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VII.1
INTENDENCIAS
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Vil 1.1

INTENDENCIA LIMA- CALLAO
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ORGANO DESCONCENTRADO ggsl_gﬂisggﬁ;:&gg: ORGANO

GERENCIA / OFICINA: NUMERD
SUBGERENCIA: Eﬁiﬁnﬁfgﬂmm INTENDENCIA C AP
CARGQ CLASIFICADO: EJECUTIVO | - INTENDENTE CARGOS s ;
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D07-67-0-EC 1

1. FUNCION BASICA

Planear, arganizar, administrar, programar, confrolar, dirigir e implementarlas acciones
técnico administrativas dentro de su dmbito geografico, efecutando paliticas y estrategias de
la  Superintendencia vinculadas al  control migratorio, pasaportes  inmigracién ¥
nacionalizacion, que les sean encargadas, asi como aplicar sanciones ¥ resclver
reclamaciones, de conformidad con el marco legal vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, supervisar y confrolar las acciones administrativazs de |2 Intendencia;

b) Formular, gjecutar v controlar el Plan Estratégico, Operativo y otros de |a Intendencia,
repertando el cumplimiento de las actividades bajo su competencia;

c) Gestionar la infraestructura fisica, mobiliario ¥ equipos necesarios para asegurar la
operatividad institucional;

d} Supervisar el inventario fisico de los bienes muebles con sujecién 2 lo dispuesto por |a
normatividad vigente;

e) Administrar y brindar el servicio de administracion documentaria, gestionands los
sistemas de recepcién, clasificacion, regisiro y distribucion de la documentacion ¥
efectuando el seguimients y contro! del tramite de los documenios en procesa, de acuerdo
a la narmativa y requerimiento institucional;

f) Administrar el archivo, en concordancia con Ia normativa del Sistema Nacional del Archivo
General de la Nacién;

g) Absolver consultas scbre las materias de sy competencia, siempre que no impliguen su
interpretacidn;

h} Contralar la asistencia, permanencia y desempefio del personal a su cargo durante las
horas laborales, informando ante el drgano correspondienta las incidencias relevanies qus
afecten o favorezcan el desarrollo de las actividades migraiorias:

i) Representar a MIGRACIONES ante los érganos del Estado e instituciones publicas y
privadas nacionales y/o extranjeras, en el Ambito de su competencia territorial;

I Cumplir ¥ hacer cumplir los acuerdos del Consejo Directivo, el Superintendente ¥ la
Gerencia General;

K) Velar por el adecuado manejo de los recursos;

I} Promover la prestacidn de servicios de calidad a través de una gestién administrativa
eficiente, priorizando e buen trato a los usuarios y la buena imagen del pais;

m} Proponer al Supetintendente medidas para la mejoia continua de la institucion y el disefin
de |as politicas publicas en materia migratoria;

ny Conocer en primera instancia administrativa, los procedimientos de evaluacién previa que
le sean expresamente delegados:

0) Emitir resoluciones en el ambito de su competancia;

P} Administrar los gastos generales y remitir a la Superintendencia el sustento de dichos
gastos con los documentos pertinentes;

i
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q) Coordinar con otros organismos plblicos y privados alianzas estratégicas para las!

intervenciones conjuntas. orientadas a lograr objetivos COmMuUnes, encaminados a afianzar
la politica de seguridad interna y fronteriza;

r} Aplicar el sistema de contro! interno, en concordancia con los lneamientos establecidos
por |a Alta Direccian;

s) Delegar las funciones que estime conveniente en 1as Jefaturas Zonales;

t) Ejercer las demas funciones y atribuciones que te corresponden con arregle a la
normatividad aplicable;

u} Formular y evaluar el Plan Operativo de la Intendencia;

v} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Sobre el personal a su cargo.

+ Recibida: Del Superintendente Nacional

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacton:

» Titulo Profesional Universitario en Dereche, Administracién, Ingenieria o afines.

Ay » Estudios concluidos de Maestria en Gestidn Publica o afines.
% % + Conocimienios y manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuario.
¥, ,,;y

L 4.2. Experiencia:
o rErA A B

= Experiencia no menor a cinco (05) afios dentro del Sector Publico v/o Privado v tres
{03) afios en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer politicas,
proyectos y directivas.
« Capacidad para realizar trabajos bajo presidn y obiener resultades concretos.

= Creativo & innovador y facilidad para conducir y motivar los equipos de trabajo al logro
de abjetivos y metas institucionales.

+ Facilidad para comunicarse eficazmente y gestionar el cambio.
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ORGANO DESCONCENTRADO SEELSD?’;:N“TCRT:SS: ORGANO |
GERENCIA ; OFICINA: NUMERO
SUBGERENCIA: Emgz& Effémm: INTENDENCIA CAP
CARGO CLASIFICADC: ADMINISTRATIVO Il -SECRETARIA I ..:L"EEES .3
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrative al personal de la Intendencia, en actividades de elaboracién de
textos de correspondencia, registro, archivo Yy control de la documentacion y
correspondencia, asi como velar por la confidencialidad de os MIsMmos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Recibir, registrar, analizar ¥ sistematizar la documeniacion que ingresa y egresa de |a :

Intendencia;
B) Organizar y mantener actualizado el archive de documentos de Ia Intendencia;
KZ ¢) Elaberar la documentacién administrativa que requiera la |ntendencia;
ﬁ} d} Operar los sistemas de informacion Que se apliguen &n la Superintendencia, de acuerdo
/ j‘? al ambito de su competencia funcional;
“ d ¢} Efectuar coordinaciones y gestiones relacionadas con reuniores de trabajo u otros

eventos;

f) Preparar y mantener actualizada la agenda, la informacion yfo documentacién necesaria
para las reuniones de trabajo u ofros eventos a los integrantes de |a Intendencia; I

9) Efectuar el seguimiento de los asuntas pendientes, realizando las coordinaciones con las
dreas o funcionarios comespondientes e informando sobire su cumplimiento, atraso o
incumplimiento;

h} Velar por la conservacién, mantenimienta y control de! movimiento fisice de los equipos
asignados;

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

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
_ * Ejercida: Ninguna

+ Recibida: Del Intendente de Lima - Callag

. REQUISITOS MiNIMOS

4.1, Educacion:

» Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asisterte de Gerencia con estudios de tres (03) afos
o Estudios Universitarios de 8° ciclo en adelante.

+ Conacimientos 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} afios en ¢! Sector Plblico y/o Privado yio funciones
similares.

4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes:

« Habilidades especiales para organizar reuniongs y para redactar documentos que e
encargue su jefe inmediato.

Capacidad para rzalizar trabajos bajo presion.
Proactiva, creativo e innovador.
Valores éticos y discrecidn en el manejo de la informacion a su cargo.

R. BI%3 A,
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGANO [
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA / OFICINA- NUMERG
] UNIDAD QRGANICA: INTENDENCIA
SUBGERENCIA: LIMA-CALLAD CAP
CARGO CLASIFICADO: TECNICO | - ASISTENTE ] N° DE
ADMINISTRATIVO DE INTENDENCIA CARGOS 164
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D07-67-0-5P-AP 1 I |I

1. FUNCION BASICA

Realizar funcicnes técnico administrativas de |a Intendenciz.

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b}
c}
d)

e)

a}
h)

f}

Brindar apoyo para la oporiuna formulacion del Plan Estratégico, Planes de Acscion W
ctros;

Mantener actualizado el marges! de bienes muebles, inmuebles y cautelar e patrimonio
de la Intendencia:

Supervisar y suscribir la conformidad sobre el ingreso de bienes al Almacén, en
coordinacion con el &rea usuaria:

Elaborar y mantener actualizado el Plan de Capacitacion del personal de |3 Intendencia.
Preparar informes técnicos, proyecios de directivas y otfros, relacionadas a las
actividades de la Intendencia:

Prestar apoyo en la formulacion y/o modificacion de normas y procescs t&cnicos;
Mantener organizado y actualizado el archive documentario que forman parte de la
Intendencia;

Apoyar con la verificacion de ingreso yfo salida de nacionales y extranjeros, para las
regularizaciones;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Ejercida: Ninguna
* Recibida Del Intendente de Lima - Callao

- REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacian:

* Titule a nivel técnico de instituto Superior de un minimo de fres {03} afios o
Estudiantes Universitarios del 8° ciclo en adelante.
+ Conocimientos de ingiés a nivel basico.

Conccimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuaria,

4.2. Experiencia:

+ Experiencia no menor a un {01} affo en el Sector Pablice ¥/o Privado,
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4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creaiivo e innovador.

+ Facilidad para integrar equipos de trabajo.

FPRIETD S

F. Rlos A
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ORGANO DESCONCENTRADO EESLSDE;GSJS#ERT;ISDA: ORGANO

GERENCIA / OFICINA: NUMERO
SUBGERENGIA: Elmgiifffémcn: INTENDENCIA CAP
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO Il ~ GHOFER il CARGGS -
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP-AP 1

1. FUNGCION BASICA

Conducir el vehiculo asignade a su cargo de acuerdo a las normas establecidas en el

Reglamento de Transito y Seguridad Vial, asi como asegurar su mantenimiento preventivo y
corrective 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 operativo del vehiculo a su cargo, asi como, de las
ocurrencias sucedidas durante el senvicio, mediante la utilizacién del cuaderno de
registros de comisiones;

d) Solicitar la dotacién cportuna de combustiole ¥y lubricantes requeridos para el
funcionamiento del vehiculo a su cargo;

e) Cumplir estrictamente lo dispuesto en el Reglamento de Circulacién y Sequridad Vial:

i Mantener permanentemente et cuidado, limpieza interior y exterior y conservacion de!
vehiculo a su carge:

g) Verificar previa a la salida y al regreso de |a comision de servicio los niveles del agua,
aceite, bateria, presion de llantas ¥y combustible, asi como la dotacién de herramientas,
senalizacion reglamentaria de emergencia, Segure Obligatorio contra Accidentes de
Fransito - SOAT y de los equipos y/o repuestos del vehicule asignadao;

h) Asegurar la tenencia de Ia Tanjeta de Propiedad antes de salir y gl retorne de la comision
de servicio;

i} Velar por el apropiade estado operativo y condiciones mecanicas de! sistema eléctrica,
frenas, luces y direceion, reportando cualgquier dafio o condicidn defectuosa respecto ala
situacion que se registra como ohservacion en el acto de su asignacion;

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

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Ejercida: Ninguna

* Recibida: Del Intendente de Lima - Callao

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

+ Educacién secundaria completa.
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» Poseer Licencia de Conducir A - I, vigente.
= Canocimientos de mecanica avtomotriz.

4.2. Experiencia;:

= Experiencia no menor a des {02} afios en cargos yfo funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Capacidad para realizar trabajos a presion.

» Record de conductor sin sanciones vigentes.

» Proactivo,

= alores éticos y discrecion en el manejo de la infermacisn a su CArgo,

* Hakilidad para ¢l manejo de herramientas vy equipos relacionados con las funciones
de 3u cargo.

s

R PRETO d.
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P DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
QORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA f OFICINA: NUMERCG
] UNIDAD ORGANICA; INTENDENCIA
SUBGERENCIA: LIMA-CALLAQ CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN N° DE
ADMINISTRACION CARGOS 466
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D07 67-D- SP-ES 1 |

1. FUNCION BASICA

Coordinar y gjecutar las actividades ¥ procesos tecnicos con un nivel alto de complejidad,
referidos al sistema administrativo ¥ recursos humanos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la formulacién y evaluacion anual del Plan Estratégico Institucional, Plan
Operativo ¥ otros en coordinacian con las diferentes unidades de la Intendencia;

b} Realizar los informes de conformidad de bienes ¥ SErvicios;

¢} Efectuar las compras con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica que le sean encomendados:

d) Verificar fa recepcion de los bienes adquiridos, cuidando que guarden relacian con las
respectivas drdenes de compra, en lo referente a la calidad, caracteristicas v canfidad:

&) Efectuar los pagos por diversos conceptos, asi como realizar conciliaciones bancarias y
arqueos de caja, como actividades de control permanente;

f}  Registrar los formularios de las declaraciones de pago por los impuestos retenidas,
contribuciones comprometidas, para su posterior abono;

g) Supervisar el movimienic de ingreso y salida de bienes patrimoniales de la Intendencia;
asi como, del registro actualizado del ingresc y salida de los bienes del almacgén,
debidamente valorizados;

k) Proponer l2 actualizacion de los manuales y normas administrativas que se refquieran
para el mejor desempeiic de sus funciones,

I} Desarrollar acciones y coordinar con ESSALUD las actividades relacionadas con la
acreditacion de derechos y las prestaciones asistenciales ¥ econdémicas a los
trabajadores de la Superintendencia ¥ sus familiares:

¥ Coordinar con instiiuciones publicas y privadas la aplicacién de programas de servicio
social y bienestar al personal de la Institucion:

k} Analizar, evaluar e informar sobre propuestas de programas de seguros que se adecuen

a las necesidades del personal, recomendando la contratacién de la gue mejor se ajuste

a |os criterios de costo - beneficio - segurdad;

Gestionar ante tas compafiias de seguros las cofizaciones para la contratacién yo

renavacion de las distintas coberiuras de seguros de Ia Superintendencia:

Efectuar la validacion vy procesos de pago de las facturas presentadas por los servicios

prestados por la empresa proveedora de servicios complementarios;

n} Disefar y ejecutar acciones de formacién, capacitacian ¥ entrenamiento de los recursos
humanos de la Superintendencia, asi como formular el Plan Anual de Capacitacién:

o) Organizar, coordinar v ejecutar acciones de capacitacion bajo las modalidades de
formacidn, especializacién, perfeccionamiento, actualizacidn ¥y complementacién a nivel
basica, intermedio y avanzado:

p) Coordinar y ejecutar programas de capacitacidon para el personal en entidades
nacionales y extranjeras:

f q) Coordinar y ejecutar eventos de capacitacidn con otras instituciones plblicas ¢ privadas,

R RIGS A
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X}
¥}

nacionales ywo internacionales;

Participar en {a formulacion y el procesamienio de la informacién de las encuestas de
Clima Lzaboral:

Fariicipar an las actividades relacionadas con el proceso de desarrollo de recursos
humanos y lineas de carrera, propaniends los perfiles de desarrollo que correspondan;
Efectuar los pagos por diverses conceptos, asi como realizar conciliaciones bancarias ¥
argueos de caja, como actividades de control permanente;

Registrar los formularios de las declaraciones de pagoe por los impuestos retenidas,
contribucianes comprometidas, para su posterior abono:

Llevar el registro, control ¥ custodia de les documentos valores, cartas fianzas u otros
documentos de contenido monetario;

Recaudar, depositar, conciliar e informar sobre los ingrezos  generados  por
MIGRACIONES;

Elaborar los informes técnicos que le soliciten;

Realizar ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Intendente de Lima - Callao

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

= Titulo Profesional Universitario en la carrera de Administracién, Economia,
Ingenieria, Contabilidad o afines.

« Estudios de Maestria en Gestion Pablica o afines.
»  Conocimignto de inglés & nivel basico,
« Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

« Experiencia no menor a cuatre {04} afos en el Sectar Publica ¥/o Privado v tres (03)
afins en cargos y/o furiciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades ¥ aptitudes:

« Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer proyectns,
procedimientos y directivas.

