inventario fisico anual de los bienes patimoniales de MIGRACIONES:
Efectuar el seguimiento y evaluacién permanenie del estado v calidad de la conservacion
de la infraestructura de fa institucion;

Mantener el registro y contral de los bignes asignados a los usuarios v @ las unidades
organicas,

Efectuar permanentemente la verificacion fisica de los bienes de activo fijo y proponer las
condiciones para su utilidad en las bajas y las altas de los mismos;

Formular y presentar los informes sobre el control patrimanial de los bienes de
MIGRACIONES; asi come del tramite de alias y bajas de bienes;

Elaborar y remitir el informe anual de los activos fijos para su contabilizacion en los
estados financieros de MIGRACIONES:
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r)  Velar por la conservacion, mantenimiento y control del movimiento fisico ds jos eruipos
asignaclos:

8} Realizar otras funcicnes que le asigne su jefe inmediata,

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Ejercida: Ninguna

* Recibida: De! Director General de Administracidn y Finanzas.

. REQUISITOS MiNIMOS

4.1, Educacion:

* Grado académico de Bachiller Universitaric en la carrera de Adrministracion,
Contabilidad, Ingenieria o afines.

« Conocimientos de inglés a nivel basico.

* Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

* Experiencia no menor a dos (02) afios dentro del Sector Publice y/o Privado vy (01) afio
en cargos y/o funcianes similares.

4.3, Capacidad, habilidades ¥ aptitudes:

+ Habilldades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
procedimientos v directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presién.
Proactivo, creativo e innovador.
Facilidad para conformar equipos de frabajo.
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) . DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

GRGANOD: (Il NIVEL APOYO

GERENCIA { OFICINA GENERAL/ OFICINA: OFICINA GENERAL DE NUME

ADMINISTRACION Y FINANZAS UMERO
_ UNIDAD QRGANICA: UNIDAD DE

SUBGERENCIA: -- TESORERIA CAP

CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL | -ESPECIALISTA EN N° DE

TESORERIA Y CONTROL FINANCIERO CARGOS o

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-45-0-SP-ES 1

R

FUNCION BASICA

Programar, organizar, coordinar, conducir y supervisar los procesos técnices de! Sistema
Administrative de Tesoreria de MIGRACIONES.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar y dirigir la programacién, ejecucion y evaluacién de los procesos técnicos del
Sistema Nacional de Tesoreria;

b) Registrar los ingresos y gastos por fuente de financiamiente en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Sector Plblico;

¢) Administrar los recursos finangieras asignados a ta Oficina General de Administracién y
Finanzas para cubrir l0s gastos de caracter urgente & imprevisto de MIGRACIONES:

d) Efectuar los pagos por diversos conceptos, asi como realizar conciliaciones bancarias vy
argueos de caja, como actividadas de contral permanenta;

e} Registrar los formularios de las declaraciones de pago por los impuestos retenidos,
contribuciones comprometidas, para su posterior abong;

f} Llevar el registro, control ¥y custedia de los documentos valores, cartas fianzas u otros
documentos de contenido manetario;

9) Recaudar, depositar, conciliar & informar sobre los ingresos generados por MIGRACIONES:

h) Propener la actualizacion de los manuales y nommas administrativas que se requieran para
el mejor desempeno de sus furiciones,

i) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
« Ejercida: Ninguna

+ Recibida: Del Director General de Administracion y Finanzas.

REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

Titule Profesional Universitario en Administracion, Contabilidad, Economia o afines,
Estudios de Maastria en Gestign Pablica o afines.

Conocimignto de inglés a nivel basico.

Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

110 | Superintendencia Nacichal de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacidn y Funciones | 2013

= Experiencia no menar a cuatrg (04) anos dentro del Sectar Publico yfo Privado y tres
(03} afios en cargos /o funciones similares.

4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
procedimientos v directivas.
Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creativo e innavador.

« Facilidad para conformar equipos de irabajo.

111 ] Superintendencia Nacional do Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacién y Funciones | 2013

. . DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE l
ORGANO: Il NIVEL APOYO
GERENCIA / OFICINA GENERAL! OFICINA: OFICINA GENERAL DE NUMERO
ADMINISTRACION Y EINANZAS ER

_ UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE
SUBGERENCIA: -- CONTABILIDAD CAP
CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL | -ESPECIALISTA EN N° DE ]
SISTEMAS CONTABLES CARGOS 53
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-45-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Programar, coordinar, organizar, conducir y supervisar los procesos técnicos del sistema
administrativo de contabilidad, control previc y e! control patrimonial de MIGRACIONES.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, coordinar y conducir la gjecucion y evaluacidn de los procesos técnicos del
Sistema Macional de Contabilidad:

) Conducir la fase de ejecucidn presupuestaria en sus etapas de compromiso y devengado
en &l Sistema Integrado de Administracidn Financiera del Sector Publico;

¢) Efectuar el registro contable de la ejecucion presupuestal de MIGRACIONES, cautelando |
la ¢correcta aplicacién legal del egreso e ingreso,

d) Elaborar y efectuar la entrega oportuna de la informacion contable y financiera al organo
interno y externc competente de acuerde con la normatividad vigente:

e) Realizar arqueos inopinados de fondos y valores de MIGRACICNES:

f)  Conciliar e informar los gastos generados por MIGRACIONES en &l Sistema imtegrado de
Administracion Financiera por las diferentes fuentes de financiamiento;

g) Efectuar el control previo de las operacionss administrativas v financieras;

h) Fiscalizar acciones o hechos econdmices y administrativos que generen obligaciongs
financieras y/o presupuestales:

i} Praponer la actualizacidén de manuales y normas administrativas que s& requieran para el
mejor desempefio de sus funciones;

| Realizar otras funciones gue le asigne su Jefe Inmediato,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Ejercida: Ninguna.

= Recibida: Del Director General de Administracion y Finanzas.

REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

Titulo Profesional Universitario en Cantabilidad o afines.

Estudios de Maestria en Gestion PUblica o afines.

Conoecimiento de ingtés a nivel basico.

Conocimientas y maneja de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
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4.2. Experiencia:

* Experiencia no menor a cuatro {04) afios dentro del Sector Pdblico y/o Privado y tres
(03) afios en cargos y/o funciones similares.

Rl

E- 4.3. Capacidad, habilidades v aptitudes:

* Habilidades especiales para analizar, diseftar, sistematizar y proponer proyectos,
Frocedimientos y directivas.

* Capacidad para realizar trabajos bajo presién,
* Proactivo, creativo e innovador.
» Facilidad para conformar equipocs de trabajo.
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: _ DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

ORGANO: Il NIVEL APOYO

GERENCIA f OFICINA GENERAL! OFICINA: OFICINA GENERAL DE NOME

ADMINISTRACION Y FINANZAS RO
) UNIDAD QRGANICA: UNIDAD DE

SUBGERENCIA: - - CONTABILIDAD | CAP

CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL [l -ESPECIALISTA EN N° DE

SISTEMAS CONTABLES CARGOS 64 65

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-45-0-SP-ES 2

Gl

1. FUNCION BASICA

Efectuar el registro contable de las transacciones que realiza la institucién ¥ elaborar los
reportes de acuerdo a la normatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

g}
h)

Efectuar 1a revision y verificacién del sustento concordante con el reglamento de
comprobantes de pago aprobado por la SUNAT, previo al ingreso de compromiso en el
modulo StAF-5P, de la planila de contratos administrativos de servicios, viaticos,
reembolso de gastos y fondoes fijos de caja chica, entre otros;

Efectuar la revision del sustento toda fuente de financiamiento tanto de bienes y servicios
como proyectos de inversion de acuerdo con el clasificador de gasios aprabados para el
ejercicio &n curso;

Participar en la formulacién de los Estados Financieros y Presupuestarios con la
periodicidad que corresponde;

Formular y proyectar directivas, resoluciones y procedimientos técnico administrativos de
su competencia conforme se le requiers;

Participar en la elaboracidn del Plan Operative, el Presupuesio y &l Cuadre de
MNecesidades de la Unidad de Contabilidad;

Participar en comisiones y/o equipos de trabajo por delegacion;

Elaborar los informes técnicos que l& solicite;

Realizar otras funciones que le asigre su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Director General de Administracion y Finanzas.

REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacidn:

» Grado acadéntico de Bachiller Universitario en Contabilidad o afines.
+ Conocimientes de inglés a nivel basico.
+ Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

4.2. Experigncia:
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= Experiencia no menor a dos {02) afios dentro del Sector Publico yio Privado y un {01)
ano en cargos y/o funciones similares.

4.3, Capacidad, habilidades ¥ aptitudes:

» Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer proyectos,
procedirmientos y directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presién.
Proactivo, creativo & innovador.
Facilidad para conformar equipos de trabajo.

FRIETO G, 4
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. . DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE
QORGANO: 11 NIVEL APOYO
GERENCIA / OFICINA GENERAL/ OFICINA: OFICINA GENERAL DE NOMERO
ADMINISTRACION Y FINANZAS

] UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE
SUBGERENCIA:  -. ADMINISTRACION DOCUMENTARIA CAP
CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL lil - ESPECIALISTA EN N° DE
ADMINISTRACION DOCUMENTARIA CARGOS -
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-45-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Planificar, dirigir, coordinar, programar, supervisar, controlar ¥ evaluar |as actividades
técnico-administrativas relacionadas con el ambito de competencia del Tramite Documentario,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, organizar, coordirtar y conducir las acciones de recepcion, registro y control de
la documentacidn que ingresa y sale de |a institucion;

b) Disponer la distribucidn de la documentacién que ingresa a los distinfos drganos de la
institucion, previo proceso en el sistema automatizado;

¢y Supervisar la labor de origntacién e informacidn al plblico usuario de los servicios que
brinda MIGRACIONES;

d} Proponer e implemeniar normas y directivas sobre ta gestion de la documentacion fue se
maneja a nivel institucional;

€) Analizar y proponer la actualizacién del TUPA de MIGRACIONES;

fy  Supervizar el archivo institucional, proponiendo normas relacionadas con la congenvacion,
custodia, registro y control de los servicios que brinda a fa institueién ¥y 2 los usuarios
extemos;

@) Analizar y proponer &l Programa de Retencion de documentos del Archivo en toda la
institucién, asi como los procedimientos de transferencia al Archive Central ¥y demas
procedimientos 1&cnicos del Sistema de Archivo de |a institucion en concordancia con las
normas del Sistema Nacional de Archivos:

h) Llevar y mantener actualizado el control y seguimiento de la documentacion derivada a las
areas de la institucion, asi como cumplir con lo establecido en ia Ley de Transparencia;

i) Disponer la elaboracién de las estadisticas del movimiento documentaric a nivel
institucional y elevaro a su jefe inmediato;

) Realizar ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Ejercida: Ninguna

+ Recibida: Del Director General de Administracién y Finanzas.
4. REQUISITOS MINIMDS

4.1. Educacion:

« Grado académico de Bachiller Universitario en Administracion, Cortabilidad o afines,
« Conocimienios de Inglés a nivel basico.
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« Conocimientos y mansjo de herramientas ofiméticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

» Experiencia no menor a dos (02) afios dentro del Sector Plblico yfa Privado y un (01)
afio en cargos y/o funciones similares.

' E 4.3. Capacidad, habilidades v aptitudes;

* Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar vy proponer proyectos,
procedimientos y directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creativo e innovador.
Facilidad para conformar equipos de trabajo.

- FAIETD G,
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, . DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

ORGANO: Il NIVEL APOYO

GERENCIA / OFICINA GENERAL/ OFICINA: OFICINA GENERAL DE ME

ADMINISTRACION ¥ FINANZAS NUMERO
. UNIDAD ORGANICA:  UNIDAD DE

SUBGERENCIA: ADMINISTRACION DOCUMENTARIA CAP

CARGO CLASIFICADO:TECNICO It —~ASISTENTE EN N° DE

ADMINISTRACION DOCUMENTARIA CARGOS &7 _ 68

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-45-0-SP-AP 2

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades referidas a la recepcién y distribucion de documentos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Recibir, numerar, registrar y derivar las solicitudes que ingresan por mesa de
partes, en la formay oportunidad establecidas por la legislacitn vigents;

b} Revisar los documentos presentados por los usuarios y verificar i éstos cumplen
con |08 requisitos establecidos en el TUPA de la entidad, realizando las observaciones
respectivas;

¢) Eniregar y recepcionar oficies y otros documentos a los usuarios:

d) Realizar la liquidacién de los servicios, cuando corresponda;

e) Elaborar los informes que |e sean regueridos;

f)  Actualizar la informacién en los sistemas de atencién al usuario, sistema de
administracion de expedientes y otros sistemas que pudieran generarse,

g} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Ejercida: Ninguna.

*» Recibida: Del Director General de Administracién y Finanras.

REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

+ Titulo a nivel técnico concluidos de un minimo de un (01} afio o estudiantes del 62 ciclo
en adelante a nivel universitario.

+« Conocimientos de inglés a nivel basico.
+ Conocimientog ¥ maneajo de herramiantas ofimaticas a nivel usuario.

4.2, Experiencia;

= Experiencia na menar a un (1) afio dentro del Sector Puablico yio Privado.
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i g' 4.3. Capacidad, habilidades v aptitudes

AZAE = Hgabilidades especiales para realizar frabajos de su especialidad.
= Proactivo, creativo e innovador,
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: _ DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

ORGAND: Il NIVEL APOYO

GERENCIA { OFICINA GENERAL/ OFICINA: OFICINA GENERAL DE RECURSOS .
NUMERO

HUMANOS

SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP

CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO | - DIRECTOR GENERAL DE N° DE

RECURSOS HUMANOS CARGOS 59

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007- 45-0-EC 1

1. FUNCION BASICA

Flanear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los procesos de planeamiento, incorporacidn
y desarrolle de Recursos Humanos, asi como los de administracion, de servicios de personal,

relaciones laborales y bienestar en &l marco de las politicas generales de Ia Superintendencia,
las feyes laborales y convenios vigentes.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Formular y proponer politicas de gestion de Recursos Humanos orientadas a mantener
una fuerza laboral eficiente y motivada, que asegure |a continuidad de las operaciones de
ta Superintendencia en un clima de cooperacién y satisfaccitn laboral:

Coordinar, implementar y/o ejecutar las politicas de gestidn de Recursos Humanos,
aprobadas paor la Alta Direccidn y realizar el seguimiento y evaluacién de |as mismas;
Supervisar y coordinar los procesos de Reclutamiento {externo e intemo}, Seleccidn y
Evaluacién del personal qus ingresa a la Superintendencia;

Prestar asistencia técnica al Superintendente, Intendentes, Gerentes, Directores
Generales y Jefes en la aplicacidn de las politicas y programas de gestidn de Recursos
Humanos;

Planificar, desarrollar, controlar y evaluar los Flanes Estraiégicos y de Accién para la
gestion de ios recursos humanaos;

Dirigir la elaboracion del Presupuesto de la Oficina de Recursos Humanos de g
Superintendencia, controlando su ejecucion;

Formular ¥y aplicar la politica de desarrollo de Ios recursos humanos de la
Superintendencia y lineas de carrera, que permitan asegurar la continuidad gerencial y de
las posiciones criticas de la organizacion y generar oportunidades de desarrolio en todos
los niveles de acuerdo a los perfiles de competencia requerides:

Identificar y formular los requerimientas de capacitaciéon de los trabajadores de la
Superintendencia dentro del marco relacionade al desarrollo profesional y linea de carrera
del personal de la Superintendencia;

Dirigir y coordinar los procesos de evaluacion y categorizacion de los cargos de ia
Superintendencia y supervisar el mantenimiento de ia misma:

Evaluar y praponer a la Alta Direccion la Estructura de Compensaciones y Beneficios de la
Institucién, asi como supervisar su administracién y mantenimienta:

Evaluar fos requerimientos ¥ adminigtrar ¢l sistema de informacién de Recursos Humanaos:
Coordinar con la Oficina General de Planificacion y FPresupuesto, la actualizacidn de |as

descripciones de los puestos, sus especificaciones y perfiles ogupacionales de acuerdo a
lgs cambios en la organizacion de la Superintendenciz;

Controlar ¢! plan y praceso de evaluacion de! desempefio:

Efectuar y conirolar la administracién del personal, tales como movimientos de personal,
vacaciones, asistencia, de acuerdo con los procedimientos administrativos esiablecidos;
Elaborar, supervisar y controlar la elaboracion de la Planilla de Remuneraciones del
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persanal de la Superintendencia cumpliendo las obligaciones de ley. asi como de la
Planilla de Pensiones de los jubilados de ia Superintendencia: '

p}  Dirigir la politica de Relaciones Laborales Y propiciar acciones que permitan la creacisn ¥
&l mantenimiento de un excelente clima laberal, asi como velar por el cumplimients de las
condiciones pactadas en e convenio cofectiv;

q)  Supervisar el cumplimiento del Reglamento Intemo de Trabajo y del Cédigo de Etica;

r’ Supervisar la administracién de los g2guros de asisiencia medica, de vida ¥y otros, asi
Gomo las acciones de asistencia social a los trabajadores;

s} Supervisar gl cumplimiento de los programas de Relaciones PUblicas Internas tales como
actividades civicas, recreativos, culturales, departivas y otras de integracion del parsonal;

t) Integrar el comité de selaccion en las entrevistas relacionadas al reclutamiento interno y
exteno de personal;

W) Conducir e implementar los procesos de registro y estadistica del personal, evaluacién del
desempefio, politica salarial. cultura corporativa y clima organizacional;

v) Fomentar la Capacitacign, actualizacién y especializacion del personal en materia
migratoria;

w) Formular vy evaluar el Plan Operativo de la Gerencia;

X} Adoptar decisiones en el ejercicio de sus funciones siempre ¥ cuande la naormativa
aplicable no contemple las accianes correspondientes, debienda considerar para tal fin los
hechos y riesgos en el momento oportuno, o los resultados que se obtendrdn segun los
objetivos y metas institucionales, o gue tal decision no se aparte de fa interpretacion
existente y ya emitida por al drgans rectar competente en la materia;

¥} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Ejercida: Personal de la Oficina General,
* Recibida: Del Gerente General

REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

= Titulo Profesional Universitario.
= Estudios concluidos de Maestria en Gestidén Poblica o gfines.
* Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

4.2. Experiencia;

» Experiencia no menor a cinco (05) afios dentro del Secior Publico y/o Privado ¥ tres
{03) afios en cargos y/o funciones similares.

4.3, Capacidad, habilidades ¥ aptitudes

Capacidad para realizar trabajos bajo presitn y obtener resultados concretos.

+ Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar ¥ proponer politicas,
normas, procedimientos y provectos.

= Creativo & innovador y facilidad para condusir Y motivar a los equipos de trabajo al
logro de objetivos ¥ metas institucionales.

» Facilidad para comunicarse gficazmente y manejar el cambio.
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GRGANO: Il NIVEL EE {;EDESTRUCTURA. ORGANO DE

GERENCIA J OFICINA: OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS NUMERO
SUBGERENCIA: - - UNIDAD ORGANICA: - - CAP
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO II-SECRETARIA DE LA N° DE

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS CARGOS 20
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-45-0-5P-AP 1

2o N,

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyc administrativo al Despacho de la Oficina General de Recursos Humanos, en
actividades de elaboracidn de textos de correspondencia, registra, archivo y control de la
documentacidn y correspondencia, asi como velar por la confidencialidad de los mismaos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
)

c)
d)

2}
f
)

*

Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacidn que ingresa ¥y egresa del
Despacho del Director General de Recursos Humanos;

Organizar y mantener actualizade el archive de documentos de la Oficina General de
Recursos Humanos,

Elaborar 2 decumentacion administrativa gque requiera el despacho de su jefe inmediata;
Operar los sistemas de informacion que se apliquen en la Superintendencia, de acuerdo al
ambito de su competencia funcional;

Efectuar coordinaciones y gestiones relacionadas con reuniones de trabaje u otros eventos
similares:;

Preparar y mantener actualizada la agenda, la informacion y/o documentacion necesaria
para |as reuniones de trabajo u otros eventos de la Oficina General de Recursos Humanos:
Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, realizando las coordinaciones con las
areas o funcionarios correspondientes e informande sobre su cumplimiento, atraso o
incumplimiento;

Velar por la conservacion, mantenimiento v control del movimienio fisico de los equipos
asignados;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna.

Recihida: Del Girector General de Recursos Humanos,

REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

» Titulo de Secretaria Ejecutiva, Asistente de Gerencia con estudios de tres (03) afos o
Estudios Universitarios del 8° ¢cicfo en adelante.

«  Conocimientos de Inglés a nivel basico,
» Conecimientos y manejo de herramientas ofimdticas a nivel usuario.
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4.2 Experiencia:

» Experiencia no menor a dos {02) afios en cargos y/o funciones similares,

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes

+ Habilidades especiales para organizar reuniones y eventos: Asimismo redactar
documentos gue le encargue su jefe inmediato.
Capacidad para realizar trabajos bajo presion y orientado a resuliados.
Praoactivo, creativo & innovador,

+ Valores éticos y discrecion en e manejo de la informacion a su cargo.
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. _ DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

ORGANO: Il NIVEL APOYO

GERENCIA [ OFICINA GENERAL/ OFICINA: OFICINA GENERAL DE RECURSOS ‘
NUMERO

HUMANOS

SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: .- CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - TRABAJADORA N° DE

SQCIAL CARGOS ’

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-45-0-SP-ES 1

a)

"5’;@‘ b)
Ty

AHALA E. c}

d}

2)

f)

a)

h)

0

Jj;

k)

]

1. FUNCION BASICA

Organizar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de Bienestar Social para los
trabajadores de Sugerintendencia, con proyeccion a sus familiares directos, brindande 1a
orientacion y apoyo en la solucidn de problemas o consulias individuales, familiares o

grupales; Asi como brindar el apoyo para la realizacion de los eventos institucionales
programados.,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Disenar y establecer politicas para implementar, de modo progresivo, programas de
Bienestar Social € incentivos, dirigides a la promocién de los servideres v su familia: asi
coma, contribuir al mejor ejercicio de sus funcionss asignadas;

Atender los casos de salud y de familia de los irabajadores y pensionistas de la
Superintendencia, elaborando informes con las acciones necesarias a fin de brindar un
apoyo adecuado;

Programar, organizar y desarroilar programas de salud preventiva para los frabajadores,
en las oportunidades que establezca la Institugidn;

Realizar estudios socio-economicos de los trabajadores cuando se solicite, para identificar
sus necesidades y proponer programas de asistencia social y de bienestar;