» Capacidad para realizar trabajos bajo presidn.
* Proactivo, creative e innovadar.
+ Facilidad para conformar equipos de frabajo.
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANO DESCONCENTRADC DESCONCENTRADO

GERENCIA f DFICINA: NUMERO
. UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA

SUBGERENCIA: LINA-CALLAG CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Ill — ESPECIALISTA EN N° DE

ABASTECIMIENTO CARGQOS 467

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-0- SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Caordinar y ejecutar las actividades Yy procesos técnicos con un nivel alto de complejidad,
referidos al sistema administrativo y abastecimiento.

2. FUNCIONES ESPEGIFICAS

a)

b)

c)

P

Apoyar en fa formulacion del Realizar Iz evaluacién anual al Plan Estratégico
Institucional, Plan Operativos y ctros en coordinacion con las diferentes unidades de la
Intendencia;

Realizar el planeamienic de la programacion, gjecucion y evaluacidn de los procesos
técnicos del Sistema de Abastecimiento:

Efectuar ta consolidacién del cuadro de necesidades de bienes y servicios de [a
Intendencia incluidas las Jefaturas Zonales, Puestos de Control Migratorio y Fronterizo
ademas de la Agencias Descentralizadas de Pasaportes;

Ejecutar las normas, directivas, instructivos Yy manuales internos en materia de
contrataciones y adquisiciones, velando por su adecuado cumplimienio;

Supervisar administrativamente |a gjecucion de los contratos, asi como ordenes de
tompra o servicio de los bienes, servicios y obras de la Intendencia, en parmanents
coordinacion con las areas usuarias que requirieron la contratacion;

Hacer seguimients, coordinar y admipistrar las érdenes de compra y de servicio en el
Sistema Integrado de Administracidn Financiera — SIAF en fase de compromiso:

Realizar las acciones necesarias para obtener las conformidades de servicios por fa
prestacién parcial y/o final:

Realizar los tramites respectivos para el devengado de las drdenes de compra y de
servicio de todas las adquisiciones y contrataciones de |a Intendencia;

Efectuar tas compras con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica que le sean encomendados;
Formular reportes estadisticos de las adquisiciones y contrataciones efectuadas; asi
comao 13 informacion relativa al plan de ecoeficiencia;

Participar, liderar u organizar comisiones y/o equipos de frabajo por delagacidn del
Especialista de Abastecimiento;

Controlar ¥ supervisar las actividades de mantenimiento preventive y correctiva de los
vehiculos, suministro de combustible, lubricantes, carburantes, adguisicion de repuestos
Y accesorios de la totalidad de |a flota vehicular;

Mantener actualizado el invenrtario de existencias de almacén y &l kardex, coordinando la
oportuna reposicidn del stock del almagén:

Verificar la recepcion de los bienes adquiridos, cuidando que guarden relacién con las
respectivas drdenes de compra, en lo referente a |a calidad, caracteristicas y cantidad;
Jupervisar el movimiento de ingreso y salida de bienes patrimoniales de |a Intendencia;
asi como, del registro actualizado del ingreso y salida de los bienes del almaceén,
debidamente valorizados:

Proponer la actualizacion de los manuales Y normas administrativas que se requieran
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para el mejor desempefio de sus funciones:
q) Elaborar los informes técnices que le saliciten:
r) Las demas funciones que le asigne o encargue el responsable de la Unidad de

Abastecimiento.
3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1 + Ejercida: Ninguna
» Recibida: Del Intendente de Lima - Callag
4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacidn:
» Grado Académico de Bachiller Universitario en las carreras de Administracion,
Economia, Ingenieria o afines.

» Conocimigntos de ingtés a nivel basico.
= Conocimientos ¥ mangjo de herramientas ofimaticas a nive! usuario.

! 4.2. Experiencia:

ATy ) _
L & + Experencia no menor a dos (02) afics en el Sector Publico yfo Frivado y un (01) afio &n
" % cargos yfo funciones similares.
I el i
aotaT B

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

= Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponsr proyectos,
procedimientos vy directivas.

» (apacidad para realizar trabajos bajo presion.

» Froactivo, creative e innovadaor.

« Facilidad para conformar equipos de trabajo,
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRAGO

GERENCIA / OFICINA: NUMERG
N _ UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA
SUBGERENCIA: LIMA-CALL AO CAP
CARGQ CLASIFICADD: PROFESIONAL Il — ESPECIALISTA EN N° DE

PLANIFICACION ¥ DESARROLLO CARGOS 468
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar las actividades ¥ procesos técnicos referidos al sistema de planificacion
¥ desarrollo,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en |a elabaracién del Plan Estratégico Institucional y de los Planes de Accién en
coordinacién con las diferentes unidades de la Superintendencia y de acuerdo a los
lineamientos de la Alta Direccidn;

b} Realizar la consolidacién del seguimiento de los Planes de Accién y de la evaluacion

anual del Plan Estratégico Institucional en coordinacion con las diferentes unidades de la
Intendenciz;

3 :g‘fé ¢} Realizar la evaluacién y sistematizacién de los resultados obtenidos en el seguimiento

- del Plan Estratégico Institucional;

TalE d) Elaborar el informe de resultados del seguimiento trimastral de los Planes de Accién y
evaluacion anual del Plan Estratégico Instituciona y elevarlo para conocimiento de!
Intendente;

e) Participar en la elaboracién e implementacion del Plan Anual de capacitacién de la
Oficing General,

f}  Efectuar el seguimiento y evaluacién del avance de {a ejecucion de Proyectos a cargo de |
las areas en coordinacion diresta con los jefes de cada proyecto;

@) Realizar la elaboracién de especificaciones técnicas para licitaciones yfo concursos
publicos de adquisicién y contratacién de proveedores para los proyectos de Ia
Intendencia en el tema de FPlanezamiento;

h} Supervisar el cumplimiento integral de los términos de contratacidn entre |a
Superintendencia v los proveedares que se confrate para [os temas de planeamiento:

i} Brindar apoyo en la elaboracion de documentos de gestion institucional;

[y Apoyar en la formulacién de los reglamentos, manuales de organizacion, manuales de

i procedimientos y otros decumentos normativos requeridos para las operaciones de la

Intendencia:

trosa K} Brindar asesoramiento técnico a las diferentes unidades de la Intendencia en Ia
implantacién de ia estructura, funciones, normas ¥y procedimientos, con la finalidad de
asegurar su participacién en e! mejoramiento de los procesos de la Institucion;

) Proponer actividades orientadas a incorporar en la culiura organizacional de ia institucion
la mejora permanente de procesos ¥ la orientacion de la gestion hacia resultados:

m) Formular y mantener actualizadas las normas administrativas y operativas necesarias
para el &ficiente desempedio de las actividades de Ia Intendencia en coordinaciéon con |a
Superintendencia;

n) En coordinacion con las jefaturas de las diferentes dreas de la Intendencia, elaborar o
actualizar el Reglamento de Organizacién y Funciones;

©) _Participar en la definicién de métricas o indicadores de procesos, basados en medicién o
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p)

q)

5)

1}

estimacién de tiempos, costos y calidad; a fin de evaluar los procesos de la intendencia:
Apoyar en la ejecucién de los procesos técnicos de formulacion, pregramacion, control y
evaluacion del presupuesto de la Superintendencia, orientados a la gjecucion de planes
¥ programas de corfo, mediano y largo plazo, en concordancia con los lineamientos
técnicos emitidos por ef Sistema Nacional de Presupuesto;

Gestionar con las diferentes areas de la Superintendencia, los Organismos cooperanies y
de financiamienfc {as necesidades de infermacién, documentacidn, alcances,
especificaciones, términos de referencia y/o cualquier otro tipe de demandas requeridas
para explorar, solicitar, gestionar y/u obtener recursos de |a cooperacion técnica
internacional;

Efectuar el requerimiento a las diferentes areas, de fa informacion referida al Informe de
l2 Rendicién de Cuentas del Titular, realizando la consalidacion para remitirfo a la Oficina
General de Planificacion y Presupuesto;

Implementar y supervisar, dentro del ambito de su competencia, €l funcionamiento del
sistema de control intemo, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Alta
Direccian;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Ejercida: Ninguna

» Recibida: Da! Intendente de Lima - Callac

- RE

4.1

4.2,

4.3.

QUISITOS MINIMOS
. Educacion:

= Titule Profesional Universitario en las carreras de Administracion, Contabilidad,
Ingenieria, Economia o afines.

= Estudics de Diplomado o Cursa de Especializacion.
» {(onocimientos de Inglés a nivel basico.
= Conocimientos ¥y mangjo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

Experiencia;

» Experiencia no menor a tres (03) afios en el Sector Publico yio Privado y dos (023
afos en cargos y/o funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes:

« Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ Proponer proyectos,
procedimientos y directivas.

» Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
» Proactivo, creativo e innovador.
» Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANO DESCONCENTRADD DESCONCENTRADO

GERENCIA / QFICINA: NUMERO
] UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA

SUBGERENCIA: LIMA-CALLAG CAP

CARGO CLASIFICADO: TECNICO | - TECNICO EN SOPORTE N° DE

INFORMATICO CARGOS 469

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-0-5P-ES 1

N

1. FUNCION BASICA

Desarrollar las actividades de saporte a los usuarios de Ia Superintendencia, como resultada
de los requerimientos registrados en la Mesa de Ayuda, para el uso correcto de los equipos
asignados. Asi como coordinar y efectuar e mantenimiento preventivo ¥ correctivo de las
computadoras personales, portatiles, impresoras y otros perifericos. Depende funcionalmente
de la Oficina Gengral de Tecnologias de Informacién, Comunicaciones y Estadistica.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Paricipar en la definicién e implementacién del Plan dea Contingencia y del Plan de
Seguridad de la Informacién, en coordinacion con el Especialista en Redes | de la Oficina
General de Tecnologias de Informacién, Comunicaciones v Estadistica;

b} Registrar los requerimientos recibidos ¥ las atenciones realizadas en el sistema de registro
definido para tal fin;

¢} Cumplir con ios procedimientos v normas de operacion establecidas por la Oficina General
de Tecnologias de Informacion, Comunicaciones ¥ Estadistica;

d) Supervisar el cumplimiento, de acuerdo a su competencia funcional, de los términos de
contratacidn entre la Superintendencia ¥ los proveedores que se contrate para los proyectos
@ servicios referidos a soporte infarmatico en la Superintendencia;

e} Brindar soporte y asesoria a los wsuarios finalss de la institucion, en todo lo referido al|
manejo de las computadoras personales y portatiles, ofimatica y temas relacionados:

f) Efectuar la revisién periddica de los equipes de computo (computadoras personales y
portatiles, impresaras, entre ofros), para asegurar s correcta operatividad;

g) Comunicar at Especialista en Redes de |a Oficina General de Tecnologias de Informacion,
Comunicaciones y Estadistica sobre fallas detectadas en los equipos de comunicacion de
datos:

h) Instalar, probar, poner en marcha ¥ mantener el software de las computadoras personales ¥
poriatiles, impresoras y otros periféricos: ‘

i} Realizar y mantener actualizado el inventario de las computadoras perscnales y partatiles,
impresoras y otros petiféricos, asi como al software instalado en cada equipo v cambios de
equipos a los usyarios finales:

J} Instalar componentes de hardware en las computadoras personales y portatiles (tarjetas de
red, entre otros);

k) Moniterear la existencia de virus en los equipos de los usuarios y avocarse en la
identificacian y eliminacién de los mismos:

I Definir y ejecutar los planes de mantenimiento preventive para las compuiadaras
personales y portatiles, impresoras y otros periféricas de ia Superintendencia:

m}Llevar el registro y control de los mantenimientos realizados a las computadoras personales
y portatiles, impresoras y otros periféricos, de la Superintendencia:

ny Velar por que los equipos cuenten con las instalaciones ambientales basicas, que permitan
su funcionamiento de acuerdo a las caracteristicas requeridas por el fabricante:
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= o

30,

R

a} Realizar la instalacion y revision de los puntos de red:

p} Llevar un control de los servicios de maritenimiento preventivo v corrective realizados,
describir los problemas v la solucidn a los mismoes, en coordinacion con la Oficina General
de Tecnologias de Informacién, Comunicaciones y Estadistica;

&) Revisar los informes de fallas de los equipos enviados por los usuarios y efactuar la
reparacién de los mismos o coordinar con |la Oficine General de Tecnologias de
Informacion, Comunicaciones y Estadistica, en case cuenten con garantia, a fin que el
proveedor realice el servicio de reparacion:

ri Aplicar el gistema e control interno, en concordancia con los lineamientos establecidos por
fa Alta Direccion:

s} Realizar otras funciones que & asigne su jefe inmediata.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Ejercida: Ninguna

« Recibida: De! Intendents de Lima - Callao
Del Director de Tecnologias de Informacién, Comunicaciones y Estadistica

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

» Titulo a nivel técnico de nstituto Superior de un minimo de tres (03) afios o Estudiantes
Universitarios del 8° ciclo en las carreras de informética, Sistemas, Electrdnica o afines.
« Conocimientos de inglés a nivel bésico.

= Conocimienios y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,
4.2. Expetiencia;

« Experiencia no menor a un {01) afic en &) Sector Pablico y/o Privado.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudas:

= Habilidades especiales para realizar trabajos en su especialidad.
+ {Zapacidad para realizar trabajos bajo presian.

» Proactive, creativo e innovador.

= Facilidad para conformar equipos de trabajo.

1
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DE LA ESTRUCTURA: ORGAND
GRGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA ! OFICINA: NUMERO

) UNIDAD ORGANICA; INTENDENCIA

SUBGERENCIA: LIMA-GALL AO CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | — ESPECIALISTA EN N*® DE
ASESORIA LEGAL | CARGOS 470
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Coordinar, formular y analizar proyectos de dispositivos y procedimienios juridicos v
administrativos, emitiendo opinion en materia de competencia del area, orientados al
cumplimiento de los objetivos y metas programadas.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Analizar y emitir opinién sobre proyectos de normas y dispositivos juridicos;

b} Emitir opinion scbre Leyes, Decretos Legislativos, Decretos Supremos y demdas
normatividad que sea competencia de la Superintendencia Nacinnal de Migraciones:

¢} Paricipar en la elaboracién de Proyectos de Decretos Supremos entre ofras normas de
competencia de la Superintendencia Nacional de Migraciones, emitiendn la opinién
técnico legal correspondiente;

d) Absolver consulfas legales ¥y asesorar a las diferentes dependencias de la
Superintendencia Nacional de Migraciones;

e} Dictaminar y emitir opinion técnico legal sobre la aplicacitn de normas legales vigentes de
compstencia de los Organos de la Intendencia;

fy Participar en las comisiones o Grupos Técnicos para la elaboracién de documentos
normativos y promulgacién de Dispesitivas Legales vinculados con la Intendencia ¥
MIGRACIONES;

g) Supervisar y coordinar actividades relacionadas con el Sistema Legal de MIGRACIONES |
Y procesamientas de expedientes de caracter técnico legal administrative;

h) Emitir informe y proyectar resoluciones sobre recursos adgministrativos de apelacion o
reconsideracion en caso de corresponder:

B Apovar con la formulacién y evaluacion de! Plan Estratégico, Operative ¥ ofros;

[¥ Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Ejercida: Minguna

* Recibida: Del Intendente de Lima — Callao
4. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacion:

= Titulo Profesional Universitario en Derecho
= Estudios de Maestria en Gestién Piblica o afines.
+ Conocimiento de inglés a nivel basico.
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+ Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nive! usuario.

4.2. Experiencia:

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

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer poiiticas,
proyectes, procedimientos v directivas,

» Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
» Proactivo, creative e innovador.
» Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANC DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG

GERENCIA f OFICINA: NUMERD
, UNIDAD ORGANICA: INTENDENGIA

SUBGERENCIA: LIMA-CALL AG CAP

CARGO CLASIFICADO:; PROFESIONAL Il — ESPECIALISTA EN c;‘;ggs

ASESORIA LEGAL 11 471

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0-SP-ES 1 '

1. FUNCION BASICA

Analizar y emitir opinién sobre proyectos de normas y dispositives jurfdicos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) FParlicipar en la elaboracion de normatividad de caracter técnico — legal, competencia de
MIGRACIONES:

b} Emitir opinién técnico — legal relacionada con los expedientes y diversas consultas que se
someten a su consideracion;

¢y Analizar proyecios de normas y dispositives juridicos relacionados con el ambito
migratario, emitiendo opinién legal:

d) Absolver consultas legales y asesorar a las diferentes dependencias de la Intendencia;

€) Emitir el informe v proyectar resoluciones sobre recurses adminisirativos de apelacidn o
reconsideracién en caso de corresponder

fi Emitir dictdmenes ¥ proyectos de resolucion sobre aplicacién de las sanciones de salidas
obligatartas, cancelaciones y expulsiones;

g} Emitir opinién legal en los procesos de exoneracion dal Pago por exceso de permanencia
de conformidad con la normatividad vigenta;

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

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Ejercida: Ninguna
+ Recibida: Del Intendente de Lima - Callao

- REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

+ Titulo Profesional Universitario de Derecho.

Estudios de Diplomado o Curso de Especializacian.

+ Conocimiento de inglés a nivel basico.

* Conocimientos y mangjo de herramientas ofiméticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

= Experiencia no menor a tres {03) anos dentro del Sector Plblico yfo Privado y dos (02)
anos en cargos y/o funciones similares.
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4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

m e

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

Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
v Proactivo, creativo e innovador.

Facilidad para conformar equipes de trabajo.
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGANG ]

ORGANO DESGONCENTRADO DESCONCENTRADO

GERENCIA / OFICINA: NUMERO
) UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA

SUBGERENGIA: LIMACALL AG 3 CAP

CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO Il - SUPERVISOR DE crnggs

SERVICIOS MIGRATORIOS 472

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP-E.J 1

1. FUNCION BASICA

Planear, organizar, coordinar, conducir Y supervisar las actividades de servicios migratorios
orientadas al cumplimiento de !a misidn, vision y objetivos de la Intendencia ¥y MIGRACIONES.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b}

c)
d)

Supervisar, coordinar y planificar las acciones relacionadas al movimiento migratoria de
nacionales y extranjeros:

Autorizar las visas en el dmbite de su competencia, aprobar los cambios de ealidad
migratoria, de clase de visa y ofros, conforme a la normatividad vigente;

Autorizar los permisos segun lo establece la normatividad vigente;

Reguiarizar la condicion migratoria de extranjeros conforme a los requisitos establecidas
en la normatividad vigente;

Programar, coordinar, supervisar ¥ administrar los procedimientos de nacionalidad
peruana, por naturalizacién, doble nacionalidad, recuperacian, renuncia a la misma v otros
que establezca la normatividad vigente;

Supervisarla documentacion bresentada por los administrados en los procedimientos de
inmigracian, nacionalizacién, contral migratorio, fiscalizacion y verificacién:

Controlar el ingreso y la permanencia legal de los exiranjeros en el pais, verificande la
exaclitd v vigencia de la informacion propeorcionada por ellos en su solicitud de visa ¥ en
su ingreso al pais, en salvaguarda de la seguridad nacional, el orden publico, &! arden
interno, la proteccion de los derechos y libertades de otras personas, prevencidn de
infracciones penales o las relaciones internacionales del Perd:

Constatar los lugares consignados como domicilic, trabajo. estudio, alojamiento y otros,
cuando exista causa justificada, a fin de verificar el cumplimiento de la normativa vigents,
Redlizar coordinaciones con entidades publicas y privadas a fin de corroborar la
informacian brindada por los administrados:

Conducir ios procedimientos sancionadores a las empresas de transporte internacional
par infraccidn a la normatividad vigente, emitir la resolucion de sancién respectiva; y
disponer la gjecucian de [a misma;

Realizar la rectificacion y regularizacién de ingresos y salidas del pais de peruanos y
extranjeros;

Supervisar el registro el pago de la tasa anual de extranjeria ¥ otros,

Ejercer las demas funciones gue sefale ta normatividad legal vigente y aguellas que por
$u naturaleza le corresponden como funcionario de Organo de Linea;

Apoyar con la farmulacion ¥ evaluacién del Plan Estratégico, Operativo y otros;

Canducir, revisar v suscribir log informes téenicos que le requicra fa Infendencia:

Realizar otras funciones que le asighe su jefe inmediato.
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3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Ejercida: Ninguna
« Recibida: Del Iniendente de Lima - Callao

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacién:

« Titulo Profesional Universitario en Derecho, Administracién, Ingenieria, Contabilidad o
afines.

= Estudios de Maestria en Gestidn Pablica o afines.
+ Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia;

-

7

5
\f: BT,

T

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

o
I3

4.3. Capactdad, habilidades y aptitudes:

« Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer paliticas,
proyectos, procedimientes ¥ directivas,

Capacidad para realizar trabajos bajo presian y obtener resultados concratos,

Creativo & innovador y facilidad para conducir y motivar los equipos de trabajo al togro
de objetivos y metas institucionalgs,

» Facilidad para comunicarse eficazmente y manejar el cambio.
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DE LA ESTRUCTURA: ORGANO I

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO B
GERENCIA { OFICINA: NUMERO

_ UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA | |
SUBGERENCIA: LIMA-CALLAG . CAP
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO Il - SUPERVISOR DE c:rzrn;gs
REGISTROS MIGRATORIOS A73
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD: 007- 67-0- SP-EJ 1

. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y optimizar las actividades técnico administrativas
relativas a las funciones de Registro Migratorio, orientadas al cumplimiento de 1a misién, vision
¥ objetivos de la Intendencia ¥ {a Superintendencia Nacional de Migracionas,

- FUNCIONES ESPEGIFICAS

a} Planear, organizar, coordinar ¥ conducir las actividades relativas a registro migratorio;
b} Supervisar la expedicidn; revalidacian y anulacion de pasaportes comunes peruanos,
libretas de tripulante terrestre y oiros dogumentos de su competencia:

¢} Firmar los Pasaportes nuevos y revalidados, Libretas de Triputante Terrestre ¥ oiros
documentos de sU competencia:

d} Supervisar y emitir salvoconductos para extranjerns que no tienen representacion
diplomatica en el pais:

&) Supervisar y registrar oportunaimente las residencias autorizadas;

f}  Supervisar y registrar permanentemente |a autorizacion de visas y la cancelacion de
residencias;

g} Supervisar y emitir los titulos de nacionalidad por naturalizacion, doble nacionalidad,
recuperacion defa nacionalidad peruana y duplicados, registros de nacionalidad peruana
por matrimonio, hijos de peruanos nacidos en el extranjero, hijos de extranjeros que viven

en el Peri desde los (5) afos, sus duplicados respectivos, asi come otros procedimigntos
que sean de su competencia;

h} Elaborar y actualizar permanenie las estadisticas de ios servicios ¥ procedimientos
relativos al registro migratoria®

I} Autorizar, formular y suscribir los informes técnicos que le reguiera la Mtendencia;
I} Custediar y administrar 'os ibros de pasaportes nuevos, ldminas para pasaportes nuevos

¥ revalidados:
m) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna
* Recibida: Del intendente de Lima - Callao

. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacién:

+ Tiulo Profesional Universitario en Derecho, Administracién, fngenieria, Contabilidad o
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afines.

+ Estudios de Maestria en Gestidn Publica o afines.
*« Conocimigntos ¥ mangjo de harramientas ofimaticas a nivel usuario,

4.2. Experiencia:

= Experiencia no menor a tres (03} afios en el Sector Pdblice yio Privade y dos (02) afios
en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad. habilidades y aptitudes:

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

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

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

» Facilidad para comunicarse eficazmente y manejar el cambio.

. PRIETOG.
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Vil 1.2

INTENDENCIA SUR
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) DE LA ESTRUCTURA; ORGANO
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO B
GERENCIA f OFICINA: NUMERO
SUBGERENCIA: gm{nnn ORGANICA: INTENDENCIA CAP

. N°® DE
CARGO CLASIFICADD: EJECUTIVO I~ INTENDENTE CARGOS i
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-0-EC 1

1. FUNCION BASICA

Planear, organizar, administrar, programar, controlar, dirigir & implementarias acciones técnico
administrativas dentro de su dmbito geografico, ejecutando politicas v estrategias  de la
Superintendencia vinculadas al control migratorio, pasaportes, inmigracidn v racicralizacion,

gue les sean encargadas, asi como aplicar sanciones y resoiver reclamaciones, de
conformidad con el marce legal vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, supervisar y controlar las acciones administrativas de la Intendencia;

Formular, ejecutar y controlar el Plan Estratégico, Operative v oiros de la Intendencia,
reportando el cumplimiento de tas acfividades bajo su competencia;

Gestionar fa infraestructura fisica, moblliaric y equipos necesarios para asegurar la
operatividad institucional;

Supervisar el invertario fisico de [os bienes muebles con sujecidn a lo dispuesto por la
normatividad vigents; _

Administrar y brindar el servicic de administracién documentaria, gestionando los sistemas
de recepcion, clasificacién, registro y distribucion de la documentacsién y efectuando el
seguimiento y control del tramite de los documentos en proceso, de acuerdo a la
normativa y requerimiento institucional;

Administrar &l archivo, en concordancia con la normativa del Sistema Nacional del Archivo
General de la Nacidn,

Absolver consuitas sobre las materias de su competencia, siempre que no impliguen su
interpratacion;

Controlar la asistencia, permanencia y desempefio del personal a su cargo durante las
horas laborales, informando ante el érganc comespondients |as incidencias relevantes que
afecten o favorezcan el desarrollo de las actividades migratorias:

Representar a MIGRACIONES ante los drganos del Estado e instituciones publicas y
privadas nacionales yw/o extranjeras, en el Ambito de su competencia territorial:

Cumplir y hacer cumplic los acuerdos de! Consejo Directivo, el Superintendente ¥ la
Gerancia General;

Velar por el adecuado mangjo de los recursos;

Promover la prestacion de servicios de calidad a través de una gestién administrativa
eficiente, pricrizande e! buen trato a los usuarios y la busna imagen del pals:

FProponer al Superintendente medidas para la mejora continua de la institucion ¥ el disefio
de |as politicas plblicas en materia migratoria;

Conocer en primera instancia administrativa, los procedimientos de evaluacion arevia gue
le sean expresamente delegados:

Emitir resoluciones en el Ambito de su competencia;

Adrninistrar los gastos generales y remitir a la Superirtendencia el sustento de dichos
gastos con los documenios pertinentas:
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qy Coordinar con ofros organismos publicos y privades alianzas estratégicas para las
intervenciones conjuntas. orientadas a lograr objetivos comunes, encaminados a afianzar
la politica de seguridad interna y fronteriza:

r}  Aplicar el sistema de controf interno, en concordancia con los lineamientos establecidos
por fa Alta Direcsién;

s} Delegar las funciones que estime conveniente en las Jefaturas Zonales:

) Ejercer tas demas funciones y atribuciones que le corresponden con arreglo a la
normatividad aplicable;

u) Formular y evaluar el Plan Operativo de la Intendencia;

") Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato,

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacion:

4,2, Experiencia:

4.3. Capacidad, habilidades v aptitudes:

Ejercida: Sobre el personal a su cargo.

Recibida: Del Superintendente Nacional de Migraciones

» Titulo Profesional Universitario en Derecho, Administracién, Ingenieria o afines.
» Estudios concluidas de Maestria en Gestion Plblica o afines.
» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

= Experiencia no menor a cinco (05) afos dentro del Sectar Plblico y/io Privado y tres
{03) afios en cargos yio funciones similares.

« Habilidades especiales para analizar, diseftar, sistematizar v proponer paliticas,
proyectos y directivas,

» Capacidad para realizar trabajos bajo presién y obtener resultados concretas.

» Creativo & innovader y facilidad para conducir y motivar los equipos de trabajo al logre |-
de objetivos y metas institucionales.

+ Facilitad para comunicarse eficazmente ¥ gestionar el cambio.
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} DE LA ESTRUCTURA: ORGANO T
GRGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG
GERENCIA f OFICINA: NUMEROQ
SUBGERENCIA. gIIjIRDAD ORGANICA: INTENDENGIA CAP
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO I SECRETARIA II N° DE

CARGOS s
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrative al personal de la Intendencia, en actividades de elaboracién de
textos de corresponidencia, registro, archive y contto! de la  documentacion y
correspondencia, asi come velar por la confidencialidad de los mismos.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacidn que ingresa y egresa da la
Inter‘ldenc;a

by Organizar y mantener actualizads &) archivo de documentos de | Intendencia;
¢) Elaborar la documentacion administrativa que requigra la Intendencia;

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 reunicnes dea trabajo u otros
eventos;

f) Preparar y maniener actualizada la agenda, la informacion y/o documentacion necesaria
para las reuniones de trabajo u otros eventos a los integrantes de la Intendencia;
@) Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, realizando las coordinaciones con las

dreas o funcionaries carrespondientes e informando sobre su cumplimiento, atrasc of
incumplimiento;

n) Velar por la conservacion, mantenimiento y control det movimiento fisico de los equipos
asignados;
o) Realizar ofras funciones que le asigne su jefs inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARBILIDAD
+ Ejercida: Ninguna

= Recibida: Del Intendente del Sur

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

« Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia con astudios de tres {03) afios
o Estudios Universitarios de 82 ciclo en adelants.
= Conocimigntos de Inglés a nivel basico.

+ Conocimientos y manejo de herramientas ofiméaticas a nivel usuario.
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4,2. Experiencia:

+ Experiencia no menor a dos (02} afios en el Sector Publice y/o Privado y/o funciones
similares,

4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Habilidades especiales para organizar reuniones ¥ para redactar documentos que le|
encargue su jefe inmediato.
Capacidad para realizar frabajos bajo presion.
Proactivo, creative e innovador.

= Valores éticos y discrecion en el manejo de la informacion a su cargo.
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ORGANO DESCONCENTRADO el g ORGANO o
GERENCIA / OFICINA: NUMEROC
SUBGERENCIA: gﬂ:‘nm ORGANICA: INTENDENCIA C AP
CARGO CLASIFICADO: TECNICO | - ASISTENTE DE LA N° DE

INTENDENCIA SUR CARGOS 76
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Realizar funciones técnico administrativas de la Intendencia,

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Brindar apoyo para la oportuna formulacién de! Plan Estratégico, Planes de Accion vy
ofros;

b} Mantener actualizado el margesi de bienes mushles, inmuebles ¥ cautelar el patrimonio
de la Intendencia;

¢} Supervisar y suscribir la conformidad sobre &l ingreso de bienes al Almacén, en
coordinacion con el Area usuaria;

d} Elaborar y mantener actvalizado ¢! Plan de Capacitacion del personal de fa Intendencia;

&) Preparar informes {écnicos, proyectos de directivas ¥y olros, relacionadas a las
actividades de la Iniendencia;

f)  Prestar apoyo en la formulacién yfo medificacion de normas y procesos téenicos:

9) Mantener organizado y actualizadeo el archivo documentario gque forman parte de la
Intendencia;

h) Apoyar con la verificacidn de ingreso y/o salida de nacionales y extranjeros, para ias
regularizaciones,

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

. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Ninguna

= Recibida: De! Intendente del Sur

. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacion:

» Titulo a nivel técnico de Instifuto Superior de un minimo de tres {03) afios o
Estudiantes Universitarios del 8° ciclo en adelante.