Proponer mejoras en la atencién del Programa de Seguro Médico Familiar de la
Superintendencia, formulando las recomendaciones que fueren necesarias a efecios de
lograr un adecuado servicio;

Atender y asesorar al personal acerca del Seguro Médico Familiar, realizando las
gestiones pertinentes ante las compafiias de seguros involucradas si fuera el caso:
Desarrollar acciones y coordinar con ESSALUD las actividades relacionadas con la
acreditacion de derechos y las prestaciones asistenciales y econdmicas a los trabajadores
de la Superintendencia y sus familiares;

Tramitar las cartas de garantia para las hospitalizaciones o presupuestos de las mismas
para la atencion de los trabajadores de lz Superintendencia y sus familiares en las
diversas instituciones de Salud afiliadas al Seguro Médico Familiar:

Ejecutar el procedimiento de reembolsos por gastos médicos presentados por los
trabajadores de la Superintendencia verificando los documentos entregados para
enviarlos a la compafia de seguros y coordinar el page del reembolso respectivo: Si fuera

el caso, recibir los cheques de pago de reembolso, revisando las liquidaciones e
informando a los trabajadores sobre el pago respectiva:

Mantener actuaiizado los movimientos de |os asegurados con las inclusiones o
exclusiones de los titulares v dependientes en EsSalud,

Informar a los trabajadores de la Superintendencia, de manera oportuna, las condiciones o
cambios que establezcan o3 centros de atencion hospitalaria;

Organizar, coordinar y desarrollar programas de bienestar social (actividades culturales,
deportivas o recreativas) dirigidas a los trabajadores de la Superintendencia con
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proyeccion a sus familiares en fechas celebres ¥ oportunidades definidas por la Alia|
Direccion;

my Coordinar con instituciones publicas y privadas la aplicacion de programas de servicio
secial y bienestar al persanal de la Institucidn:

M Analizar, evaluar & informar sobre propuestas de programas de seguros que se adecuen a
las necesidades del personal, recomendando la contratacion de la que mejor se ajuste a
los criterios de costo - beneficio — sequridad;

o) Gestionar ante |as compafiias de seguros las cotizaciones para la contratacion yio
renovacion de las distintas coberturas de segures de fa Superintendencia:

P} Coordinar y establecer convenios con los centros medicos afiliados a la poliza de seguro;
para la atencién de los trabajadores y de sus familiares:

q)  Registrar el movimiento de los asegurados y mantener actualizada la base de datos del
Programa Médico Familiar y del sequro de vida;

i Efectuar los calculos para el descuento en planilla de primas correspondientes a los
seguros contratados por los titulares; y actualizar los saldos en base 3 los expedientes de
liquidacion:

8] Ejecutar el procedimiente de pago por los seguros v servicios médicos contratados;

t)  Efectuar la evaluacién de polizas de segure, y coordinar la cantratacion o renovacion de
los mismos con la Oficina General de Administracion y Finanzas, de acuerdo a los
procedimientos establecidos;

uj Administrar y controlar la vigencia de las pélizas de seguros contratadas, gestionando
ante |as compaiias de seguros la emisién da la documentacién pertinente:

v} Atender y asesorar en casos de sfniestro, salvo el de Seguro Médico Familiar, a las
personas o areas que corresponda. realizande las gestiones pertinentes ante las
compafias de sequros involucradas:

w) Aplicar el sisterma de control interno, en concordancia con Ios lineamientos establecidos
por la Alta Direccién;

x) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Ejercida: Ninguna,
* Recibida: Del Director General de Recursos Humanos,

REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:
» Titulo Profesional Universitario en Trabajo Social o afines.
« Con estudios de diplomade o curso de especializacion.
* Conocimientos de Inglés a nivel basico.
* Conocimiertos y manejo de herramientas ofimaticas a nive! usuario.

4.2. Experiencia:
+ Experiencia no menor a tres {03) afios dentro del Sector Publico y/0 Privado y dos (02)
afios en cargos yfo funciones similares. :

4.3. Capacidad, habilidades v aptitudes

* Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
procedimientos y directivas.

Capacidad para realizar trabajos bhajo presion.
Proactivo, creative e innavador,
Facilidad para conformar equipes de trabajo.
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: , DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

ORGANGQ: Il NIVEL APOYO

GERENCIA / OFICINA GENERAL/ OFICINA: OFICINA GENERAL DE RECURSOS .
NUMERO

HUMANOS

SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN N° DE

PLANILLAS CARGOS -

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ:007-45-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Organizar, dirigir y coordinar ta atencion de las procesos administrativos de personal, tales

como, proceses de planillas, beneficios sociales, aportes AFP ¥ compensacién por tiempo de
servicios.

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

by

Supervisar el sistema de control de asistencia, verificando que todos los trabajadores ¥

practicantes cumptan caon el registro de los ingresos, permanencia v salidas, de acuerdo a
las normas establecidas:

Ejecutar el procedimiento de elaboracion de Iz planilla de pagos del persenal, procesando
la informacidn de los diferentes conceptos de la planilla, tales como ingresos vy

descuentos, calculo de impuestos, seguro médico, préstamos administrativos, tardanza y
ausentismo y otros descuantos;

Ejecutar la politica y estruciura de compensaciones de la Superintendencia:
Emitir la planilla mensual de remuneraciones y las boletas de pago correspondientes:

Preparar fas ordenes de giro para adelantos, préstamos administrativos, escolares y otros
de acuerdo al procedimiento establecido;

Elaborar y mantenar la informacion de incidencias de la pianilla del mes;

Elaborar y coordinar las soliciudes de cambios de entidades bancarias ¢ cambio de
moneda referente a la CT8; Calcular los montos de CTS para efectuar los depositos en el
periodo comespondiente, emitiendo y eniregando los respectivos certificados;

Etaborar la informacian para la transferencia a la SUNAT de las aportaciones a ESSALUD,
SNP y renta de 5ta; Categoria, a través del Programa de Declaracion Telematica:

Frocesar la planilla para el pago de las aportaciones a las AFP, asi como procesar los
cambios de afiliacion;

Preparar las Declaraciones Juradas de Trabajadores para ESSALUD, AFP y ONF;
Mantener actualizados los registros de informacion correspondiente a los proceses a su
cargo;

Elaborar informes del movimiento y estadistica del persona!;

Gestionar la presentacion de los Convenios de Practicas Pre-profesionales yio Formacién
Laboral Juvenil ante el Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo para su aprobacion;

Elabarar la Planilla de Pago de Pensiones, procesando la informacién de los diferentes
conceptos, coordinando |a entrega a los pensionistas:

Elaborar informes técnicos y proyectos de resolucidn relacionados z la gestidén de las
PENSIQNES;

Freparar las solicitudes de cambio de Adscripcion Departamental requeridas por los
pensionistas,

Administrar los procesos de reconocimiento y otorgamiento de pensiones, gjecutando la
incorporacion o densgatoria de nuevas solicitudes de incorporacién:
Aplicar g| sistema de contral interno, en concordancia con los lineamientos establecidos
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por la Alta Direccitn;
$) Realizar otras funciones que l& asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
* Ejercida: Ninguna.
= Recibida: Del Director General de Recursos Humanos.

REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién;

« Grado académico de Bachiller Universitario en Economia, Administracién, Contabilidad,
Ingenieria o afines.

» Conocimientos de inglés a nivel basico.
» Conocimientos ¥y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

+ Experiencia minima no menor a dos (02} afios dentro del Sector Pablico yfo Privado y
un (01) afio en cargos y/o funciones simifares.

4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes

Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
procedimientos y directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presion,
Proactivo, creativo & innovador,
Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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. , DE LA ESTRUCTURA: QRGANO DE

ORGANO: Il NIVEL APOYO

GERENCIA f OFICINA GENERAL/ OFICINA: OFICINA GENERAL DE RECURSOS NUMERO
HUMANQS

SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: .- CAP
CARGO CLASIFICADD: PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN N° DE

RELACIONES LABORALES CARGOS 73
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-45-0-SP-ES 1

1. FUNCIGN BASICA

Analizar, organizar, dirigir y coordinar la atencidn de los servicios administratives de personal,
tales como vacaciones, movimientos de perscnal, céloulo de beneficios, v demas servicios
derivades de los derechos establecidos por la legislacion laboral ¥ los convenios colectivos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

aj

)

i}
P

k)
)

m)

Ejecutar el programa de pricticas pre-profesionales de la institucién, de acuerde a los
lineamientos establecidos;

Administrar y ejecutar tas politicas y procedimientos de relaciongs taborales verificando Iz
correcta aplicacion y ejecucion de los pactos y prestando asistenciz técnica en la solucion
de |os rectamos gue formulen los trabajadores;

Administrar, el procesc de contratacion de personal temporal yle complementario,
coordinande con las &reas la incorporacién de dichos trabajadores, de acuerdo a los
requerimienios de personal,

Coordinar, gjecutar y contrelar los movimientos de personal tales como ingreso, cese,
destaque interno o externo, encargatura o delegacion de funciones, asignacion ¥
reasignacion interna o externa, etaborande las resoluciones administrativas o contratos de
trabaje correspondientes; recabando a documentacién requerida; realizando el proceso
de induccion, de ser necesario; coordinando su ingresa a planiilas e inclusion en el Seguro
tMédico Familiar 0 EsSalud, de ser necesarig:

Efectuar la validacion v procesos de pago de tas facturas presentadas por los servicios
prestades por la empresa proveedora de servicios complementarios:

Administrar los beneficios de préstamos escolar y asignacidn extracrdinaria por
escolaridad:

Gestionar la presentacidn de los Coniratos de Trabajo Sujeios a Modakdad ante el
Ministeric de Trabajo ¥ Promocién del Empleo para su aprobacién y archive:

Formular y velar por ¢l cumplimiento de la directiva de Descanso Fisico por Vacaciones, ¥
administrar el procedimiente del programa anual ¥ mensual de vacaciones, coordirando
con el Especialista en Planillas la emision de la planiila correspondiente;

Participar de la mesa de negociacidn entre el personal y MIGRACIONES:

Hacer seguimiento y control de los pactos colectivos con los trabajadores con el fin de
darle cumplimiento a las acuerdos;

Analizar, estudiar y proponer los acuerdos laberales para futuras negociaciones:

Aplicar ¢l sistema de control intemo, en concordancia con tos lineamientos establecidas
par {a Alta Direccign:

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
» Ejercida: Ninguna.
* Recibida; Del Director General de Recursos Humanos.

REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacién:

Titule Profesional Universitario en Economia, Administracion, Derecho yio a fines.
Con estudios de diplomads o curss de especializacidn.
Conacimientos de Inglés a nivel basico.

Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2, Expetiencia:

*+ Experiencia no menor a tres (03) afios dentro del Sector Plblice yio Privado y dos (02)
ahos en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes

* Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
procedimientos vy directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creativo e innovador.
Facilidad para conformar eguipos de trabajo.
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: , DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

ORGANQ: 1l NIVEL APOYO

GERENCIA f OFICINA GENERAL/ OFICINA: OFICINA GENERAL DE RECURSOS .
NUMERO

HUMANOS

SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL il - ESPECIALISTA EN N° DE

CAPACITACION Y DESARROLLD DE COMPETENCIAS CARGOS 74

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-45-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Organizar, coordinar y ejecutar las etapas técnico-metodotogicas y administrativas, referidas a
la incorporacion de nuevos recursos humanoes conforme a las politicas, al Plan de Accidn de
Recursos Humanos vy a las necesidades de las diferentes areas de la Institucion: asi como,

administrar y desarrallar el potencial humano de la Superintendencia mediante programas de
capacitacion.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

Disefiar y ejecutar acciones de formacion, capacitacién y entrenamignio de los recursos
humanos de la Suparintendencia, asi como formular el Plan Anual de Capacitacion:
Organizar, coordinar y ejecutar acciones de capacifacion bajo fas modalidades de
formacion, espectalizacién, perfeccionamiento, actualizacion y complementacién a nivel
basico, intermedio v avanzado;

Coordinar y gjecutar programas de capacitacion para el personal en entidades nacionales
¥ extranjeras;

Coordinar y ejecutar eventos de capacitacién con otras instituciones plblicas o privadas,
nacignales y/o internacionales;

Realizar la evaluacién del desarrollo de los programas de capacitacion:

Coordinar y ejecutar acciones de divulgacion relacionadas a los programas de
capacitacidén y extension técnica:

Coordinar con las areas correspondientes la preparacion de los materiales de divulgacién
cientifica y tecnoldgica a utilizar en los programas de capacitacién en sus diversas
modalidades; :
Coordinar acciones de divulgacion mediante la publicacién de separatas, folletos, revistas
y otros materiales retacionados con las actividades de capacitacion y extension técnica;
Administrar y coordinar los procesos de Reclutamiento (Externo e Interno), Seleccian ¥
Evaluacion del personal que ingresa a la Superintiendencia;

Apoyar en |a prevision e identificacion de requerimienios de personal, de acuerde z la
evolucidon y proyeccién de las operaciones de la Superintendencia;

Elaborar las bases para las convocatorias internas, preavisos para las convocatorias
externas, avisos para las convocatorias a practicas, de acuerde a los periles ¥
requerimientos del pueste, y en coardinacion con las diferentes areas; asi como coordinar
su publicacidn en las respectivas fuentes de reclutamiento;

Admiristrar y coordinar los procesos de reclutamiento de practicantes, en concordancia
con los requerimientos de las areas;

Elaborar los informes finales de los procesos de reclutamiento vy seleccion, recopilando y
consolidando informacion relevante de cada candidato, para la aprobacién del comité de
seleccidn;

Representar al Director General de Recursos Humanos en el comité de seleccidn, a
solicitud del mismo, asi como integrar dicho comité en las entrevistas para la seleccién de
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Practicantes;

o) Administrar y controlar los expedientes de los procesos de seleccion de recursos
humanaos, realizando el seguimiento de las mismas;

p) Mantener actualizade el Banco Curncular para fos reclutamientos externos, interncs y de
practicantes;

q) Aplicar el sistema de control interno, en concordancia con los lineamientos establecidos
por a Alta Direccién;

) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Ejercida ; Ninguna

=  Recibida: Def Director General de Recursos Humanos,

REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

= Titulo Profesional Universitario en Econamia, Administragién, ingenieria o afines.
» {Con estudios de diplomado o curso de aspecializacién,
» Conacimientos de Inglés a nivel basico,

» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
4.2. Experiencia:

+ Experiencia no menor a tres {03} afos dentro del Sectar Publico y/o Privado y dos (02)
afos en cargos yio funciones similares.

4.3. Capacidad, hahilidades y aptitudes

* Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
procedimientos y directivas.

« Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
* Proactive, creativo e innovador.
» Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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. . DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

ORGANQ: 1l NIVEL APGYO |
GERENCIA { OFICINA GENERAL! OFICINA: OFICINA GENERAL DE RECURSOS .
HUMANOS NUMERQ
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL [l - ESPECIALISTA EN N° DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL CARGOS v5
COMGO DEL CARGO CLASIFICADQ:007-45-0-SP-ES 1

A\

1. FUNCION BASICA

Planear, organizar, coordinar y ejecutar los pracesos referidos al planeamiento y desarrgllo de
Recursos Humanos conforme a las politicas e indicaciones de la Oficina General de Recursos
Humanos y al Plan de Accion de Recursos Humanos, asi como realizar actividades
relacionadas con el saporte de los procesos de Recursos Humanos:

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

€)

Asistir en fa elaboracién de normas, directivas y procedimientos que permitan optimizar &l
desarrollo de los procesos técnicos de Personal; asi como, elaborar la propuesta de
2mision de politica para la administracian, gestién y desarrollo del personal

Reportar el cumplimiento de las metas del Plan Estratégico v Plan de Accidn, en lo
concerniente a la Oficina General;

Disenar, adminisfrar y actualizar e! inventaric de recursos humanes de la
Superintendencia, asi como efectuar el control del proceso de actualizacion de datos de la
Ficha de Personal, mediante la adecuada administracion de |a informacién de la base de
datos de recursos humanos en el sistema del Ministerio d& Economia v Finanzas v &
mantenimiento actualizade de los archivos y registros referidos a la informacion personal,
laboral ¥ profesional de cada trabajador;

Actualizar las especificaciones y perfiles otupacionales del Manual de QOrganizacion y
Funciones, en coordinacion con la Oficina General de Planeamiento ¥ Presupuesio;
Apoyar con el disefio e implantacion de politicas remunerativas, de acuerdo a las
diferentes categorias ccupacionales;

Elaborar informacién sobre remuneraciones que coadyuven a la toma de decisionas;
Administrar los programas de evaluacion del desempefic del personal, coordinanda su
ejecusion en todas las areas de la Superiniendencia;

Elaborar el sustento de las propuestas de ascenso y/o promocionss del persatal, de
acuerda a los requerimientos de {as areas:

Elaborar el informe de gestién mensual de la Oficina General de Recursos Humanos,
proponiende mejoras de la presentacién de |a informacion, de acuerdo a las necesidades
de la institucion;

Elaborar el presupuesto de personal, controlando y evaluands su gjecucion de acuerdo a
los dispositivos legzles, ¥ ngrmas y procedimientos infernos:

Participar en la formulacién y ! procesamiento de la informacion de las encuestas de
Clima Laboral,

Padicipar en las actividades relacionadas con e! proceso de desarrollo de recursas
humanos y lineas de carrera, proponiendo los perfiles de desarrollo que correspondan:
Administrar y mantener actualizadeo el sistema informatico de Recursos Humanos, velando
por su correcto funcionamiento, asi como los tegajos fisicos del personal active de planilla;

Aplicar el sistema de control interno, en concordancia con los lineamientos establecidos
por la Alta Direccidn;
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0) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmeadiato.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Ejercida: Ninguna.

s Recibida: Del Director General de Recursos Humanos.

REQUISITDS MiNIMOS

4.1. Educacion:

Tiulo Profesional Universitario en Administracion, Economia o afines.
+ Con estudios de diplomado o curso de especializacion.
» Conocimientos de Inglés a nivel basico.

= Conogimientes y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuzrio.
4.2. Experiencia:

= Experiencia no menor a tres (03} afics denfro del Sector Plblico yfo Privade y (02)
afos en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes

+ Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
procedimientos y directivas,

« Capacidad para rezalizar trabajos bajo presidn.
* Proactivo, creativo e innovador,
» Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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ORGANG: 11 NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

APOYO

GERENCIA / OFICINA: OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA NUMERG
INFORMACION, COMUNICACIONES Y ESTADISTICA R

SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP

CARGO CLASIFICADO:EJECUTIVO | -DIRECTOR GENERAL DE T

TECNOLOGIAS DE INFORMACION, COMUNICACIONES Y c:;ggs
ESTADISTICA

76

GODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007- 45-0-EC 1

a)

2 R,

1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar lag actividades relacionadas con la definicidn,
desarrollo, implementacidn, operacion y mantenimiento de las Tecnologias de la Informacion ¥
Comunicaciones que soporta log procesos técnicos vy administrativos de fa Superintendencia,
asi como las actividades del sistema estadistico institucional.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular, propener y ejecutar planes, politicas, normas vy estrategias de tecnologias de la
informacién, sistemas, soporte e infrasstructura de comunicaciones y redes para el
desarrollo dei gobierno electrénico a nivel institucional, en concordancia com el Plan
Estratégico Institucional:

Supervisar la implementacion de los proyectos institucionales a cargo de la Oficina
General;

Presentar a la Gerencia General los requerimientos de persenal, equipamiento y material
para el funcionamiento eficiente de la Oficina General;

Establecer y difundir los procedimientos, normas y estandares necesarios para el buen
uso de los recursos de tecnolagias de la informacidn de la Superintendencia:

Asesarar a la Alta Direccidn y unidades organicas, en la elabaraciéon de convenios para ef
intercambio de informacién con otras instituciones:

Supervisar las propuestas iécnicas, métodos y procedimientos para la aplicacion de
software actualizado necesarios para 'a Entidad:

Supervisar el Programa de Mantenimiento Preventive y Corrective de los equipos
informaticos asignados a los drganos de MIGRACIONES a nivel nacional:

Supervisar la investigacién de las nuevas tendencias en software y hardware, asi como
las nuevas metodologias y estandares de sistemas aplicables en la Superintendencia;
Planificar, ejecutar y supervisar en coordinacién y participacidn de los drganos de la
Superintendencia, la implementacién de la Plataforma de Interoperabilidad de
Migraciones:;

Participar en la formulacion de documentos normativos internos para ia mejora de los
procesos en el ambito de su competencia;

Supervisar la formulacién, procesamiento, publicacion e interpretacion de la informacién
estadistica de acuerdo a ias necesidades establecidas por los drganos de MIGRACIONES
para la toma de decisiones, dentro det marco del Sistema Nacional de Estadistica:

Representar a la Superintendencia, cuando lo designe |a Alta Direccidn, ante organismos
extarnos;

m) Realizar oiras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Ejercida: Personal de la Oficina General de Tecnologia de Informacidn, Comunicaciones ¥
Estadistica.

» Recibida: Del Gerente General.
4, REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

Titulo profesional Universitario en Ingenieria de Sistemas, Informética o afines.
Estudios concluidos de Maestria en Gestién Publica o afines,

Conocimientos de inglés a nivel basico.

Conocimientos y mansjo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia:

« Experiencia ne menor a cinco (05) afios dentro del Sector Pablico vio Privado y tres
(03} afios en cargos y/o funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad para realizar trabajos bajo presion y obtener resultados concretos.
Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ mroponer politicas,
proyectos y directivas.

» Creativo e innovador y facilidad para conducir ¥y motivar a los equipos de trabajo al
i0gro de chjetivos v metas institucionales.