= Conocimientos de Inglés a nivel basico.
« Conoccimientos y manejo de hemramientas ofimaticas a nivel usuario,

4.2. Expetiencia:

» Experiencia no menor a un {01) afio en el Sector Pablico y/o Privado.
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2
9 4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:
Fraom
- chHAZAE,

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: ORGANO
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA f OQFICINA: NUMERQ
SUBGERENCIA: ggg}m ORGANICA: INTENDENCIA C AP
CARGO CLASIFICADD: ADMINISTRATIVO Il — CHOEER Il N° DE

CARGOS 77
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Conducir &l vehiculo asignado a su cargo de acuerde a tas normas establecidas en el

Reglamento de Transite y Seguridad Vial, asi como asegurar su mantenimiento preventivo y
correctivo oportuna.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir ef vehiculo que le sea asignade, atendiendo las comisiones de servicios dentro
de la localidad ¢ a nivel nacional que se requiera;

) Efectuar el mantenimiento v reparaciones sencillas de! vehiculo a su CArge;

¢} Informar al Intendente, el estado operative del vehiculo a su cargo, asi coma, de las
ccurrencias sucedidas durante el servicio, mediante la utilizacidn de! cuaderno de
registros de comisiones:

d) Solicitar la dotacién oportuna de combustible vy lubricantes requeridos para el
funcionamiento del vehiculo a su cargo;

€) Cumplir estrictamenie o dispuesto en el Reglamento de Girculacion y Sequridad Vial;

f} Mantener permanentemente el cuidado, limpieza interior v exterior ¥ conservacion de!
vehiculo a su cargo;

g} Verificar previa a |a salida v al regreso de la comision de servicio los niveles del agua,
aceite, bateria, presién de llantas y combustible, asi como la dotacién de herramienias,
sefalizacion reglamentaria de emergencia, Sequro Obligatorio contra Accidentes de
Transito - SOAT y de los equipos vio repuestas del vehiculo asignado;

h} Asegurar |a tenencia de !a Tarjeta de Propiedad antes de salir y al retomo de la comision
de servicio;

_ I} Velar por el apropiado estado operative ¥ condiciones mecanicas del sistema eléeirico,

‘i frenos, luces y direccién, reportando cualquier dafio o candicion defectuosa respecio ala
situacion que se registra como observacion en el acto de su asignacion;

J) Realizar otras funiciones que le asigne su jefe inmediato.

o
ﬁg 3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
A
= Ejergida: Ninguna
= Recibida: Del Intendente del Sur

4. REQUSITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

« Educacidn secundaria completa.
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+ Poseer Licencia de Condugir A ~ Il, vigents,
« Conotimientos de mecénica automotriz,

4.2, Experiencia:

+ Experiencia no menor a dos (02) afios en cargos ylo funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Capacidad para realizar trabajos a presion.

Record de conductor sin sanciones vigentes,

Proactiva,

Valores eticos y discrecidn en el manejo de fa informacion a su cango.

Habilidad para &l mansjo de herramientas ¥ equipos relacionados con las funciones
de su cargo.

* & % v =
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j DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
i ORGANQO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA { OFICINA: NUMERO
| SUBGERENCIA: gmiDAD ORGANICA: INTENDENCIA CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN N° DE
ADMINISTRACION CARGOS 478
CODIGO DEL CARGOC CLASIFICADO: 007- 67-0-SP-ES 1
1. FUNCION BASICA
Coordinar y ejecutar {as aclividades y procesos técnicos con un nivel alto de complejidad,
referidos al sistema administrative y recursas humanos.
2. FUNCIONES ESPECIFICAS

&) Apoyar en la formulacién y evaluacidn anual de! Plan Estratégico Institucional, Plan
Operativo y otros en coordinacion con las diferentes unidades de la Intendengiz;

b} Realizar los informes de conformidad de hienes ¥ SEFvicios:;

¢} Efectuar las compras con cargoe al Fondo Fijo de Caja Chica que le sean encomendados;

d) Verificar la recepcion de los bienes adguindos, cuidando que guarden relacién con las
respectivas ordenes de compra, en lo referente a la calidad, caracteristicas y cantidad;

€} Efectuar los pagos por diversos concepios, asi como realizar conciliaciones bancarias ¥
arqueos de caja, como aclividades de control permanents;

fy Registrar los formularios de las declaracienss de pago por los impuestos retenidos,
contribuciones comprometidas, para su posterior abano;

9) Supervisar gl movimiento de ingreso y salida de bienes patrimoniales de la Intendencia;
asi como, del registro actualizado del ingreso v salida de los bienes del almacén,
debidamente valorizados; :

h} Proponer la actualizacion de los manuales y normas administrativas gue se reguieran
para &l mejor desempeafio de sus funciones;

i) Desarrollar acciones y coardinar 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;

i} Coordinar con instituciones pablicas y privadas la aplicacién de programas de servicin
soctal y bienestar al personal de la Institucion:

%k} Analizar, evaluar e informar sebre propuestas de programas de S2guros que se adecusen
U a las necesidades del personal, recomendando la contratacion de fa que rmejor se aiuste
;&W a los criterios de costo - beneficio - seguridad,;
rfosa 1) Gestionar ante las compafiias de seguros las cotizaciones para la contratacisn ylc
renovacion de las distintas coberturas de sequros de la Superintendencia;

m) Efectuar la validacion y procesos de pago de las facturas presentadas por los servicios
prestadoes por la empresa proveedora de servicios complementarios:

N Disefar y ejecutar acciones de formacién, capacitacion y entrenamiento de los recursos
humanos de ta Superintendencia, asi como formular el Plan Anual de Capacitacian;

o) Organizar, coordinar vy ejecutar acciones de capacitacian bajo las modalidades de
formacion, especializacion, perfeccionamiento, actualizacion y complementacién a nivel
basico, intermedio v avanzado:

m Coordinar y ejecutar programas de capacitacion para el personal en entidades
nacignales y extranjeras;

q} _Coordinar ¥ ejecutar eventos de capacitacian con otras instituciones publicas o privadas,
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nacionales y/o internacionales;

r}  Participar en la formulacion y el procesamiento de la informacion de las encugstas de
Clima Laboral:

8) Participar en las actividades relacionadas con el proceso de desamollo de recursos
humanos y lineas de carrera, proponiendo los perfiles de desarrollo que correspondan;

t} Efectuar los pagos por diversos conceptos, asi como realizar conciliaciones bancarias y
arqueos de caja, como actividades de control permanente:;

u} Registrar los formularios de las declaraciones de pagoe por los impuestos retenidos,
contribuciones comprometidas, para su posterior abono;

v} Llevar el registro, control v custodia de los documentas valores, cartas fianzas v otros
documentos de contenido moretania:

w) Recaudar, depositar, conciliar e informar sobre los ingresos  generados  por
MIGRACIONES;

x] Elaborar los informes téenicos que le soliciten:
y) Realizar ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna

+ Recibida: Del Intendente del Sur

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacian:

« Titulo Profesional Universitario en la carrera de Administracion, Economia, Ingenieria,
Contabilidad o afines.

Estudios de Maestria en Gestidn Plblica o afines.
Conacimiento de Inglés a nivel basico.
Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2, Experiencia:

= Experiencia no mener a cuatro (04) afios en e! Sector Prblico yfo Privado y tres (03)
afnos en cargos y/o funcicnes similares.

4.3. Capacidad, habilidades v 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.
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| GRGANO DESCONCENTRADO EES":G?J;#TC; e ORGANO

GERENCIA / OFICINA: NUMERO
SUBGERENCIA: lé.l“g:mn QRGANICA: INTENDENCIA CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN N° DE
ABASTECIMIENTO CARGOS 478
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar las actividades y procesos técnicos con un nivel alto da complejidad,
referidos al sisterna administrative y abastecimiento.

2. FUNCIONES ESPECGIFICAS

a)
b)

c)

Apoyar en la formulacién v evaluacion anual al Plan Estratégico tnstitucional, Plan
Operativos y otros en coordinacion con tas diferentes unidades de Ia Intendencia,
Realizar el planeamiento de la programacion, gjecucion y evaluacion de los procesos
técnicos del Sistema de Abastecimiento:

Efectuar la consolidacién del cuadre de necesidades de bienes ¥ servicios de la
Intendencia incluidas las Jefaturas Zonales, Puestos de Control Migratorio y Fronterizo
ademas de la Agencias Descentralizadas de Pasaportes:

Ejecuiar las normas, directivas, instructivos v manuales internas en materia de
contrataciones y adguisiciones, velande por su adecuado cumglimiento;

Supervisar administrativamente fa ejecucién de los contratos, asi como érdenes de
compra o servicic de los bienes, servicios y obras de la Intendencia, en permanesnta
coordinacidn con las dreas usuarias que requiriercn la contratacion:

Hacer seguimiento, coordinar y administrar lag drdenes de compra y de servicio en al
Sistema Integrado de Administracian Financiera — SIAF en fase de COMPramiso;

Realizar las acciones necesarias para obtener las conformidades de servicios por la
prestacién parcial y/o final,

Realizar los trémites respectivos para el devengado de las drdenes de compra y de
servicio de todas las adyuisiciones y coniratacionss de fa Intendencia;

Efectuar las compras con cargo al Fondo Fijo de Capa Chica que |2 sean encomendados.
Formular repoites estadisticos de las adquisiciones y contrataciones efectuadas; asj
come la informacidn relativa al plan de ecoeficiencia;

Participar, liderar u organizar comisiones y/¢ equipos de trabajo por delegacian del
Especialista de Abastecimienio;

Controlar y supervisar las actividades de mantenimiento preventivo ¥y correctivo de los
vehiculos, suministro de combustible, lubricantes, carburantes, adquisicidn de repuestos
¥ accesorios de |3 totalidad de ta fiota vehicular:

Mantener actualizado el inventario de existencias de almacén ¥ el kardex, coordinando la
oportuna reposicion del stock del almacén:

Verificar la recepcién de los hienes adquiridos, cuidando gque guarden refacidn con las
respectivas érdenes de comipra, en lo referente a ta calidad, caracteristicas ¥ cantidad,
Supervisar el movimiento de ingreso y salida de bienes patrimoniales de |a Intendencia;
asi como, del registro actualizado del ingreso y salida de los bienes del almacén,
debidamente valorizados:

Proponer la actualizacién de los manuales y normas administrativas que se requieran
para el mejor degemperio de sus funciones;
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q) Elaborar los informes técnicos que le soliciten:
r}  Realizar ofras funciones que fe asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna
« Recibida: Del Intendente de! Sur

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacion:

= Titulo Profesional Universitario en las carreras de Administracién, Contabilidad,

ingenierfa, Economia ¢ afines.

Estudios de Diplomado o Curso de Especializacian.

Conccimientos de Inglés a nivel basico.

Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia;

« Experiencia no menor a tres (03) afies en el Sector Publico yfo Privado y dos
afios en cargos yfo funciones similares.

4.3, Capacidad, habilidades vy aptitudes:

(02)

+ Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer froyectos,

procedimiantos y directivas.

= Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creative e innovador.
Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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| ORGANO DESCONCENTRADO gg;g&fgﬁ'ﬁggg&* ORGANO

GERENCIA { OFICINA: NUMERQ
SUBGERENCIA: ggknﬁ.n ORGANICA: INTENDENCIA CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il — ESPECIALISTA EN N° DE

PLANIFICACION ¥ DESARROLLO CARGOS 480
CODIGO DEL CARGO CLASIFIGADO: 007- 67-0- SP-ES 1

a}

b}

o

Te d)

n}

o}

1. FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar as actividades y procesos técnicos referidos al sistemna de planificacion y
desarrollo.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional ¥ de los Planes de Accidén en
coordinacion con {as diferentes unidades de la Superintendencia ¥ de acuerdo a los
lineamientos de la Alta Direccién:

Realizar la consolidacion del seguimienta de los Planes de Accidn ¥ de la svaluacion
anual del Plan Estratégico Institucional en coordinacin con las diferentes unidades de la
Irtendencia;

Realizar la evaluacion y sistematizacion de los resultados obtenidos en el seguimiento del
Plan Estratégico institucional;

Elaborar el informe de resultados del seguimienio trimestral de los Planes de Aceidn Y

evaluacion anual del Plan Estratégico institucional y elevarlo para conocimients del |

Intendente:

Farticipar en |a elaboracién e implementacion del Plan Anual de capacitacion de la Oficina |

Seneral,

Efectuar el seguimiento y evaluacion del avance de ia gjecucidn de Proyectos 3 cargo de
las areas en coordinacion directa con los jefes de cada proyecto:

Realizar ta elaboracidn de especificaciones técnicas para lcitaciones Yo concursos
publicos de adguisicion y coniratacion de proveedores para los proyectos de la
Intendernicia en ! tema de Planeamisnto;

Supervisar el cumplimiento integral de los términos de coniratacién entre |a
Superintendencia y los proveeadores que se contrate para los temas de plansamients;
Brindar apoyo en la elaboracion de documentos de gestidn institucional:

Apoyar en la fermulacion de los reglamentos, manuales de organizacion, manuales de
procedimientos y ofros documentos normativos requeridos para las operaciones de la
Intendencia;

Brindar asesoramiente técnico a las diferentes unidades de la Intendencia en Ia
implantacion de la estructura, funcionss, normas y procedimientos, con la finalidad de
asegurar su participacion en ! mejoramiento de los procesos de la Institucion:

Proponer actividades orientadas a incorporar en la cultura organizacional de la institucion
la mejora permanente de procesos y la orientacion de |a gestion hagia resultados;
Formular y maniener actualizadas las normas administrativas ¥y operativas necesarias
para ¢! eficiente desemperio de las actividades de la Intendencia en coordinacion con ia
Superintendencia;

En coordinacion con las jefaturas de las diferenies areas de la intendencia, slaborar o
actualizar el Reglamento de Organizacién y Funciones;

Paicipar en la definicion de métricas o indicadores de proceses, basados en medicidn o
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[}

q)

s}

t)

estimacion de tiempes, costos y calidad’ a fin de evaluar los procesos de la Intendencia:
Apoyar en la ejecucion de los procesos técnicos de formulfacion, programacion, control y
evaluacion del presupuesto de la Superintendencia, orientados a Iz ejecucion de pfanes y
programas de corte, mediano y fargo plaze, en concordancia con los lineamientos técnicos
emitidos por el Sisterna Nacional de Fresupuestg:

Gestionar con las diferentes areas de Ia Superintendencia, los organismos cooperantes y
de finranciamiento las necesidades de informacion, documentacian, alcances,
especificaciones, términos de referencia y/o cualquier ofro tipo de demandas requeridas
para explorar, solicitar, gestionar y/u obtener recursos de la coaperacién técnica
internacional;

Efectuar el requerimiento a las diferentes areas, de la informacion referida al Informe de |a
Rendicidn de Cuentas del Titutar, realizando la consolidacien para remitirle a la Oficina
General de Planificacion y Presupuesto:

Implementar y supervisar, dentro del ambito de su competencia, el funcionamients del
sistema de conirol intermo, de acuerde con log lineamientos establecidos por la Alta
Direccion:

Realizar otras funciones gue le asigne su jefe inmediate.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Intendente del Sur

. REQUISITOS MINIMOS

4.1.