» Facilidad para comunicarse eficazmente y gestionar el cambio.
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. ] DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE
ORGANO: Il NIVE, ASESORAMIENTO

GERENCIA ! OFICINA: OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION, COMUNICACIONES Y ESTADISTICA

SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: --

NUMERO

CAP

CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVQ |I-SECRETARIA DE LA

OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, c:;ggs
COMUNICACIONES Y ESTADISTICA

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-45-0-SP-AP 1

17

FUNCION BASICA

grindar apoyo administrative al Despacho de |z Oficina General de Tecnologias de la
Informacidn, Comunicaciones y Estadistica, en actividades de elaboracion de textog de

correspondencia, registro, archivo y control de la documentacion y comespondencia, asi como
velar por la confidencislidad de los mismaos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa del
Despache del Director de Tecnologias de la Informacion. Comunicaciones ¥ Estadistica;

b) Organizar y maniener actualizado el archivo de documentes de la Oficina General de
Tecnologias de la Informacién, Comunicaciones y Estadistica;

¢) Elaborar la documentacion administrativa que requiera el despacho de la Oficina General
de Tecnologias de la Informacion, Comunicaciones y Esiadistica;

d) Operar los sistemas de informacion gue se apliguen en la Superiniendencia, de acuerdo al
ambito de su competencia funcional:

€} Eifectuar coordinaciones y gestiones relacionagdas con reuniones de trabaio u otros
eventos similares;

f} Preparar y mantener actualizada la agenda, la informacién y/o documentacion necesaria

para las reuniones de trabajo u otros eventos de la Oficina General de Tecnaologias de la
Infermacidén, Comunicacionss y Estadistica;

g) Efectuar ei seguimiento de los asuntos pendientes, realizando las coordinaciones con las

areas o funcionarios correspondienies e informando sobre su cumplimiento, atraso o
incumplimiento;

h) Velar por la conservacién, mantenimiento y control del movimiento figico de los &UUipos
asignados;

1) Realizar otras funcicnes que le asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

= Ejercida: Ninguna.

+ Recibida: Del Director General de Tecrnologias de la informacién, Comunicacionas ¥
Estadistica.

REQUISITOS MINIMOS
4.1 Educacion:

» Titulo de Secretaria Ejecutiva, Asistente de Gerercia con estudios de tres {03} afvs ¢
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Estudios Universitarios del 8° ciclo en adelante. ]
Conocimientos de Inglés a nivel basico.
* Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuaria,

4.2 Experiencia:

ok * Experiencia no menor a dos (02) afios en cargos y/o funciones similares,

4.3 Cagacidad, habilidades y aptitudes

* Habilidades especiales para organizar reuniones y eventos v para redactar dacumentos
que le encargue su jefe inmediato.

+ Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creativo e innovador,

* Valores &ticos y discrecién en el manejo de la informacién a su cargo,
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) _ DE LA ESTRUCTURA: ORGANODE

ORGANQ: Il NIVEL APOYO

GERENCIA f OFICINA: OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA NUMERG
INFORMACION, COMUNICACIONES Y ESTADISTICA

SUBGERENCIA: - - UNIDAD QRGANICA: - - CAP
CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL | -ESPECIALISTA EN N° DE

REDES | CARGOS -
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-45-0-SP-ES 1

1. FLUNCION BASICA

Administrar los recursos tecriologicos de las redes de comunicacion de datos de E]
Superintendencia, asi como implementar el hardware y software necesaric para garantizar la
cperatividad y seguridad de las mismas.

Del mismo maoda, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de Seguridad Informatica, en lo

relacionado a la definicién e implementacién de las politicas, los procedimientos vy los
documentos normativos internos correspondientes.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar, implementar y mantener actualizado el Plan de Contingencia, en
coordinacion  con el Director General de Tecnologias de Informacion,
Comunicaciones y Estadistica y el persanal de Iz Oficina:

by Elaborar, implementar y mantener actualizados el Plan de Seguridad de Ia
Informacion, asi como apoyar en la elaboracion y propuesta del Plan Operativo
Informatico:

c) Monitarear, supervisar y verificar el cumplimiento de los procedimientos ¥ las normas
internas en los servicios que brinda la Oficina General (en aspectos referidos a
Seguridad Informatica);

d) Elaborar y proponer las politicas, directivas y normas internas en aspectos de
Seguridad Informatica de la Oficina Genaral;

e) Mantener los equipos de la redes de comunicacion de datos de la Superintendencia
en condiciones eficientes de operatividad y configuracién dptima;

f) Configurar e implementar las redes de comunicacién de datos (interna y externa) de
la Superintendencia;

g) Establecer controles de seguridad para las comunicaciones transmitidas, a través de
ta red de comunicacian de datos de la Superintendencia;

h) Formular y definir la implementacidn del Plan de Contingencia y del Plan de
Seguridad de la Infarrmacion;

I} Administrar y verificar el correcto funcionamiento del servicio de comunicacion de
datos con las entidades que forman parte de la Platafarma de Interoperabilidad de
Migraciones;

i} Realizar ¥y mantener aciuvalizade el inventario de hardware y software de
comunicacion de datos adquiridos por la Superintendencia, en coordinacion con la
Oficina General de Administracién y Finanzas:

k) Elaborar ¢! procedimiento de instalacion de equipos de comunicacién de datos, ante
contingencias,

I} Realizar el control y verificacian del mantenimiento de los equipos (switches, routers,
sistema de telefonia IP, entre otros) y del software de comunicacidén de
comunicacion de dates de los Centros de Cémputo;

mj} Configurar e implementar 1as politicas en los software de Seguridad Informética,
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tales como firewall, preventor de intrusas, antispyware, antispam, entre otros;

n) Evaluar el software de comunicacién de datos y de 3eguridad Informética para fa
adquisicidn, renovacién y/o mantenimiento de los contratos de soporte v
aciualizacion, asf como en la elaboracion de los infarmes técnicos correspondientes:

o) Elaborar las especificaciones técnicas para lisitaciones yfo concursos publices de
adquisicidn o contratacién de bienes Y servicios para los proyectos referidos a

comunicacion de datos de la Oficina General de Tecnologias de Informacién,
Comunicaciones y Estadisticas:

P Supervisar el cumplimiente, de acuerdo a suU competencia funcional, de los términos
de confratacién entre (a Superintendencia y los proveedores que se contrate para las
proyectos o servicios referidos a comunicacién de datos en la Oficina General:

q) Seleccionar ¥y mantener el software de comunicacion de datos, recomendando las
modificaciones que sean hecesarias;

r}  Registrar los requerimientos recibidos y las atenciones realizadas en el sistema de
registra definido para tal fin:

s} Participar en procesos de seleccién como miembros de los distintos Comités
Especiales, designados por el funcionario sompetente;
t} Aplicar ef sistema de control interne, en concordancia con [os lineamientos

establecides por la Alta Direccidn;
u} Realizar otras funcionas que fa asigne su jefe inmediato.
LINEAS DE AUTCRIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Ninguna.

* Recibida: Del Director General de Tecnologias de la Informacion, Comunicaciones ¥
Estadistica.

REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

* Titulo Profesional universitario en las carreras de Ingenieria de Sisternas, Informatica,
Electrénica o afines.

Estudios de Maestria en Gestion Publica ¢ afines en gestion de redes.
Conocimiento de inglés a nivel basico.

Conccimientos y mariejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia:

* Experiencia no menor a cuatro (04) afios dentro del Sector Pdblico y/o Privado v tres
{03) afios en cargos y/o funciones similares.

4.2 Capacidad, habijlidades ¥ aptitudes

* Habilidades especiajes para analizar, disefiar, sistematizar Y proponer proyectos.
» (apacidad para realizar trabajos bajo presién,

* Proactivo, creativo e innovader.

* Facilidad para confermar equipos de trabajo.
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: , DE LA ESTRUCTURA: ORGANODE

ORGANO: Il NIVEL APOYO

GERENCIA / OFICINA: OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA RUMERG
INFORMACION, COMUNICACIONES Y ESTADISTICA u
SUBGERENCIA: - - UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL Il -ESPECIALISTA EN N° DE

REDES Il CARGOS 79
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-45.0-5P-ES 1

a)

A b

1. FUNCION BASICA

Administrar los recursos tecnoldgicos de las redes de comunicacion de daios de la

Superiniendencia, asi como implementar el hardware y software necesario para garantizar la
operatividad y seguridad de |las mismas.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Mantener los equipas de la redes de comunicacidn de datos de la Superintendencia
en condiciones eficientes de operatividad y configuracion optima;

Coordinar la programacion de los mantenimientos preventivos y correctivos de los
equipos y servidores con los proveedores respectivos, ademas, supervisar !a
revisian periodica de los equipos de compute (servidores, arreglos de discos, entre
olros), para asegurar su correcta operatividad:

Mantener un registro y control de los mantenimientos preventivos programadaos ¥
ejecutados de los equipes de la Superiniendencia, en coordinacidn con el
Especialista en Redes | y el Técnico en Soporte Informatico;

Mantener operativos los servicios de red;

implantar las medidas necesarias, para lograr un mejor uso de los recursos fisicos ¥
l6gicos de los sistemas de computo;

Monitorear la existencia de virus en los servidores y equipos conectados a la red ¥
praceder & ls identificacidn y eliminacién de los mismos:

Manitorear el rendimiento de la red y buscar constantemente la optimizacion de los
servicios de red

Realizar un analisis de rendimiento y conectividad de! hardware y sofiware utilizado: -

Instalar el software requerido en los servidores y evaluar que se adecue a las
necesidades de la institucion;

Lievar el inventario de hardware y software {que le competan);

Evaluar el software de sisternas operativos para la adquisicién, renovacion yio
mantenimiento de los contratos de soporte v actualizacién, asi como en la
elaboracion de los informes técnicos correspondientes;

Etaborar las especificaciones técnicas para licitaciones yfo concursos publicos de
adquisicién o contratacion de bienes o servicios para los proyectos de la Oficina
General de Tecnologias de Informacion, Comunicaciones y Estadistica;

Supervisar el cumplimiento, de acuerdo a su compeiencia funcional, de los térmings
de contratacion entre la Superintendencia y los proveedores que se contrate para los
proyectos o servicios en la Oficina General de Tecnologias de Informacion,
Comunicactones v Estadistica;

Coordinar con Especialista en Redes |, la actualizacion del inventario de los equipos
de los Ceniros de Computo;

Verificar vy evaluar el estado de los equipos y el mobiliario de los Centros de
Computo;
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P} Proponer y elabarar procedimientos de trabajo para aplicacién del Técnico &n
Soporte Informatico:

q} Monitorear el cumplimienta de los procedimientos y normas establecidas en el
Centro de Camputo:

r}  Apoyar en la implementacion de las medidas de sequridad que aseguren ia
integridad y confidencialidad de 1a informacion, asi como la continuidad de los
servicios de informacion que provee el Centro de Computo;

s]  Apoyar en la definicidon e implementacion del Plan de Contingencia y del Plan de
Seguridad de Ia Informacién, en coordinacion con el Especialista en Redes I

t}  Registrar los requerimisntos recibidos y las atenciones realizadas en & sistema de
registro definido para tal fin;

W) Mantener la ocperatividad dal sistema de correo electrdnico de la institucion:

v} Coordinar con el Especialista de Proyectos, los diferentes aspectos relacionados al
desarrollo de nuevas aplicaciones para la plataforma de equipos de cémputo y
servidares:

w) Administrar los equipos de computo v los servidares de Ia Superintendencia;

x) Elaborar el procedimiento de instalacion ¥y recuperacian de los servidores, segin su
sistema operative, ante contingencias;

y) Formular las normas ¥ procesos técnicos necesarios para el uso eficiente de los
recursos de hardware y software de los sistemas operatives de la plataforma de
servidores:

z) Mantener el sofiware de los sistemas operativos de los equipes de computo ¥ de los
servidores en condiciones eficientes y optimas de operatividad;

@a) Realizar el control, verificacion, afinamiento ¥ mantenimiento constante de los
servidores de la plataforma Microsoft Windows, LINUX yio UNIX {monitores de
rendimiente de los procesadores, memaoria, capacidad de disco, entre otros);

bb) Definifas politicas de acceso a Ia plataforma de servidores, asi como, realizar |a
implementacion de las mismas;

e¢) Participar en procesos de seleccion como miembros de los distintos Camités
Especiales, designados por el funcionario competente;

dd) Aplicar & sistema de control interng, en concordancia con los lineamientos
establecidos por la Alta Direccidn:

ee) Realizar las funciones que le asigne su Jefe inmediato,

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

*  Ejercida: Ninguna.