Educacion:

« Titulo Profesional Universitario en las carreras de Administracion, Contabilidad,
thgenieria, Economia o afines.

Estudios de Diplomado o Curso de Especializacion,
Conocimientos de Inglés a nivel basico.
Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

= Experiencia no menor a fres (03) afios en el Sector Pulblico yfo Privado y dos (02}
afios en cargos yo funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

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

+ Caparidad para realizar trabajos hajo presidn,
Proactive, creative e innovador.
» Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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GRGANO DESCONCENTRADO Dt TRUCTURA: ORGANO
GERENCIA { OFICINA: NUMERO
SUBGERENCIA: gsgmn ORGANICA: INTENDENCIA CAP
CARGO CLASIFICADO: TECNICO I - TECNICO EN SOPORTE N° DE

. |INFGRMATICO CARGOS 451
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP-ES 1

"
M!r‘.‘?"}

AT a)
:""' e
1\'_-'_'_ . 0

1. FUNCION BASICA

Desarrollar las actividades de soporte a los usuarios de la Superintendencia, como resultado
de los requerimientos registrados en la Mesa de Ayuda, para el uso correcto de los equipos
asignados. Asi como coordinar y efectuar el mantenimiento preventive ¥ corrective de las
computadoras personales, portatiles, impresoras y otros periféricos. Depende funcionalmente
de 1a Oficina (3eneral de Tecnologias de Informacién, Comunicaciones y Estadistica,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en {a definicién e implementacion del Pltan de Contingencia y de! Plan de
Seguridad de la Informacidn, en coordinacidn con el Especialista en Redes | de 1a Oficina
General de Tecnologias de Informacion, Comunicaciones y Estadistica:

Registrar los requerimientos recibidos y las atenciones realizadas en el sistema de registro
definido para tal fin;

Cumplir con los procedimientos y normas de operacién establecidas per la Oficina General
de Tecnologias de Informacion, Comunicaciones ¥ Estadistica;

Supervisar el cumplimiento, de acuerdo a su competencia funcianal, de los términos de
contratacion entre la Superintendencia y los proveedores que se contrate para los
proyectos o servicios referidos a soparte informatico en la Superintendencia:

Brindar soporte y asesoria a los usuarios finales de la institucidn, en todo Io referido al
maniegjo de las computadoras personales y portatiles, ofimética y temas relacionados:
Efectuar la revision periddica de los equipos de computo {computadoras personales y
portatiles, impresoras, entre ofros), para asegurar su comecta operatividad:

Comunicar a2l Especialista en Redes de la Oficina General de Tecnologias de Informacion,
Comunicaciones y Estadistica sobwre fallag detectadas en los equipos de comunicacisn de
datos:

Instalar, probar, poner en marcha y mantener el software de las computadoras personales
¥ portatiles, impresoras y otros penféricos;

Realizar y mantener actuziizado el inventaric de las computadoras personales y portatiles,
impresoras y ofros periféricos, asi como &) software instalado en cada equipo ¥ camhbios
de equipos a los usuarios finales;

Instalar componentes de hardware en ias computadoras personales y portatiles (tarjetas
de red, enire otros);

Monitorear la existencia de virus en los equipos de los usuarios ¥ avocarse en la
identificacitn y eliminacion de |os mismos:

Definir y ejecutar los planes de mantenimiento preventivo para las computadoras
personales y portatiles, impresoras y otros periféricos de la Superintendencia

Llevar el registro y control de ks mantenimientos realizados a fas computadoras
personales y portatiles, impresoras y otros periféricos, de la Superintendencia:

Velar por que los equipos cuenten con las instalaciones ambientales basicas, que
permitan su funcionarmiento de acuerdo a las caracteristicas requeridas por el fabricante,;
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0) Realizar la instalacion y revision de los puntes de red,

M Llevar un control de los servicigs de mantenimiento preventivo y correctivo reslizados,
describir los problemas y la solucién a los mismos, en coordinacién con la Oficina General
de Tecnologias de Informacion, Comunicaciones y Estadistica;

q) Revisar los informes de fallas de los 2quipos enviados por los usuarios y efectuar la
reparacion de los mismos o coordinar con la Oficina General de Tecnologias de

Informacién, Comunicaciones y Estadistica, en caso cusnten con garantia, a fin que el
proveedor realice el servicio de reparacion:

r} Aplicar el sistema de confraol internc, en concordancia con los lineamientos establecidos
par |a Alta Direccidn;

s} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato

. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

= Ejercida: Ninguna

* Recibida: Del intendente de! Sur
Del Director de Tecnologias de Informacién, Comunicaciones y Estadistica

. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacion:

» Titulo a nivel técnico de Institute Superior de un minimo de tres {03} afios o Estudiantes
Universitarios del 8° ciclo en las carreras de informética, Sistemas, Elecirénica o afines.
= Conocimientos de Inglés a nivel basico.

+ Conacimientos y manejo de hemramientas ofimaticas a nivel Usuaric,
4.2. Experiencia:
» Experiencia no mener a un (01) afio en el Sector Publico vio Privado.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidades especiales para realizar trabajos en su especialidad.
Capacidad para realizar trabajos bajo presidn.

Proactive, creativo e innovador.

Facilidad para conformar equipos de trabajn,

* ¥ ¥ =
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' ORGANO DESCONCENTRADO g:;ggfg:ﬁgfgg“ ORGANO
GERENCIA ! OFICINA: NUMERQ
SUBGERENCIA: EELDAD ORGANICA: INTENDENCIA CAP
CARGO CLASIFICADQ: PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN N° DE
ASESORIA LEGAL | CARGDS a32
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0-SP-ES 1

i

a)
0}

)

E. d)

*

1, FUNCION BASICA

Coordinar, formular y anatizar proyectos de dispasitivos y procedimientos juridicos y
administrativos, emitiende opinién en materia de competencia del area, orientados al
cumplimiento de |os objetivos ¥ metas programadas.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Analizar y emitir opinidn sobre proyectos de normas y dispeositivos juridicos;

Emitir opinin sobre leyes, Decretos Legislativos, Decretos Supremos ¥y demas
normatividad que sea competencia de la Superintendencia Nacional de Migraciones;
Participar en la elaboracion de Proyectos de Decretos Supremos entrs otras normas de
competencia de la Superintendencia Nacional de Migraciones, emitiendo |a opinidn
t&cnico legal correspondiente;

Absolver consultas legales y asesorar a las diferentes dependencias de Ia
Superintendencia Nacional de Migraciones;

Dictaminar y emitir opinién técnico legal sobre la aplicacién de normas legales vigentes de
competencia de las Organos de la Intendencia;

Participar en las comisiones o Grupos Técnicos para la elaboracion de documentos
normativos y promulgacion de Dispositivos Legales vinculados con la Intendencia y
MIGRACIONES;

Supervisar y coordinar actividades relacionadas con el Sistema Legal de MIGRACIONES
Y procesamientos de expedientes de caracter técnico legal administrativo;

Emitir informe y proyectar resoluciones sobre recursos adminisirativos de apelacién o
reconsideracién en caso de cofresponder;

Apoyar con la formulacién y evaluacion del Plan Estratégico, Operativo y otros;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Intendente del Sur

4, REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacidn:

» Titulo Profesional Umiversitario en Deracho.
+ Estudios de Maestria en Gestion Poblica o afines,
+ Conocimiento de Inglés a nive! basico.
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= Conocimientos y manejo de hemramientas ofimaticas a nivel usuanio.

4.2. Experiencia:

4 % + Experiencia ne menor a cuatro (04) afios dentro del Sector Plblico vfo Privado vy tres
Al 3 {03) afios en cargos yfo funciones similares,
R LTy Y

5. dRNATS E.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

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

Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creative e innovadar.
= Facilidad para conformar equipos de trabajo.

en firidy)

R RIS 4,
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DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

AORGANO DESGONCENTRADO DESCONCENTRADO

GERENCIA f OFICINA: NUMERO
SUBGERENGIA: gsg:mn ORGANICA: INTENDENCIA C AP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN c:‘;ggs

ASESBORIA LEGAL Il 423
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- §7-0- SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

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

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b}
£

d)
o)

f

g;
h}

Participar en la elaboracién de normatividad de caracter técnico — legal, competencia de
MIGRACIONES,

Emitir opinion t&cnice — legal refacionada con los expedientes y diversas consultas que se
someten a su consideracian:

Analizar proyectos de normas y dispositivos juridicos relacienados con el ambito
migratorio, emitiendo opinian legal;

Absolver consulias legales v asesorar a las diferentes dependencias de la Intendencia:

Emitir e informe y proyectar rescluciones scbre recursos administrativos de apelacidn o
reconsideracion en caso de conresponder:

Emitir dictamenes y proyectos de resolucidn sobre aplicacién de las sanciones de salidas
obligatorias, cancelaciones y expulsiones:;

Emitir opinién legal en los procesos de exoneracidn del Pago por exceso de permansencia
de conformidad con 'a normatividad vigente;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna
Recibida: Del Intendente del Sur

. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacion:

Titelo Profesional Universitario en Derecho.,

Estudios de Diplomade o Curso de Especializacitn.
Conocimiento de thglés a nivel basico.

Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

4.2. Experiencia;

« Experiencia no menor a tres {03) afas denfro del Sector Publico vfo Privado y dos (02)
anas en cargos yfo funcicnes similares.
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a2 4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:
L3
FEan o
s.m?;ﬁ’n c * Habilidades especiales para analizar, disehar, sistematizar y proponer politicas,

proyectos, procedimientos y  directivas.
» Capacidad para realizar trabajos bajo presian.
» Proactivo, creativo e innovadeor.
» Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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) DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG

GERENCIA { OFICINA: NUMERGQ
SUBGERENCIA: gﬂknnn ORGANICA: INTENDENCIA CAP
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO Il - SUPERVISOR DE c:;:ggs

SERVICIOS MIGRATORIOS 484
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP-EJ 1

a)

b)

1. FUNCION BASICA

Pianear, organizar, coordinar, conducir ¥ supervisar las actividades de servicios migratorios
orientadas al cumplimiento de la misidn, vision y objetivos de |a Intendencia ¥ MIGRACIONES,

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar, coordinar y planificar tas acciones refacionadas al movimiento migratorio de
nacionales y extranjeros;

Autorizar las visas en el ambitc de su competencia, aprobar tos cambios de calidad
migratoria, de clase de visa y otros, conforme a la normatividad vigente;

Autarizar los permisos segln lo establece la normatividad vigente;

Regutarizar la condicidn migratoria de extranjeros conforme a los requisitos establecidos
en la normatividad vigente; '
Programar, coordinar, supervisar y administrar los procedimientos de nacionalidad
peruana, por naturalizacidn, doble nacionalidad, recuperacion, renuncia a la misma ¥ ofros
que establezca ta normatividad vigente;

Supervisarla documentacién presentada por los administrados en los procedimientos de
inmigracion, nacionalizacion, control migratorio, fiscalizacién ¥ verificacion;

Controlar el ingrese y la permanencia legal de tos extranjeros en el pais, verificando la
exactitud y vigencia de ta informacion proporcionada por ellos en su solicitud de visa ¥ en
sy ingreso al pais, en salvaguarda de la seguridad nacional el orden publico, el orden
interno, la proteccidn de los derechos y libertades de otras personas, prevencian de
infracciones penales o las relaciones internacinnales dei Perq;

Constatar los lugares consignados como domicilio, trabajo, estudio, alojamiento v otros,
cuando exista causa justificada, a fin de verificar el cumplimiento de la normativa vigenig;
Realizar coordinaciones con entidades piblicas y privadas a fin de corroborar la
informacién brindada por los administrados:

Conducir log procedimientos sancionadores a las empresas de transporte internacionzl
por infraccion a la normatividad vigente; emitir la resolucion de sancién respectiva: ¥
disponer la ejecucion de la misma;

Realizar la rectificacidn y regularizacién de ingresos y salidas del pais de peruanos ¥
extranjeros;

Supervisar el registro ¢l pago de la tasa anual de extranjeria y otras;

Ejercer las demas funciones que sefale ta normatividad legal vigente y aguellas que por
su naturaleza le corresponden come funcionario de Organc de Linea:

Apoyar con fa formulacién y evaluacién del Plan Estratégico, Operativo y otros;

Conducir, revisar y suscribir los informes técnicos que le requiera la Intendencia;

Realizar otras furiciones que lg asigne su jefe inmediato.
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3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARBILIDAD

+ Ejercida: Ninguna

+ Recibida: Del Intendente del Sur

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacion:

Titulo Profesional Universitario en Derecho. Administracién, Ingenieria, Contabilidad o
afines.

Estudios de Maestria en Gestion Publica o afines,
Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usLario.

4.2. Experiencia:

Experiencia no menor a tres {03} afios dentro del Sector Poblico yfo Privado y dos {02)
afies en cargos yfo funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Hatilidades esspeciales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer politicas,
proyectos, procedimientos y directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presién y obtener resultados concretos.

Creativo e innovador y facilidad para conducir y mativar los equipos de trabajo al logro
de objstivos v metas institucionales.

Facilidad para comunicarse eficazimente ¥ manejar el cambio.
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ORGANO DESCONCENTRADOQ

DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

DESCONCENTRADO
GERENCIA { OFICINA: NUMERO
SUBGERENCIA. gm:mn ORGANICA: INTENDENCIA AP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | — ESPECIALISTA DE c:;ggs
INMIGRACION Y NACIONALIZACION 488

CQDIGO DEL CARGO CLASIFICADD: 007- 67-0- SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, conducir, supervisar y coordinar las actividades de inmigracion y
nacionalizacion que brinda MIGRACIONES a través de |a Intendencia.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, programar, dirigir, supervisar y controlar las actividades técnico administrativas
de Inmigracidn y Nacionalizacion;
b) Formular y proponer al Supervisor de Servicios Migratorios, normas, directivas,

procedimientos que permitan mejorar y optimizar los servicios que presta MIGRACIONES
rélativos a Inmigracion y Nacionalizacion;

¢} Velar por el cumplimiente de las normas y demas dispositivos vigentes relacionados al
ambitc de competencia;

d} Dirigir o integrar grupos de trabajo relacionados con los procedimientos de Inmigracion y
Nacionalizacion;

e) Revisar, evaluar y calificar expedientes relacionades con os procedimientos y servicios de
Inmigracién y Nacionalizacion;

f) Revisar y visar los expedientes e informes elaborades por el personal de Inmigracion y
Nacionalizacién, a fin de ser firmados por la autoridad que corresponda;

g} Realizar ! seguimiento a los expedientes gestionados;

)  Martener actuzlizadas las estadisticas;

i} Apoyar con la formulacién y evaluacidn del Plan Estratégico, Operativo y otros;
) Efaborar informes relacionados a su competencia;

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

= Ejercida: Ninguna

+ Recibida: Del intendente del Sur

. REQUISITOS MiNIMOS

4.1, Educacion:

» Titulo Profesional Universitario en la carrera de Administracidn, Economia, ingenieria,
Contabitidad, Derecho o afines.