+ Recibida: Del Director General de Tecnologias de la Informacion, Comunicaciones ¥
Estadistica.

REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacidn:

= Titulo Profesional universitario en las carreras de Ingenieria de Sistemas, Electrdnica,
Informética o afines.

« Estudics de diplomado o curso de especializaciin en gestion de redes o afines,
» Conocimientos de Inglés a nivel basica.

+ Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nive! usuario,
4.2 Experiencia:

+_Experiencia no menor a tres {03} afios dentro del Sector Publico yo Privado v dos (02)
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afins en cargos y/o funciones similares. I

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes

« Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ Droponer proyectos,
procedimienios y direclivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presién.
Proactivo, creativo e innovador,
Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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ORGANO: 11 NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

APOQYO

GERENCIA / OFICINA: OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA NUMERO
INFORMACION, COMUNICACIONES Y ESTADISTICA _

SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP

CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL II - ESPECIALISTA EN N° DE
PROYECTOS CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-45-0-SP-ES 1

80

1.

FUNCION BASICA

Programar, organizar, dingir, supervisar y controlar Ilos proyectos de desarrollo vy
mantenimiento de los sistemas de informacién de Ia Superintendencia, para apoyar g los
usuarios en el desarrollo eficiente de sus labores cotidianas y de acuerdo a los lineamientos
del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién; asi como conducir ias actividades de
mantenimienio a los sistemas de informacién en operacion, para garantizar su utilizacion y
adecuacion a nuevos requerimientos de los usuarios o condiciones variables de! entorno,

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar, en concordancia con &l Plan Estratégico Institucional y los Planes de Accian, el
Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién en coordinacion con el Director de la
Oficina General de Tecnologias de Informacian, Comunicaciones y Estadistica, y el
personal de la Oficina General, asi como efectuar el seguimiento de su ejecucion,
emitiendo los informes cormrespondienies:

b)  Atender, los requerimientes de infarmacion solicitados por la Oficina Nacional de Gabiermo
Electrdnico e Informatica {ONGEI) de la Presidencia del Consejo de Ministros (PCM)
otro érganc competente:

€) Propaner e implementar |as directivas, metodologias v estandares gue seran utilizados
para la gestion de los proyectos a cargo de la Gerencia de Tecnologias de informacion;

dj Aprobar los requerimientos de Pase a produccion y coordinar con el Técnico de Sopore
Informatico la implementacicn ¥/0 actualizacion de los sistemas de informacian:

€} [nformar al Director de la Oficina General de Tecnologias de Informacién, Comunicaciones
y Estadistica sobre los avances y desviaciones de los requerimientos de los grgancs de Iy
Superintendencia; asimismo, informar de manera opoeriinz las incidencias que ameriten
ser de conocimignto de la Oficina:

fy  Planificar, supervisar, ejecutar y controfar los proyectos de desarrollo ¥ mantenimiento de
sistemas, en todas las etapas, asi como los proyectos institucionales;

g) Utilizar en forma eficiente los recursos asignados con el fin de cumplic los planes y
objetivos definidos, estableciendo las configuraciones dptimas, basadas en estudios ¥
mejores practicas;

h)  Coordinar con jas &reas usuvarias, la participacion de analistas programadares en ia
definicion de proyectos de desarrollo de sistemas de informacion;

i) Definir y difundir la estrategia de Inteligencia de Negocios a las diferentes areas de la
Superintendencia:

i) Proponer e implementar ias directivas, metodologias y estandares que seran utilizados
para el desarrollo y mantenimients de sistemas de informacion: asi como para g
implementacion de Iz Plataforma de Interoperabilidad de Migraciones:

K) Supervisar ia ejecucion de los controles de calidad definidos, a los programas
desarroliados o modificades, previo al requerimiento  del pase a produccion
comespondiente;
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i} Supervisar el registro de los requerimientos recibidos y las atenciones realizadas, por
parie del personal de desarrollo, en el sistema de registro definido para tal fin;

mj Clasificar [a informacion de la Oficina General de Tecnnlogias de Informacian,
Comunicaciones y Estadistica sequn su uso, nivel de confidencialidad, medio en que se
alojan, entre ofres, en coordinacion con el Especialista en Redes |

n) Mantener un conocimignto irtegral de los procesos de la institucion, de los sistemas de
infermacién y de sus interfaces con otros procesos y sistemas de informacion;

©) Supervisar la elaboracién de las especificaciones técnicas para licitaciones yfo concursos
publicos de adguisicién o contratacidn de bienes o servicios para los proyectos de
desarrollo y mantenimignto de sistemas de la Superintendencia;

P} Supervisar el cumplimiento, de acuerdo a su competencia funcicnal, de 1os términos de
contratacion enire la Superintendencia y sus proveedores para la ejecucidn de los
proyectos y servicios de desarrallo y mantenimiento de sistemas de la Superintendencia;

4} Apoyar en la definicion e implementacién del Flan de Contingencia y del Plan de
Seguridad de fa Informacion, en coordinacion con el Especialista en Redes |

ri  Apoyar enla elaboracion y propuesta del Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion;

5) Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en la atencian de requerimientos
informatices;

ty Proponer los recursos necesarios {(humanos, materiales y financieros) para &l
cumplimiento de sus funciones y de los proyectas encargados:

u) Identificar las necesidades de capacitacidn del personal a su cargo y proponer | plan
carrespondiente;

v} Participar en procesos de sefeccidén como miembros de los distinios Comités Especiales,
designados por &l funcionario compatente;

w) Implementar y supervisar, dentro del &mbito de su competencia, el funcionamiento del
sistema de control intemo, de acuerdo con los lineamientos establecides por la Alta
Direccion:

X) Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Ejercida; Ninguna.

+ Recibida: Del Director General de Tecnologias de Ia Informacién, Comunicaciones y
Estadistica.

REQUISITOS MINIMOS
4.1 Educacion:

» Titulo Profesional universitario en las carreras de Ingenieria de Sistemas, Elecironica,
Informatica o afines,

» Estudios de diplomade o curso de especializacion en gestion de proyectos o afines,
» Conocimientos de Inglés a nivel basico.

» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
4.2 Experigencia:

» Experiencia no menor a ires (03) afios dentro def Sector Pdblico yfo Privado y dos (02)
afins en cargos yfo funciones simitares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes

» Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer proyectos,

144 | Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacién y Funciones | 2013

precedimientos v directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactive, creativo e innovador.

Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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. ] DE LA ESTRUCTURA: QRGANO DE
ORGANO: Il NIVEL APOYO
GERENCIA / OFICINA: OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA NG o
INFORMACION, COMUNICACIONES Y ESTADISTICA MER
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL Il -ANALISTA N° DE
PROGRAMADOR || CARGOS

81-82
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-45-0-SP-ES 2

1. ‘FUNCION BASICA

Desarrollar, implementar y mantener los sistemas de informacién necesarios para apoyar la
gestion de los diferentes drganos de la Superintendencia:

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Apoyar en |a gestion de los proyectos de desarrollo ¥ mantenimiento de sistemas a su cargo
&n todas tas etapas, segln la Metodologia de Gestion de Froyectas;

Apoyar en la supervisidn de las actividades de andlisis del Ciclo de Vida del Desarollo de
Software;

Supervisar el cumplimiento, de acuerdo a su competencia funcicnal, de los términos de
confratacién entre la Superintendencia y sus proveedores, para la gjecucion de los
prayectos de desamrollo y mantenimiento de sistemas a su cargo;

Supervisar que la documentacion estidndar de los proyectos yio sistemas a su cargo se
encuentre disponible y actualizada; asimismo, asegurar que la Metodologia de Desarrolla
de Sistemas sea aplicada en forma adecuada:

Atender el ciclo completo del requerimiento segin los procedimientos internos, desde su
formulacion con el Procedimiento de Atencién de Requerimiento de Sistemas, hasta su
pugsta en produccian con el Procedimients de Pase a Produccion:

En coordinacion con el Especialista de Proyectos, apoyar en la elaboracién de los planes de
irabajo necesarios para el desarrcllo de los proyectos asignados, estableciendo &l tiempo e
identificando los recursos (humanos, materiales y financieros) para su cumplimiento:;
Apoyar en el establecimiente de la arquiteciura tecnoldgica que soportard |a
implementacion del sistema informatico a implementar:

Crefinir los requerimientos funcionales y/o necesidades del proyecto yio sistema, la solucion
al requerimiento ¥ el alcarice de dicha solucian;

Elaborar, entregar y gestionar la aceptacién de la documentacion del proyectoe y/o sistema:
Validar y obtener aprobacién del usuario para cada requerimiento rezlizado, antes de
proceder al pase a produceian;

Supervisar que la ejecucion de los controles de calidad definidos para los programas
desarroilados o modificados, se realice previamente al pase a produccién de dicho
programa,

Mantener un conocimientc integral de los procesos, sisiemas de informacisn ¥ SU
interrelacion con otras areas:;

Evaluar los procesos y procedimientos del usuario asignado, a fin de proponer mejoras
mediante el use adecuado de las Tecnologias de la Informacion:

Elaborar la decumentacion estandar requerida de los sistemas de informacion en los cuales
haya participado;

Desarrollar programas, de acuerdo a las especificaciones definidas con e Especialista en
Proyectos;

Cumplir con lo dispuesto en los Manuales Técnicos de Metodologia de Desarrollo de
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Sistemas y Estandares de Programacion, durante lzs actividades del Cicle de Vida del
Desarrallo de Software:

q) Efectuar la implementacién de! sisterna desamoltado, realizando la conversién y carga de !

datos, pruebas, integracién e instalacién de los médulas que conforman el sistema, asi
como los ajustes que fueran necesarios:

r)  Elaborar la arquitectura del sistema, asi como el modelo del sisterma {profotipo) que
muestre la interaccion usuario-sistema definida ¥ permita al usuario identificar si el sistema

safisface sus requermientos;  asimismo, proponer  las  modificasiones  en  las
especificaciones originales:

8} Elaborar los modelos y datos de pruetias para los programas a su ¢argo;

}  Propener e implementar medidas de seguridad para proteger los programas de Ios sistemas
y bases de datos;

u) Participar en procesos de seleccion como miembros de los distintas Comités Especiales, |
designados por el funcionaric competente;

v} Apoyar en la capacitacion de los usuarios del sistema;

w) Realizar ofras funciones que e asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
= Ejercida: Ninguna.

* Recibida: Del Director General de Tecnologias de la Informacin, Comunicaciones y
Estadistica,

REQUISITOS MIiNIMOS
4.1 Educacidn:

+ Grado académico de Rachiller Universitario en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
frformédtica o afines.

= Conocimientos de inglés a nivel basico,
« Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nival usLamio,

4.2 Experiencia:

« Experfencta no menor a dos (02) afios dentro del Sector Publico yfo Privade y un (01)
2o en cargos ylo funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes

Hzbilidades especiales Para realizar trabajos de su especialidad
Capacidad para realizar trabajos bajo presian,
Proactivo, creativo e innovadar.

Facilidad para integrar eQuipos de trabajo.
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, ] DE LA ESTRUCTURA: QRGANO DE
ORGANO: Il NIVEL APOYO
GERENCIA / OFICINA: OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA IMER
INFORMACGION, COMUNICACIONES Y ESTADISTICA NUMERO
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: - - CAP
CARGO CLASIFICADO:TECNICO | —~ANALISTA PROGRAMADOR N° DE
n CARGOS

83- 84
CODIGO DEL CARGC CLASIFICADO:007-45-0-SP-ES 2

1. FUNCION BASICA

Apoyar en el desarrollo, implementacion y mantenimients de los sisternas de informacion
necesarios para el desarrollo de la gestion en fos diferentes drganos de la Superintendencia.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en las aclividades del Cicle de Vida del Desarrallo de Software que se le
asignen,

b} Elaborar la documentacion estandar requerida de los sistemas de informacion en los
cuales haya participado;

c} Desarrcllar programas, de acuerdo a las especificaciones definidas con el Especialista en
Proyectos;

d) Cumplir con lo dispuesto en los Manuales Técnicos de Metodologia de Desarmollo de

Sistemas y Estandares de Programacton, durante fas aciividades de! Ciclo de Vida del
Desarrollo de Softwars:

e) Efectuar la implementaci¢n del sistema desarrolizdo realizando la conversion y carga de

datos, pruebas, integracidn e instalacion de los modulos que conforman e sisiema, asi
come los gjustes gue fueran necesarios;

f) En coordinacion con el Analista Programador, elaborar 1a arquitectura del sisterna, asi
como &l modelo del sistema (prototipo) que muestre la interaccion usuario-sistema
definida y permita al usuario identificar si el sistema satisface sus requerimientos; Asi
misme, proponer las modificacionas en las especificaciones originales;

g} En coordinacion con el Analista Programador, elaborar los modelos y datos de pruebas
para los programas a suU cargo;

hy Proponer e implementar medidas de seguridad para proteger los programas de los
sistemas y bases de datos;

iy Participar en la capaciiacion de los usuarios del sistema:

i} Aplicar el sistema de control interno, en concordancia con los lineamientos establecidos
por la Alta Direccion,

K} Participar en procesos de seleccién como miembros de los distintos Camités Especiales,
designados por &l funcienaric competante;

I} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAL ¥ RESPONSABILIDAD
« Ejercida: Ninguna.

* Recibida: Del Director General de Tecnologias de la Informacién, Comunicaciones y
Estadistica.
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4. REQUISITOS MINIMOS

41 Educacién:

+« Titulo a nivel téenico de Instituto Superior de un minimo de fres (03} afios en las
carreras de Sistemas, Informatica o afines. o Estudiantes Universitarios def 8° ciclo en |
adelante en las carreras de Ingenieria Informatica, Sistemas o afines,
» Conocimientos de inglés a nivel basico.

= Conocimigntos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia;

* Experiencia no menor a un {01) afio dentro del Sector Plblico yio Privado,

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes

Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar trabajos bajo presién.

Proactivo, creativo e innovador.

Facilidad para integrar equipos de trabajo.
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: ] DE LA ESTRUCTURA: ORGANODE

ORGANOD: Il NIVEL APOYO

GERENCIA ! OFICINA: OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA .
INFORMACION, COMUNICACIONES Y ESTADISTICA NUMERO
SUBGERENCIA: -. UNIDAD ORGANICA: -- CAFP
CARGO CLASIFICADO:TECNICO | -ADMINISTRADOR DE PORTAL N° DE

INSTITUCIONAL CARGOS a5
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-45-0-SP-ES 1

T e
a7

FUNCION BASICA

Asegurar el acceso a la informacién, desarrollar mecanismos para la implementacién de la
normatividad vigente en la materia de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar la habilitacion, mantenimiento ¥ monitoreo de seguridad del sistema de datos
orientados a la pagina web de la [nsfitucién;

b) Controlar el Portal Web, con informacion de la entidad de acuerdo a reguerimientos
establecidos;

¢l Desarrollar las actualizaciones del Portal Institucional:

d) Desarrollar sistemas WEB:

e) Implementar y coordinar la informacion para su publicacion, segin lo establecido en la Ley
referida al Portal de Transparencia y otras normas relacionadas;

f} Elaboracién, Actualizacion y Mantenimiento de las paginas Web de 1a Institucién asi como
de sus dependencias internas:

g) Brindar informacion de evenios, conferencias y seminarios entre otros publicados en Ia
pagina principal;

h) Verificar ! adecuado funcionamiento de tas aplicaciones Web montadas en el servidor
Web,

i} Paricipar en los precesos de seleccidn come integrante de los distintos Comités
Especiales designados por el funcionario competente:

j}  Brindar sub-dominios para dependencias y llevar el control;
k) Realizar Backups del Servidor Web en forma continua;
I} Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+« Ejercida: Ninguna.

= Recibida: Del Director General de Tecnologias de la Informacién, Comunicaciones y
Estadistica.

REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

+ Titulo & nivel técnico de Instituto Superior de un minimo de tres (03) afios en las
carreras de Informética, Sistemas o Estudiantes Universitarios del 8° ¢iclo en adelanie
en fas carreras de Ingenieria de Sistemas, Informatica o afines.

» Conocimientos de inglés a nivel basico,
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Conocimientos y manejo de heramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2, Experiencia:

* Experiencia no menor 2 un (01) afio dentro del Sector Plblico y/o Privada.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes

Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creativo e innovador.

Facilidad para integrar equipos de trabajo.
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. ] DE LA ESTRUCTURA: ORGANODE

ORGANO: 1l NIVEL APOYO

GERENCIA / OFICINA: OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA NOMERG
INFORMACION, COMUNICACIONES Y ESTADISTICA

SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL | -ADMINISTRADOR DE N° DE

BASE DE DATOS CARGOS 26
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO;007-45-0-SP-ES 1

1. FUNCIGN BASICA

Establecer y mantener actualizados los estandares, guias de accion, procedimientss de controi
y |2 documentacién relacionadas con la administracion de datos, para garantizar que los

usuarios trabajen en forma cooperativa y complementaria fa procesar datos en la base de
datos institucional; asi como implementar medidas de seguridad en la misma.

2. FUNRCIONES ESPECIFICAS

aj

b)

o}

Administrar los equipos de compuio centrales y los servidores de aplicaciones que
soportan las bases de datos de la Superiniendencia;

Coordinar con el Especialista en Proyectos, la implementacién de los sistemas
desarrollados en el ambiente de produccion de los servidores que soportan las bases de
datos institucionales:

Elaborar el procedimiento de instalacian y recuperacion de los servidores centrales, que
soportan las bases de datos, ante una contingencia;

Crear y mantener las bases de datos y sus componentes (tablas, campos, indiceas,
restricciones, tablas temporales, entre otros),

Organizar y administrar tas bases de datos y asegurar su integridad y adecuada
explotacidn:

Froveer las auiocrizaciones de acceso para los usuarios a las bases de datos,

Esiablecer procedimientos e implementar un mecanismo para controlar ¢l acceso {de
consuita o actualizacion) a las bases de datos a nivel base de datos, fablas o campos;
Establecer y mantener un ambiente de produccidn de los sistemas de informacion,
separado de los ambientes de desarrollo v pruebas, asi como administrar un sisterna de
control de versiones para cada ambiente;

Proponer tas medidas de seguridad requeridas para proteger las bases de datos;

Definir los estandares y normas para todas las actividades y elementos relacionados con
el uso de dataos y, especialmente, para la fijacion de los nombres:

Realizar los pases a produccion de las aplicaciones, en lo referente a base de datos,
luego de verificar la conformidad de los formatos requeridos y la autorizacién del
Especialista en Proyectos;

Elaborar los procedimientos de instalacién, respaldo y recuperacion de las bases de
datos, optimizando su gjecucion;

Establecer el estimado inigial y control periddico de volomenes de espacio requerido
para las bases de datos de los sistemas y aplicaciones, asi como ! control ¥
adrministracion del almacenamiento de las mismas;

Implementar y ejecutar procedimientos de medicion, registro ¥ analisis permanentes de
productividad y calidad del software de base de datos instalados en la institucidn,
proponiendo |as acciones mas apropiadas para el desarrollo de las aplicaciones:

Optimizar el uso del espacio en disco para los datos, a fin de proveer el frHepar
rendimiento:
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aa)

bb}

cc)
def)
ae)

ff)
gg}

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Ejercida: Ninguna.

* Recihida: Dg| Director Generai
Estadistica.

REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

Identificar y registrar anomalias o interrupciones del software ¥ proponer las medidas
correctivas y preventivas pertinentes:

Ejecutar el proceso de implementacién técnica del software de base de datos, su
mantenimiento y actualizacian:

Desarrallar los procedimientns de seguridad, contral y mantenimiento de Ia base de
dates, incluyendo los aspectos de recuperacion y respalde:

Mantener actualizada la docurmnentacion correspondiente a las bases de datos operativas
¥ en desarrollo de la Superintendencia;

Definir procedimientos de mantenimiento preventive, para mantener en condiciones
adecuadas el espacio fisico donde se almacena la informacion, asi como establecer -
procedimientos para la deteccidn cportuna de problemas que afecten la disporiibilidad de
las bases de datos;

Instatar, configurar ¥ monitorear e software manejador de la base de datos (disco,
memoria, usuarios, transacciones); -
Establecer procedimientos de ronitoreo de las actividades de Ios usuarios &n l[as bases
de datos, para prevenir situaciones que afecten el uso adecuado de |os recursos;
Configurar espacic para !a construecion y/u operacion de las aplicaciones desarrolladas;
Proponer gjemplos de codigo, para promover el uso adecuado de las bases de datos;
Apoyar en la definicion e implementacién del Plan de Contingencia v de! Plan de
Seguridad de la informacidn, en coordinacion con el Especialista en Redes I

Evaluar el software de base de datos para la adquisicion, renovacién y/o mantenimiento
de los confratos de soporte y actualizacion, asi comg en la elaboracion de los informes
técnicos carrespondientes;

Elaborar las especificaciones técnicas para licitaciones yfo concurses plblicos de
adquisicién o confratacién de bienes o servicios para los proyectos referidos a base de
datos de [a Superintendencia;

Supervisar el cumplimiento, de acuerde a su competencia funcional, de los términas de
contratacion entre la Superintendencia y los proveedares que se contrate para los
Proyectos o servicios referidos 2 base de datos en la Superintendencia:

Seguir los procedimientos descritos en |og manuales de sistemas:

Registrar los requerimientos recibidos ¥ las atenciones realizadas en e sisfema de
registro definido para tal fin;

Aplicar el sistema de control intermo, en concordancia con los lineamientos establecidos
par 12 Alta Direccidn:

Participar en los procesos de seleccién como integrante de los distintos Comités
Especiales designados por el funcionario competente:
Realizar otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

de Tecnologias de Iz Informacién, Comunicaciones ¥

Titulo Profesional universitario en las carreras de Ingenieria de Sistemas, Informatica o
afings.

Con estudios de Maestria en Gestidn Plblica o afines al carge a desempefiar,
Estudios en sistemas de gestion de base de datos.
Conocimiento de inglés a nivel basico, |
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« Conocimientes y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia:

« Experiencia no menor a cuatro (04} afios dentro del Sector Publico yo Privado ¥ tres
(03) anos en cargos y/o funciones similares.

1)
LIM

T -
B
m

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes

+ Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer proyecios,
procedimientos y directivas.