» Estudios de Maestria en Gestién Plblica o afines.
« Conccimiento de Inglés a nivel basico.
«__Conocimientos ¥ manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
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4.2. Experiencia:

= Experiencia no menor a cuatro (04) afios dentro del Sector Pablico ¥io Privado v tres
{03) afios en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades ¥ aptitudes:

+ Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar y proponer proyectos.
procedimientos v directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presidn.
Proactivo, creativo e innovador.
Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANO DESCONGENTRADO DESCONCENTRADG
GERENCIA / OFICINA: NUMERO
SUBGERENCIA, gggmn ORGANICA: INTENDENCIA cap
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | ~ ESPECIALISTA DE c:;{fn;gs
MOVIMIENTO MIGRATORIO 488
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-0- SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Supervisar, planificar, programar, controlar y dirigir las acciones iécnico administrativas
relacionadas con la gestidn del mavimiento migraterio, conforme a la normatividad vigente,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar la supervision de los grupos operativos, Puestos de Control Migratorio ¥
Franterizo de la Intendencia relacionados con el control del ingreso y salida del pais de
peruanos y extranjeros;

b)Y Programar, rectificar y regular los ingresos y salidas del pais de peruanos ¥ extranjeros:

¢} Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente v establecer las sanciones a las
empresas de transporte internacicnal, cuando corresponde:

d} Supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas asignadas;

e} implementar normas, procedimientos y directivas orientadas a optimizar las actividades y
tareas relacionadas con et movimiento migratario:

fy  Emitir opinién t&cnica en los asuntos que sean de su competencia;
9) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Ejercida: Ninguna

+« Recibida: Del Intendente del Sur

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

+ Titulo Profesional Universitaric en la camera de Administracidn, Economiz, Ingenieria,
Contahilidad, Dereche o afines.

Estudios de Mgestria en Gestidn Publica o afines.
Conocimiento de Inglés a nivel basico.
Conocimignios y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

+ Experigncia no menor g cuatro (04} afios dentro del Sector Pablico y/o Privado y tres
(03} afics en cargos yfo funciones similares.
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4.3, Capacidad, habilidades v aptitudes:

» Mabilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar y proponer proyectos.
procedimientos y directivas,

= Capacidad para realizar trabajos tajo presidn.
* Proactivo, creativo e innovador.
» Facilidad para conformiar equipos de trabajo.
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P DE LA ESTRUCTURA: ORGANOD
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG
GERENCIA ! OFICINA: NUMERQ
SUBGERENCIAL ;I'ZIIRDAD ORGANICA: INTENDENCIA cap
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL I — ESPECIALISTA EN c:;ggs
VERIFICACION Y FISCALIZACION 487
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP-ES 1

a}

b)

#

E: c)

g

2 W

a)

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, supervisar y coordinar las actividades de verificacién y fiscalizacidn que
réaliza la Intendencia.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Intendente de! Sur

4, REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacian;

Formular y proponer a la Intendencia, Normas, Directivas ¥ Procedimienios con la
finalidad de mejorar y optimizar los servicios que prestan los arganos de la Intendencia;
Coordinar con los organos y organismos piblicos v privados competentes, a fin de
verificar & investigar la documentacion e informacién brindada por los administrados;
Verificar e investigar ta informacién brindada por los administrados en los pracedimientos
administrativos de Cambio de Calidad Migratoria, Visas, Promogas de Residencia,
Maodificacion de Datos, nacionalizacion, entre otros asignados por los drgancs de la
Intendencia; -
Constatar los lugares asignados como domicilio, trabajo, estudio, alojamiento y otros
cuando exista causa justificada, a fin de verificar el cumplimiento de la normativa vigents,
de los procedimientos administrados asignados a su despacho:

Verificar la permanencia o residencia legal de los extranjeros en el pais, verificando la
exactitud v wvigencia de la informacion proporcionada por ellos, en los tramites
administrativos de visa, prérrogas de perimanencia o residencia, en su ingreso ¢ salida de|
pais, en salvaguarda de la seguridad nacional, e orden piblico, el orden interno, la
proteccién d2 los derechos y libertades de otras personas;

Formular s Informes y/o Partes sobre los resuliados de las verificaciones yio!
investigaciones decretadas por el Intendente o Supervisor de Servicios Migratorios;
Realizar otras funciones que [ asigne su jefe inmediato.

+ Titulo Profesional Universitario en |a carrera de Administracién, Economia, Ingenieria,
Contabilidad, Derecho o afines.

Estudios de Maesiria en Gestidn Pablica o afines.

Congcimiento de Inglés a nivel basico,
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» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,
4.2. Experiencia;

» Experiencia no menor a cuatro (04) afos dentro del Sector Plblico yfo Privado y tres
(03) afos en cargos y/o funciones similares,

Ly 4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes:

i b &

Y _ ; * Habilidades espsciales para analizar, disefar, sistematizar y proponer proyectos,
; Trine procedimientos v directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presian.
Proactive, creativo e innovador.

Facilidad para conformar equipos de trabajo.

*
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGAND |
ORGANQ DESCONCENTRADD DESCONCENTRADO

GERENCIA / OFICINA: HUMERO
SUBGERENCIA: LSJ:II:;JAD ORGANICA: INTENDENCIA CaP
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO ll — SUPERVISOR DE c:;ggs

REGISTROS MIGRATORIOS 488
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD: 007- 67-0- SP.EJ 1

1. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, supervisar, conirolar y optimizar las actividades técnico administrativas
relativas a las funciones de Registro Migratorio, erientadas al cumplimiento de la misidn, visidn
y objetivos de la Intendencia y la Superintendencia Nacional de Migraciones.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, organizar, coordinar y conducir las actividades relativas a registro migratorio:
b} Supervisar la expedicidn; revalidacidon y anulacién de pasaportes comunes peruanos,
libretas de tripulante terrestre y otros documentos de su competenciz;

¢} Firmar los Pasaportes nuevos y revalidados, Libretas de Tripulante Terrestre ¥ otrog
documentos de su competencia;

d} Supervisar y emitir salvoconductos para exiranjeros que no tienen representacion
dinfamatica en el pais:
g} Supervisar y registrar oportunamente las residencias autorizadas:

fy Supervisar y registrar permaneniemente la autorizacidon de visas y la cancelacion de
residencias,

g} Supervizar y emitir los titulos de nacionalidad por naturalizacion, doble nacionalidad,
recuperacion dela nacionalidad peruana vy duplicados, registros de nacionalidad peruana
par matrimonio, hijos de peruanos nacidos en el extranjero, hijos de extranjeros que viven
en el Perd desde los cince (05) afios, sus duplicados respectivos, asi como otros
procadimientos que sean de su competencia;

h) Elaborar y actualizar permanente las estadisiicas de los servicios y procedimientos
relatives al registro migratorio;

I} Auterizar, formular y suscribir los informes técnicos que le requiera |a Intendencia.

i Custodiar y administrar los libros de pasaportes nuevos, laminas para pasaportes nuevos
¥ revalidados;

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

) LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

s«  Ejercida: Ninguna

» Recibida: Dal Iniendente del Sur
4. REQUISITOS MiNIMOS

4.1. Educacidn:

« Titulo Profesicnal Universitario en Derecha, Administracion, Ingenieria, Contabilidad o]
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afines,
* Estudios de Maestria en Gestién Pablica o afines.
* Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

= PExperiencia no mener a tres {03) afios en el Sector Publico yfo Privado y dos (02) afos
en carges y/o funciones similares,

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:;

» Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer politicas,
proyectos y directivas,
Caparcidad para realizar trabajos bajo presién y obtener resultados concretos

Creative & innovador, facilidad para conducir y motivar ios equipas de trabajo al logro
de objetivos metas institucionales.

» Facilidad para comunicarse eficazmente y mangjar el cambio.

Fa
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- DE LA ESTRUCTURA: ORGANO l
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO

GERENCIA f QFICINA: NUMERQ
SUBGERENCIA: gsgmn ORGANICA: INTENDENCIA CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | — ESPECIALISTA DE c:;cn;gs

REGISTROS DE NACIONALES 488
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, supervisar y confrolar las actividades técnicas administrativas relativas a la
expedicidn, revalidacién y anulacién de los pasaportes comunes peruanos, Libretas de
Tripulante Terrestre y otros documentos de su competencia.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades iécnicas administrativas relativas a
la expedicion y revalidacion de pasaportes comunes peruanos;

Firmar Pasaportes nuevos, revalidados y otras documenios relacionados con la gestidn de
las actividades de Registro de Nacionales, verificando que la informacién sea la correcta
asi come el procedimiento de expedician de los mismos;

Solicitar pasaportes, laminas de seguridad, insumos y otros documentos cportunamente,
Suscribir actas de entrega — recepeién de pasaportes, Aminas de seguridad y otros
documentos en coordinacion con el Intendente v la Oficing General de Administracion y
Finanzas;

Firmar actas, pecosas u otros documentos en sefial de conformidad en la entrega o
recepcidn de dtiles de oficina yfo equipos informaticos, ete;

Poner a disposicion de la Autoridad Policial de 1a localidad a la (s} perscna () ¥ su {s)
expediente ($) para su verificacion e investigacién en los casos en que se intente
gestionar ante MIGRACIHONES la obtencién de algin documenio, con documentacidn
presumiblemente falsa, de comprobarse delito, se dard cuenta al Intendente, para las
acciones pertinentes:

Poner a disposicidn de la Autoridad en caso de Requisitoria Positiva, segln normativa
establecida;

Emifir cuadros estadisticos del mes a las areas respectivas, asi como preparar la
informacion del Silencio Administrative;
Elevar log proyectos resolutivos al Infendente, gue declaran en abandono administrativo

expedientes de expedicién, revalidacion de pasaportes. y ofros de su competencia, para el
tramite administrativo correspondientis;

Asesorar a la Supervisor de Registros Migratorios sobre temas y asunfos vinculados al
area;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTQRIDAD Y RESPONSAEBILIDAD

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Intendente del Sur
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4, REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacidn;

» Titulo Profesional Universitario en la camera de Administracién, Economia, Ingenieria,
Contabilidad, Derecho o afines.

+ Estudios de Maestria en Gestién Piblica o afines.
= Congcimiento 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 Piblico yio Privado y tres
(03} afos en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Habifidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer proyectos,
procedimienios vy directivas.

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

R. BIOS A,
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DE LA ESTRUCTURA: ORGAND

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO

GERENCIA [ OFICINA: NUMERO
SUBGERENCIA: gﬂknnn ORGANICA: INTENDENCIA C AP
CARGD CLASIFICADO: PROFESIONAL | - ESPECIALISTA DE c:;ggs

REGISTROS DE EXTRANJERODS 490
CODIGO DEL CARGOC CLASIFICADO: 007- §7-0- SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Administrar, organizar, supervisar, controlar y optimizar las actividades técnice administrativas
de expedicion, revalidacion de Salveconductos para extranjeros gue no tienen representacion
diplomatica en & pais, inscripcién al Registro Central de Extranjeria y Titulos, ademas de los
registros de nacionalidad per opcién y naturalizacion v otros gue correspondan,

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Expedir, administrar y mantener actualizadc el registto de Salvoconductas para
extranjeros que no tienen representacion diplomatica en el pais;
b) Administrar y mantener actualizado el Registro Central de Extranjeria;

¢} Administrar y mantener actualizado el Registro de Titulos y Registros de Nacionalizacion
par apcidn y naturalizacién y otros de su competencia;

d}y Organizar, supervisar y expedir Salvoconductos para extranjeros que no tienen
representacion diplomatica en el pais:

€} Supervisar el registro oportuno y actualizado de las residencias autorizadas ¥ expedir gl
Carné de Extranjeria y duplicado;

f}  Organizar y supervisar ef registro permanente de |a autorizacion de visas, cancelacién de
residencias y ofros de su competencia:

g) Organizar y expedir el titufo de nacionalidad por naturalizacién, doble nacionalidad,

recuperacion de la nacionalidad peruara, duplicades y ofres de su competencia, asi como
mantener actualizados los registros respectivos;

h) Programar, conducir y expedir los registros de nacionalidad peruana por matrimonio, hijas
de peruanos nacidos en el extranjero, hijos de extranjeros que viven en el Perd desde |os
cinco (5) afos, sus duplicados y otros que sean de su competencia;

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

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

= Ejercida: Ninguna

« Recibida: Del Intendente del Sur

. REQUISITOS MIiNIMOS

4.1. Educacian:

» Titulo Profesional Universitaric en la carrera de Administracion, Economia, Ingenieria,
Contabilidad, Derecho o afines.

» Estudios de Maesiria en Gestion Pdblica o afines.

60 I Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacién y Funciones | 2013

+ Conocimiento de Inglés a nivel basica.
+ Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

4.2, Experiencia:

= Experiencia no menor a cuatro (04) afics deniro del Sectar Piblico yio Privado vy tres
(03} afios en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades ¥ aptitudes:

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

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

FRIZTD G,
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DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO _\
GERENCIA f OFICINA: NUMERC
SUBGERENCIA: glrjgmn ORGANICA: INTENDENCIA CAP
CARGQO CLASIFICADCQ:; TECNICO | - TECNICO ADMINISTRATIVO c::aggs
EN REGISTRO DE EXTRANJEROS 451
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- §7-0- SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Inscribir en el Registro de Titulos y Registros de Nacionalidad por opeidn, naturalizacion y
otros seguin la normatividad vigente.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar el proceso establecido para e] Registro Central de Extranjeros;

b) Ejecutar el proceso para la expedicidn de Titulos y Registros de MNacionalidad:

¢} Mantener actualizado los Libros y Registro de nacionalidad:

d) Atender, apoyar y absolver consulias de las diferentes Jefaturas Zonales, verificando y
confirmando el envio de los expedientes, Titulo yfo Registros, s2gumn corresponda;

e) Recibir, evaluar y emitir informe para la actualizacion vy reciificacién de Titulos y Registros
de nacionalidad;

f) Recibir, elaborar y entregar las Constancias relacionadas a Titulos y Registros de
Nacionalidad, previa verificacion y conforme a las documentos que obran en los archivos
de |a Intendencia y MIGRACIONES;

g} Recibir, emitic y entregar las copias certificadas de Titulos y Registros de Nacionalidad,

hy Faormular los proyectos de Resoluciones de Intendencia por Abandono e Improcedentss:

i} Proyectar informes y documentos relacionados con su competencia;

J} Absolver consultas respecto al TUPA y demas normativa interna, relacionada con el
proceso de tramites en coordinacion con la Sub Gerencia de Extranjeros y las demas
areas especializadas:

K} Lievar un control de entrada y salida diaric de los formatos de Titules, Registros de
Nacionalidad y otros recibidos de la Intendencia;

I} Realizar otras funciones que | asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD
#* Ejercida: Ninguna

» Recibida: Oel Intendente del Sur

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacian:

= Titulo a nivel técnico de Instiiuto Superior de un minime de tres (03} anos, o

Estudiantas Universitarios del 8° giclo en adelante en las cameras de Administracion,
Derecho o afines.

*« Conocimigntos de Inglés a nivel basico.
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» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
4,2. Experiencia:
+ Experiencia no menor a un (01) afio dentro del Sector Plblico y/o Privado,

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.