= Capacidad para rzalizar trabajos bajo presion.
» Proactivo, creative e innovador,
» Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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: , DE LA ESTRUCTURA: ORGANODE l
ORGANO: Il NIVEL APOYO
GERENCIA / OFICINA: OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA NUMERO
INFORMACION, COMUNICACIONES Y ESTADISTICA

SUBGERENCIA: - - UNIDAD ORGANICA: - - CAP
CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL Il -ESFECIALISTA EN N° DE

CONTROL DE CALIDAD CARGOS 87. 88
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ:0607-45- 0-SP-ES 1 |

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar y ejecutar el proceso de aseguramiento de la calidad de la data que se
genera para la actualizacion de los sistemas de gestidn implementados.

2. FUNGIONES ESPECIFICAS

a} Programar y organizar el control de calidad de la data que se genera para actualizar los
sistemas de gestion implementados;

b} Proponer y formular normas y estandares para el control de calidad de |2 data de la
) Superintendencia;

R ¢) Realizar el control de calidad de los fegistros que se ingresan a la Base de Datos.

%] realizando ta unién de registros, Eliminacion de movimientas migratorios duplicados,
n) w-“" migraciﬁq, inversion y sepamc@ﬁn de movimientos migratorios, implementando los
e procedimientos que sean necesarios;

d} Ejecutar los procesos de verificacion, contrastacion y depuracion de la data ingresada
para implementar 'os sistemas de informacion en coordinacion con el Administrador de
Base de Datos;

e) Realizar informes y anélisis de pracesos a fin de mejorar y depurar |a data existente en la
Base de Datas:

f)  Elaborar reportes del proceso de control de calidad, con el fin de mejorar el proceso de
Captura de datos a ser utilizados por los sistemas implementados:

g) Elaborar [as especificaciones técnicas para licitaciores Yo concursos publicos de
adquisicién o contratacidn de bienes a Servicios para los proyectos referidos a control de
calidad de la data de |a Superintendencia;

h} Participar en procesos de seleccidén como miembros de las distintos Comités Especiales.
designadeos por &l funscionario competante;

i) Realizar otras funciones gque |z asigne su jefe inmediato.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna.

* Recibida: Del Director General de

Tecnologias de la Informacién, Comunicaciones y
Estadistica.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

. G_rar.:lo academico de bachiller universitaric en las carreras de Ingenieria Informatica,
Sisternas o afines,

= Conacimiento de inglés a nivel basico.
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= Conocimientos y manejo de herramientas ofiméaticas a nivel usuario,

4.2 Experiencia:

"'{- ”;"“25;3,
5 é » Experiencia no menor a dos (02) afios dentro del Sector Publico y/o Privada ¥ un (01)
%_’ afio en cargos /o funciones similares.

i
% CRilAZA E,

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes

Habilidades especiales para analizar, disefiar y sistematizar.
Capacidad para realizar trabajos bajo presidn.
Froactivo, creative e innovador.

Facilidad para conformar equipos de frabajo.

# @& a4 4
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: ) DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE
ORGANO: I NIVEL APOYO

GERENCIA / OFICINA: OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION, COMUNICACIONES Y ESTADISTICA NUMERO
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLAS]F[CADD:PRDFESIDNALFII -ESPECIALISTA EN 1 N° DE

ESTADISTICA GARGOS 29
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ:007-45-0-SP-E5 1

1. FUNCION BASICA

Formular, procesar y producir las estadisticas de Migraciones, de acuerdo a las

normas y

lineamientos del sistemna nacional de estadistica asi como formular documeritos internos

{directivas, manuales, otros) para la mejora de los procesos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer normas e instrumentos para la chtencidn, analisis v produccién de informacion

estadistica de MIGRACIONES:

b) Determinar los tipos y tamafios de las muestras bases de informacion relacicnadas con fa

Superintendencia;

¢} Planificar y programar las actividades de proceso de recapilacion, validacién,
procesamiento de informacién de estadistica concerniente z la institucidn;

analisis y

d) Realizar el proceso de recopilacién, validacion y codificacikén de informacion estadistica a
fin de tener indicadores estadisticos de |a Superintendencia para 'a toma de decisiones:
e} Efectuar el andlisis y procesamiento de |a informacion estadistica de la Superintendencia;

f}  Crientar y asesorar en la identificacian ¥ procesamiento de informacién estadistica de |a

institucion;
Elaborar documentos estadisticos;
Efectuar estudios de tendencias y proyecciones estadisticas:

detemminadas:

estadisticas de migraciones;

de la Superintendencia:

designados por el funcionario competente:
Realizar auditorias referidas al registro de la informacion en |a base de datos;
Realizar otras funcionies que le asigne su Jefe iInmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Ejercida: Ninguna.

Realizar reportes estadisticos ¥ listados de movimiento migraterio, tramites, entre otros:
Realizar reportes diarios, semanales, mensuales y trimestrales de tareas estadisticas

Atender oficios, cartas, sclicitudes de aceeso a Ia informacion publica referidas a

Elaborar las especificaciones técnicas para licitaciones y/o concursos publicos de
adguistcion o contratacidn de bienes o servicios para los proyectos referidos a estadisticas

Participar en procesos de seleccién como miembros de los distintos Comités Especiales,

* Recibida: Del Director General de Tecnalogias de la Informacion, Comunicaciones y

Estadistica.
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LE

4. RE

4.1.

4.2

4.3

QUISITOS MINIMOS
Educacién

+ Tituwlo Profesional universitaric en las carreras de Ingenieria de Sistemas,
Estadistica, Informatica ¢ afines.

« Con estudios de diplomade o curse de especializacion afines al cargo a
desempenar.

= Conocimientos de {nglés a nivel basico.
*» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

Experiencia:

5. Experiencia no menor a tres (03) afios dentro del Sector Pablico ¥/o Privado y dos
{02) afos en cargos yfo funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

8. Habilidades especiales para analizar, disefiar y sistematizar.
7. Capacidad para realizar trabajos bajo presion.

8. Proaciivo, creativo e innovador.

9. Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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: ] DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE
ORGANO: || NIVEL APOYO
GERENCIA { OFICINA: QFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA NUMERO
INFORMACION, COMUNICACIONES Y ESTADISTICA
SUBGERENCIA; -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO:TECNICO || -TECNICO EN SOPORTE N° DE
INFORMATICO CARGOS

90- 91
CODIGO DEL CARGD CLASIFICADO:007-45-0-SP.ES 2

1. FUNCION BASICA

Desarrollar las actividades de soporte a los usuarios de la Superintendencia, como resultade
de |os requerimientas registrados en la Mesa de Ayuda, para el uso correcto de los squipas
asignados; asi como coordinar y efectuar el mantenimiento preventivo y corrective de |as

compuitadoras personales, portétiles, impresaras y otros periféricos,

2. FUNCIOMES ESPECIFICAS

a) Participar en la definicién e implementacién del Plan de Contingencia y de! Plan de

Seguridad de |a Informacion, en coordinacién con el Especialista en Redes i

b} Registrar los requerimientos recibidos ¥ las atenciones realizadas en el sistema de registro

definido para tal fin:
¢} Cumplir con los procedimientos ¥ riormas de operacion establecidas:

los informes técnicos correspondientes;
soporte informatico de la Superintendencia;

proyectos o servicios referidos a soporte informatico en la Superintendencia;

portatiles, impresoras, entre ofros), para asegurar su comecta operatividad:

comunicacién de datos;

Yy portatiles, impresoras y otros periféricos;

informatico de las distintas unidades organizativas;

I} Coordinar con la Oficina General de Administracién y Finanzas, e! traslade de las

computadoras personales y portatiles, mpresoras y ofros perifércos que reg

diferentes areas de la Superintendencia, de acuerdo al procedimiento establecido;

m} Realizar y mantener actualizado el inventario de las computadoras personales y

impreseras y otros periféricos. asi coma el software instalado en cada equipo y cambios

de equipos a los usuarios finales;

n) Instalar componentes de hardware en 1as computadoras personales y portatiles (tarjetas

de red, entre otros);

o) Participar en la capacitacion del personal de la Superintandencia en el manejo de egquipos

d} Participar en la evaluacion del software de ofimatica para la adquisicion, renovacion y/o
mantenimierto de los contratos de soporte ¥ actualizacién, asi como en la elaboracion tde

e} Apoyar en la elaboracién de las especificaciones técnicas para licitaciones ¥/0 CORCUrsos
publicos de adquisicion o contratacion de bienes o servicios para los provectos referidos a

f)  Supervisar g clmplimiento, de acuerdo a su competencia funcional, de los términos de
contratacion entre la Superintendencia Yy los proveedores gue se contrate para los

g} Brindar soporte ¥ asesoria a los usuarios finales de la institucion, en todo fo referido al
manejo de las computadoras personales y portatiles, ofimatica y temas relacicnados:

h) Efectuar la revision periédica de los equipes de computo (computadoras personales ¥

i}  Comunicar af Especialista en Redes sobre fallas detectadas en los equipos de

i) Instalar, probar, poner en marcha y mantener el software de las computadoras perscnales

k) Identificar, estimar magnitud y priorizar 'a atencisn de las necesidades de soporte

uieran |las

portatiles,

159 | Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacion y Funciones | 2013

y software; i
Monitorear ta existencia de virus en Ios equipos de los usuarios ¥ avocarse en la
identificacian v eliminacion de los mismaos:

Definir ¥ ejecutar los planes de mantenimiente preventivo para las computadoras
personates y poriatiles, impresoras y otros periféricos de la Superintendencia;

Lievar el registro vy conirol de los mantenimientos realizades a las computadoras
personales v portatiles, impresoras y otros periféricos, de la Superintendencia;

Velar por que los equipos cuenten con las instataciones ambientales basicas, que
permitan su funcionamiento de acuerdo a las caracieristicas requeridas por el fabricante;
Realizar la instalacian y revision de los puntos de red:

Llevar un control de los servicios de mantenimiento preventivo y comrectivo realizados,
describir los problemas y ia solucién a los mismos:

Revisar los informes de fallas de los equipos enviades por los usuarios y efectuar la
reparacién de los mismes o coordinar con la Oficina General de Administracidn ¥
Finanzas, en caso cuenten con garantia, a fin que el proveedor realice el servicio de
reparacion,

Aplicar el sistema de control interno, en concordancia con log lineamientos establecidos
por la Alta Direccién;

Elaborar las especificaciones técnicas para lictaciones /o concursos publicos de
adquisicion o contratacién de bienes o servicios para los proyectos relacionados con la
materia de competencia de la Superintendencia;

Participar en procesos de seleccién como miembros de los distintos Comités Especiales,
designades por &l funcionario competente;
Realizar ofras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna.

Recibida: Del Director General de Tecnologias de la Informacion, Comunicaciones vy
Estadistica.

REQUISITDS MINIMOS

4.1

4.3

L]

Educacion:

Titulo a2 nivel técnico concluidos de un minimo de un (01) afio en las cameras de
computacion e Informatica o afines, o estudiantes del 8° cicle en sdelanic a nivel
universitano en las carreras de Ingenieria informatica, Sistemas o afines.

Conocimientos ¥y mangjo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

Experiencia:
Experiencia no manor a un {01) afio dentro del Secior Publico v/o Privado.

Capacidad, habilidades y aptitudes
Capacidad para realizar trabajos bajo presién.
Proactivo, creativo e innovador,

Facilidad para conformar equipes de trabajo.
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