R PRIETG 3,
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VII 1.3

INTENDENCIA NORTE

\\
A /T'i;?\
4 S
i
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GRGANQ DESCONCENTRADO EES";D?J;N”&TSS’ ORGANO

GERENCIA / OFICINA; NUMERO
SUBGERENGIA: UNIDAD ORGANICA: INTENDENGIA | | ¢ 5
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO | — INTENDENTE CARGES .
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- §7-0-EC 1

a)
)

c)

d)

e)

R FRIETO o

1. FUNCION BASICA

Flanear, arganizar, administrar, programar, controlar, dirigir @ implementarlas acciones técnico
administrativas dentro de su ambito geografico, ejecutando politicas y estrategias de la
Superintendencia vinculadas al control migratorio, pasapories, inmigracion y nacionalizacian,
que les sean encargadas, asi como aplicar sanciones y resolver reclamaciones, de
conformidad con el marco legal vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, supervisar y controlar las acciones adminigtrativas de Ia lntendencia

Formular, ejecutar y controlar el Plan Estratégice, Operativo vy otros de la intendencia,
reportando el cumplimiento de las actividades bajo su competencia;

Gestionar la infraestructura fisica, mobiliario ¥ €quipos necesarios para asegurar la
aperatividad institucional;

Supervisar e inventario fisico de los bienes muebles con sujecion a lo dispuesto per la
nermatividad vigente;

Administrar y brindar el servicio de administracién documentaria, gestionando los sistemas
de recepcitn, clasificacion, registro y distribucion de la documentacion y efectuando el
seguimiente y contral del tramite de los documentos en proceso, de acuerdo a la
nermativa y requerimiento institucional:

Administrar e! archive, en concordancia con la normativa del Sistema Nacional del Archivo
General de la Nacion;

Absolver consultas sobre las materias de su competencia, siempre que no impliquen su
interpretacion;

Controlar la asistencia, permanencia y desempefio del personal a su carge durante las
horas laborales, informando ante el drgano correspondiente {as incidencias relevantes que
afecten o favorezean el desarmrollo de |as actividades migratorias;

Representar a MIGRACIONES ante los organos del Estado e instituciones publicas y
privattas nacionales y/o extranjeras, en el mbito de su comgpetencia territonal;

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Directivo, el Superintendente y la
Gerencia General; :

Velar por el adecuado manejo de los recursos:

Promover la prestacion de servicios de calidad a través de una gestidén administrativa
eficiente, priorizando ¢l buen trato a los usuarios ¥ la buena imagen del pais;

Praoponer al Superintendente medidas para la mejora continua de la institucién y ! disefic
de las politicas publicas en materia migratoria:

Conocer en primera instancia adminisirativa, los procedimientos de evaluacion previa que
le sean expresamente delegados;

Emitir resoluciones en el ambito de su competencia;

Administrar los gastos generales y remitir a la Superintendencia el sustento de dichos
gastos con los documentos pertinentes;
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q) Coordinar con otros organismos poblicos y privados alianzas estratégicas para las

intervenciones conjuntas. orientadas a lograr objetivos comunes, encaminados a afianzar
ta politica de seguridad interna vy fronteriza;

ry  Aplicar el sistema de confrol interno, en concordancia con los lineamientos establecidos
por la Alta Direceidn:

Delegar las funciones que estime conveniente en las Jefaturas Zonales:

8)
t)  Ejercer las demas funciones y atribuciones que le corresponden con arregle a la
normatividad aplicable;

v} Formular y evaluar el Plan Operativo de la Intendencia;
v] Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Ejercida: Sobre &l personal a su cargo.

= Recibida: Del Superintendente Nacional de Migraciones
. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

= Titulo Profesional Universitario en Derecha, Administracian, Ingenieria o afines.
» Estudios concluidos de Maestria en Gestidn Pablica o afines.
+ {onocimientos y mangjo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2, Experiencia:

» Experiencia no mencr a cinco (05} afios dentro del Sector Plblico yio Privado ¥ tres
(03) afics en cargo y/o funciones similares.

4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes:

= Habilidades especiales parg analizar, disefar, sistematizar ¥ proponer politicas,
proyectos y directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presion y obtener resultados concretos.

Creativo e innovador y facilidad para conducic y motivar los equipos de trabajo al logro
de objetivos y metas institucionales.

= Facilidad para comunicarse sficazmente y gestionar el cambio,
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG
GERENCIA f OFICINA: NUMERO
SUBGERENGIA: UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA AP

NORTE
CARGOQ CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO Il -SECRETARIA Il N® DE

CARGOS 403

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Intendencia;
ﬂ_ﬁ# B) Organizar y mantener actualizado el archivo de documenias de la Intendencia;
ek €) Elaborar la documentacion administrativa que requiera la Intendencia:
[ 9 d) Operar los sistemas de informacion que se apliguen en la Superintendencia, de acuerdo
. e al ambito de su competencia funcional:

eventos;

incumplimiento;

asignados;

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Ejercida: Ninguna
» Recibida: Del Intendente del Norte
4. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacion:

¢ Estudios universitarios de 8° ciclo en adelante.
+ Conocimientos de Inglés a nivel basico,

de

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

+ Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel Lisuario,

Brindar apoyo administrativo al personat de |a Intendencia, en actividades de elaboracion de
textos de correspondencia, registro, archivo y control

la documentacidén
comrespondencia, asi como velar por la confidencialidad de los mismos.

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

e) Efectuar coordinaciones ¥ gestiones relacionadas con reuniones de trabaio u otros

fy  Preparar y mantener actualizada la agenda, la informagcidn y/o documentacion necesaria
para las reuniones de trabajo u otros eventos a los integrantes de 1a Intendencia;

g} Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, realizando 'as coordinaciones con las
areas o funcionarios correspondientes e informando sabre su cumplimiento, afraso o

h)  Velar por la conservacian, mantenimiento y contro! del movimiento fisico de |os equipas

* Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia con estudios de tres (03) afios

'
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4.2. Experiencia:

» Experiencia no menor a dos (D2) afios en el Secter Publico yio Privado ywo funciones
similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Habilidades especiales para organizar reuniones y para redactar documentos que la
encargue su jefe inmediato.

= Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
= Proactivo, creativo e innevador.
* Valores eficos y discrecion en el manejo de la informacién a su cargo,
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DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA / OFICINA: NUMERO

. UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA

SUBGERENCIA: NORTE CAFP
CARGQ CLASIFICADQ; TECNICO | - ASISTENTE DE LA N° DE
INTENDENCIA NORTE CARGOS 494
COMGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Realizar funciones técnico administrativas de la Intendencia,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar apoyo para |a oportuna formulacion de! Plan Estratégico, Planes de Accidn y
ctros:

b} Mantener actualizado el margesi de bienes muebles, inmuebles ¥ cautelar el patrimonic
de |z Intendencia:

c) Supervisar y suscribir ta conformidad sobre el ingreso de bienes al Almacén, en
coordinacion con el érea usuaria;

d) Elaborar y mantenier actualizado e Plan de Capacitacidn del personal de [a Intendencia;

e) Preparar infarmes técnicos, proyectos de directivas y otros, relacionadas a las
actividades de |a Intendencia:

f)  Prestar apoyo en la formulacién yio modificacién de normas ¥ procesos técnicos; '

g) Mantener crganizado y actualizado el archive documentario que forman pare de la|’
Intendencia; /

h) Apoyar con la verificacion de ingreso y/o salida de nacionales ¥y extranjeros, para las
regularizaciones;

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

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna

/ fﬂ‘-@} * Recibida: Del Intendente det Norte

@ /T 4. REQUISITOS MINIMOS

ey

b I\ir'r“_-{ o

R HI=E.‘-E .
4.1. Educacién:

« Tittdo a nivel técnico de Instituto Superior de un minimo de tres {03 afios o
Estudiantes Universitarios del 8° ciclo en adelanie.

= Conocimientos de Inglés a nivel basico.
+ Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2, Experiencia:

= Experiencia no menor a un (01) afio en el Sector Piblico y/o Privado.

69 | Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacién y Funciones | 2013

e,
g 3
, H 4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:
S
] :-:.;l.l.-_".-:éﬁf—

Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad,
Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creativo e innovador.

Facilidad para integrar equipos de trabajo.

4 &+ v 0

70 I superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacién y Funciones { 2013

ORGANO DESCONGENTRADO EESLSQ?JS#TCJ e ORGAND

GERENCIA { OFICINA: NUMERO
SUBGERENCIA: ﬁglg;.En ORGANICA: INTENDENCIA CAP
CARGO GLASIFICADO: ADMINISTRATIVO |l - CHOFER Il c:;ggs o
CODIGO DEL CARGO GLASIFICADO: 007- 67-0-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Conducir e vehiculo asignado a su carge de acuerdo a las normas establecidas en el

Reglamento de Transito y Seguridad Vial asi como asegurar su mantenimiento preventiva y
correctivo oportuno.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir el vehiculo que ie sea asignado, atendiendo las comisiones de servicios dentro
de [a logalidad o a nivel nacional due se requiers;

b) Efectuar el mantenimiento v reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo:

¢} Informar al Intenderte, el estado operativo del vehiculo a su cargo: asi como, de las
cturrencias sucedidas durante el servicio, mediante la utilizacion del cuaderno de
registros de comisiones:

d) Solichar 'a dotacién oportuna de combustible y iubricantes regueridos para el
funcionamiento del vehiculo a su cargo;

e} Cumplir estrictamente lo dispuesto en el Regfamento de Circulacion y Seguridad Vial:

fy Mantener permanentemente &l cuidade, limpieza interior y exterior y conservacion del
vehiculo a su cargo;

g) Verificar previa a la salida y &l regreso de la comision de servicio los niveles del agua,
aceite, bateria, presién de llantas y combustible, asi como la dotacién de herramientas,
sefializacion reglamentaria de emergencia, Seguro Obligatorio contra Accidentes de
Transito - SOAT v de los equipos y/o repuestos del vehiculo asignado;

h)  Asegurar la tenencia de la Tarjeta de Propiedad antes de salir y al retorno de la comision :
de servicig; _

I} Velar por el aproptado estado operativo y condiciones mecanicas de! sistema gléctrico,
frenos, luces y direccion, reportando cualquier dafio o condicién defectuosa respecto a la
situacion que se registra como observacion en el acto de su asighacién;

é—q Y Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediate.

5
€3

® :/3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Ejercida: Ninguna
* Recibida: Del Intendente de! Norte

4, REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacién:

» Educacién secundaria completa.
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i
]
T %

H e
3
J-3

Eilg¥y

AN 2

+ Poseer Licencia de Conducir A — I, vigente.
» Conocimientos de mecanica automotriz.

4.2. Expertencia:

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

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Capacidad para realizar trabajos a presion.

Record de conductor sin sanciones vigentes,
Proactivo.

* W ¥ ¥ W

Valores &ticos y discrecidn en el manejo de ta informacion a su cargo.

Habilidad para ! manejo de herramisntas ¥ equipos relacionados con las funcicnes
de su cargo.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGAND

ORGANO DESCONCENTRADC DESCONCENTRADO

GERENCIA / OFICINA: NUMERQ
) UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA

SUBGERENCIA: NORTE CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | — ESPECIALISTA EN N° DE

ADMINISTRACION CARGOS 458

CODIGD DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Coordinar v ejecutar las actividades Y procesos técnicos con un nivel alto de complejidad,
referidos al sistema administrativo y recursos humanos.

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

a}

b)
)
d)

€)
f
g}

p}

q}

Apoyar en ia formulacién v evaluacion anual del Plan Estratégico Institucional, Plan
Operativo y otros en coordinacion con las diferentes unidades de la intendencia

Realizar los informes de conformidad de bienes ¥ Servicios;

Efectuar las compras con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica que le sean encomendados:
Verificar ta recepcion de los bienes adquiridos, cuidande que guarden relacién con las
respectivas ¢rdenes de compra, en lo referente a |a calidad, caracteristicas y cantidad;
Efectuar los pagos por diversos conceptos, asi como realizar conciliaciones bancarias y
argueos de caja, como actividades de control permanente;

Registrar los formularios de las declaraciones de pago por los impuestos retenidos,
confribuciones comprometidas, para su pasterior ahono:

Supervisar el movimiente de ingreso y salida de bienes patrimoniales de la Intendencia;
asi como, del registro actualizado del ingreso y salida de los bienes de! almacen
debidamente valorizados;

Proponer la actualizacién de los manuales ¥ normas administrativas que se requieran
para el mejor desemperio de sus funciones;

Desarrollar acciones y coordinar con ESSALUD las actividades relacionadas con la
acreditacion de derechos y ias prestaciones asistenciales v econdmicas a los
irabajadores de la Superintendencia y sus familiares;

Coordinar con instituciones publicas y privadas Iz aplicacion de programas de servicio
social y bienestar al personal de la Ingtitucion;

Analizar, evaluar e informar sobre propuestas de programas de sequros que se adecuen
a las necesidades del personal, recomendando la contratacion de la que mejor se ajuste
a |os criterios de costo - beneficio — seguridad:

Gestionar ante las compafias de seguros las cotizaciones para la contratacién yin
renovacion de las distintas coberturas ge segurcs de la Superintendencia;

Efectuar la validacién v procesos de page de las facturas presentadas por los servicios
prestados por la empresa proveedora de servicios complementarios;

Disefiar y ejecutar acciones de formacion, capacitacion y entrenamiento de los recursos
humanos de la Superintendencia, asi comae formular el Plan Anual de Capacitacion:
Organizar, coordinar y ejecutar accionss de capacitacion bajo las modalidades de
formacidn, especializacién, perfeccionamiento, actualizacién v complemeantacian a nivel
basico, intermedio y avanzada:

Coordinar y ejecutar programas de capacitacion para el personal en entidades
nacionales y extranjeras;

Coardinar y gjecutar eventos de capacitacion con otras instituciones publicas o privadas, |
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x)
¥)

nacionales y/c internacionales;

Farticipar en la formulacién y el procesamiento de la informacién de las encuestas de
Clima Laboral;

Faricipar en las actividades relacionadas con el proceso de desarrollo de recursos
humanos y lineas de carrera, proponiendo los perfiles de desamollo que correspondan;
Efectuar 1os pages por diverses conceptos, asi como realizar cenciliaciones bancarias ¥
arqueos de caja, como actividades de control permanerte;

Registrar fos formularios de las declaraciones de pago por los impuestos retenidos,
contribuciones comprometidas, para su posterior abone;

Ltevar el registro, control y custodia de los documentos valores, cartas fianzas u otros
documentos de contenido monetario:

Recaudar, deposiiar, conciliar e informar sobre los ingresos generadas paor
MIGRACIONES;

Elaborar les informes técnicos que le soliciten:
Realizar ofras funciones que le asigne su jefe inmeadiaio.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna

Recibida: De! Iniendente del Norie

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

+ Titulo Profesional Universitario en la carrera de Administracién, Economia, Ingenieria,
Contabilidad o afines.

+ Estudios de Maestria en Gestion Publica o afines.
« Conocimiento de Inglés a nivel basico.
» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

+ Experiencia noc menor a cuatro (04) afos en el Sector Pablico vo Privado ¥ tres (03)
afios an cargos y/o funciones simitares.

4.3. Capacidad, hahilidades y aptitudes:

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

» Capacidad para realizar trabajos bajo presian.
» Proactivo, creative e innovador.
» Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
QORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA / OFICINA: NUMERO

) UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA

SUBGERENCIA: NORTE CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN N° DE
ABASTECIMIENTO CARGOS 497
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0-SP-ES 1

= 1
AL

1. FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar las actividades ¥ procesos t&cnicos con un nivel ajto de complejidad,
referidos al sistema administrativo ¥ abastecimiento.

a)

b)

)

0)

P)

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en la formulacion del Realizar la evaluacién anual al Plan Estratégico
Institucional, Plan Operativos y otros en coordinacién con las diferentes unidades de la
Intendencisz;

Realizar el planeamiento de la programacion, ejecucion y evaluacién de fos procesos
tecnicos del Sistema de Abastecimiento:

Efectuar la consclidacion del cuadro de necesidades de bienes vy servicios de Ia
Intendencia incluidas las Jefaturas Zonales, Puestos de Control Migratorio ¥ Fronterizo
ademas de la Agencias Descentralizadas de FPasaportes;

Ejecutar las normas, directivas, instructivos Yy manuales internos en materia de
contrataciones y adquisiciones, velando por suU adecuado cumplimiento;

Supervisar administrativamenta a2 ejecucion de los contratos, asi como érdenes de
compra o servicio de los bienes, servicios y obras de 'a Intendencia, en permanenta
coordinacidn con las areas usuarnas que requiriercn lz contratacion;

Hacer seguimiento, coordinar y administrar las érdenes de compra y de servicio en &l
Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF en fase de compromiso:

Realizar las actiones necesarias para obtener las conformidades de servicios por la
prestacién parcial y/a final;

Realizar los tramites respectivos para el devengado de las drdenes de compra v de
servicio de todas las adquisiciones ¥ contrataciones de la Intendencia;

Efectuar las compras con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica que le sean encomendados;
Formular reportes estadisticos de las adquisiciones y conirataciones efectuadas: asi
oo |a informacion relativa al glan de ecoeficiencia;

Participar, liderar v organizar comisiones y/o equipos de trabajo por delegacidn dgl
Especialista de Abastecimienio,;

Controlar y supervisar las actividades de mantenimiente preventivo y corrective de los
vehiculos, suministro de combustible, lubricantes, carburantes, adquisicion de repuestos
¥ accesorios de |a totalidad de la flota vehicular:

Mantener actualizado el inventario de existencias de almacén y ! kardex, coordinandc la
oportuna reposicion de! stock del almacén;

Verificar la recepcin de los bienes adquiridos, cuidando que guarden relacidn con las
respectivas ordenes de compra, en lo referente a la calidad, caracteristicas y cantidad;
Supervisar el movimiento de ingreso y salida de bienes patrimoniales de la Intendencia;
asi como, del registro actvalizado del ingreso y saiida de los bienes def almacén
debidamente valorizados:

Proponer la actualizacion de los manuales y_hormas administrativas que se reauieran

75 I Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacién y Funciones | 2013

| para el mejor desempefio de sus funciones;
g} Elaborar los informes técnicos que le soliciten;
r) Las demas funciones que le asigne o encargue el responsable de ta Unidad de
Abastecimianto.
3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna
= Recibida: Del Intendenie del Norte
4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

+ Titulo Profesional Universitario en las carreras de Administracidn, Contabilidad,
Ingenieria, Economia o afines.

r—d

qj;%\x Estudios de Diplomado o Curso de Especializacion,
VR E Conocimientes de Inglés a nivel basico.
TR = Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas & nivel usuario.

AR R

4.2. Experiencia:
» Experiencia no menor a tres {03) afios en el Sector Piblico y/o Privado y dos (02}
afos en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

= Habilidades especizles para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
procedimientos ¥ directivas.

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

o s
gl
F| FRIETG G,
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DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGAND DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA / OFICINA- NUMERG

] UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA
SUBGERENCIA: NORTE CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN N° DE
PLANIFICACION ¥ DESARROLLO CARGOS 498
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 57-0- SP-ES 1 [

a)

e

n

h}

i}
[}

k)

1. FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar las actividades y procesos técnicos referidos at sistema de planificacién y
desarrollo.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en |a elaboracién del Plan Estratégico Institucional y de los Planes de Accién en
coordinacién con las diferentes unidades de la Superintendencia y de acuerdo z los
lineamientos de la Alta Direccién;

Realizar la consolidacion del seguimiente de los Planes de Accién ¥ de la evaluacion
anual del Plan Estratégico Institucional en coardinacién con las diferentes unidades de la
Intendencia;

Realizar la evaluacion y sistematizacion de los resultados obtenidos en el seguimiento det
Plan Estratégico Institucional:

Elzborar el informe de resultados de! sequimiento trimestral de los Planes de Accitn ¥
evaluacion anual de! Plan Estratégico Institucional y elevarlo para conocimiento del
Intendente;

Participar en la elaboracion e implementacion del Plan Anual de capacitacian de [a Oficina
General;

Efectuar el seguimiento y evaluacién del avance de ia ejecucion de Proyectos a carge de
las areas en coordinacion directa con los Jefes de cada proyecto;

Realizar la elaboracion de especificaciones tacnicas para licitaciones yfo concursos
piblicos de adquisicién vy confratacion de proveedores para los proyecios de la
Intendencia en el tema de Planeamiento;

Supervisar el cumplimiente integral de ios términos de contratacion entre la
Superintendencia y los provesdares que se contrate para los temas de planeamiento:
Brindar apoyo en la elaboracién de documentas de gestidn institucional:

Apoyar en la farmulacion de los reglamentos, manuales de grganizacidgn, manuales de
procedimientos y otros documentos normativos requeridas para las operaciones de la
Intendencia;

Brindar asesoramisnto técnico a las diferentes unidades de la Intendencia en la
implantacidn de la estructura, funciones, normas y procedimientos, con la finalidad de
asegurar su participacion en el mejoramiento de los procesos de [a Institucion; '
Proporer actividades orientadas a incorporar en la cultura organizacional de la institucion
la mejora permanente de procesns ¥ la orientacion de la gestidn hacia resultados:
Formular y mantener actualizadas las normas administrativas y operativas necesarias
para el eficiente desempefio de las actividades de |a Intendfencia en coordinacion con la
Superintendencia;

En coordinacién con las jefaturas de las diferentes areas de |la Intendencia, elaborar o
actualizar el Reglamento de Organizacion y Funciones:

Participar en la definicion de métricas o indicadores de procesos, basados en medicion o
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i RS A

)

)

5)

1}

estimacion de tiempos, costos y calidad; a fin de evaluar los procesas de la Intendencia;
Apoyar en la ejecucién de fos procesos técnicos de formulacién, programacion, control v
evaluacion del presupuesto de {a Superintendencia, orientados a la gjecucion de planes y
programas de corto, mediano y largo plazo, en concordancia con los lineamientos técnicos
emitidos por el Sistema Nacional de Presupuesto:

Gestionar con las diferentes areas de la Superintendencia, los organismos cocperantes y
de financiamiento las necesidades de informacién, dacumentacian, alcances,
especificaciones, términos de referencia yfo cualquier otro tipo de demandas requendas

para explorar, solicitar, gestionar y/u obtener recursos de Ia cooperacién técnica
intemacional;

Efectuar el requerimiento a las diferentes areas, de |a informacién refericda al Informe de la
Rendicign de Cuentas del Titufar, realizando Ia consclidacién para remitirlc a la Oficina
General de Planificacién y Presupuesto;

Implementar y supervisar, dentro del dmbito de su competencia, el funcionamiento del
sistema de control interno, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Altg
Diraccion:

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Intenderte del None

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacian:

+ Titulo Profesional Universitario en las carreras de Administracion, Contabilidad,
Ingenieria, Economia o afines.

« Estudios de Diplomado o Curso de Especializacion.
» Conocimienios de Inglés a nive! basico.
« Conocimientos ¥ manejo de heramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2, Experiencia:

» Experiencia no menor a tres (03) afos en el Sector Piblico wo Privado y dos (02} afios
en cargos y/o funciones similares.

4.3, Capacidad, habilidades v aptitudes:

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

« Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
» Proactivo, creativo e innovader,
« Facilidad para conformar equipos de frabajo,
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANQ DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA / OFICINA- NUMERC

] UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA
SUBGERENCIA: NORTE CAP
CARGO CLASIFICADO: TECNICO |- TECNICO EN SOPORTE N° DE
INFORMATICO CARGOS

499

CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: DU7- 67-0- SP.ES 1

1. FUNCION BASICA

Desarrollar las actividades de soporie a los usuarios ds la Superintendencia, ¢como resultado
de los requerimientos registrados en la Mesa de Ayuda, para el uso correcto de 108 equipos
asignados. Asi como coordinar y efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de las
computadoras personales, portitiles, impresoras y ofros periférices. Depende funcionalmente
de ia Oficina General de Tecnologias de Infarmacion, Camunicaciones ¥ Estadistica.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en ila definicién e implementacidn del Plan de Contingencia v del Plan de
Seguridad de 'a Informacian, en coordinacion con el Especialista en Redes | de la Oficina
General de Tecnologias de Informacién, Comunicaciones ¥ Estadistica;

b} Registrar los requerimientos recibidos ¥ las atenciones realizadas en ¢! sistema de registro
definido para tal fin:

¢)  Cumplir con los procedimientos ¥ normas de operacion establecidas por la Oficina General
de Tecnologias de Informacién, Comunicaciones ¥ Estadistica;

d) Supervisar el cumplimiente, de acuerdo a sy competencia funcional, de los términos de
contratacion entre la Superintendencia ¥ los proveedores que se contrate para los
proyectos o servicios referidos a soporie informatico en la Superintendencia;

e} Brindar soporte v asesoria a los usuarios finales de la institucion, en todo lo referido al
manejo de las computadoras personales ¥ portatiles, ofimatica y temas relacionados;

i) Efectuar la revisian periddica de los equipos de computo {computadoras personales W
portétiles, impresoras, entre otros), para asegurar su correcta operatividad:

g) Comunicar al Especialista en Redes de la Oficina General de Tecnologias de Informacion,
Comunicaciones y Estadistica sobre fallas detectadas en los equipos de comunicacién de
datos;

h} nstalar, probar, poner en marcha ¥ mantener el software de las computadoras personales
y portatiles, impresoras v otros penféricos;

i} Realizar y mantener actualizado el inventario de las computadoras personales y portatiles,
impresoras vy ofros periféricos, asi como el software instalads en cada equipo ¥ cambios
de equipes a los usuarios finales: i

I} Instatar componentes de hardware en las computadoras personales ¥ portatiles (tarjetas
de red, entre otros); ;

k) Monitorear la existencia de virus en los equipos de los usuarios y avocarse en la
identificacién y eliminacion de los migmos:

I} Definir y ejecutar los planes de mantenimiento preventivo para las computadoras
personales y portatiles, impresoras y otros periféricos de |a Superintendencia;

m) Llevar & registra y conirol de laos mantenimientos realizados a las computadoras
personales y portétiles, impresoras v otros periféricos, de la Superintendencia:

n} Vefar por que los equipos cuenten con las instalaciones ambientales basicas, que
permitan su funcionamiento de acuerdo a |as caracteristicas requeridas por el fabricante:
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0} Realizar |a instalacién y revision de los puntos de red;
@) Llevar un controi de los servicios de mantenimiento preventivo y corrective realizados,

describir los problemas y la solucion a los mismos, en coordinacion con la Oficina General
de Tecnologias de Informacién, Comunicaciones y Estadistica:

q) Revisar los informes de fallas de los equipos enviados por los usuarios y efectuar la
reparacidon de los mismaes o coordinar con la Oficina General de Tecnologias de

[nfarmacion, Comunicaciones y Estadistica, en caso cuenten con garantia, a fin que el
praveedor realice & servicio de reparacion;

r} Aplicar el sistema de control interno, en concardancia con log lineamientos establecidos
por la Alta Direccion;
s} Realizar ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.
3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Ejergida: Ninguna

= Recibida: De! Imtendente del Narte
Del Director de Tecnologias de informacién, Comunicaciones y Estadistica

ﬁ?ﬁ% 4. REQUISITOS MINIMOS
éf
A b 4.1. Educacion:

Shariara(E

» Titule a nivel técnice de Instituto Superior de un minimo de tres (03} afios o Estudiantes
Universitarios del 8° ciclo en las carreras de Informatica, Sisternas, Electronica o afines.
» Conocimientos de Inglés a nivel basico.

= Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,
4.2. Experiencia:

+ Experiencia nc menor a un (01) afic en el Sector POblice y/o Privado.

4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidades especiales para realizar trabajos en su especialidad.
Capacidad para rezlizar trabajos bajo presidn.

FProactivo, creative e innovador,

Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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DE LA ESTRUCTURA; ORGANC
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA { OFICINA: NUMERO

. UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA '

SUBGERENCIA- NORTE CAP
CARGO CLASIFICADD: PROFESIONAL | — ESPECIALISTA EN N° DE
ASESORIA LEGAL | CARGOS 500
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- §7-0-SP. ES 1

1. FUNCION BASICA

Coordinar, formular y analizar proyectos de dispositivos y procedimientos juridicos v
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 opinién sobre proyectos de normas y dispositivos juridicos:

b} Emitir opinidn sobre Leyes, Decretos Legislativos, Decretos Supremos y demas
normatividad que sea competencia de Ia Superintendericia Nacional de Migragiones:

¢} Participar en 'a elaboracién de Proyectos de Decretos Supremos entre ofras normas de
competencia de la Superintendenciza Nacional de Migraciones, emitiendo la opinin
t&cnico legal correspondients:

d) Absolver consultas legales Yy asesorar a las diferentes dependencias de |a
Superintendencia Nacional de Migraciones;

e) Dictaminar y emitir opinidn técnico legal sobre la aplicacion de normas legales vigentes de
competencia de los Organos de la intendencia:

¥y .
e

f) Participar en las comisiones o Grupos Técnicos para la elaboracisn de documentas
o B normativos y promulgacién de Dispositivos Legales vinculados con la Intendencia y
. MIGRACIONES;
g R 9) Supervisar y coordinar actividades relacionadas con el Sistema Legal de MIGRACIONES
iy ¥ procesamientos de expedientes de caracter técnico legtal administrativg:

h} Emitir informe vy proyectar resolucionas sobre recursos administrativos de apelacion o
reconsideracion en caso de comesponder:

i} Apoyar con la formulacion ¥y evaluacion del Plan Estratégico, Operativo v otros:
i}  Realizar otras funciones que 2 asigne su jefe inmediato,
7o, 3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Ejercida: Ninguna

gt B
o 7
Lt

* Recibida: Del Intendante del Narte
4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

« Titulo Profesional Universitario en Deracho.
* Estudios de Maestria en Gestian Pilblica o afines.
= Conocimiento de ingiés a nive! basico.
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» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
4.2. Experiencia:

» Experiencia no menor a cuatre (04) afios dentro del Sector Publico o Privado y tres
{03} anos en cargos ylo funciones similares.

. CANLZA E,

4.3. Capacidad, habilidades y apiitudes;

*» Hahildades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer politicas,
proyectos, pracedimientos y  directivas.

» Capacidad para realizar frabajos bajo presion.
» Proactivo, creativo e innovador.
+ Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANG

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG

GERENCIA f OFICINA: NUMERO
) UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA

SUBGERENCIA: NORTE CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il — ESPECIALISTA EN c:;ggs

ASESORIA LEGAL Il 501

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0-SP-ES 1

PRI

'e.m:mﬂ?

1, FUNCION BASICA

Analizar y emitir opinian sabre proyectos de normas y dispositives juridicos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en |a elaboracién de normatividad de caracier técnico — legal, competencia de
MIGRAGCIONES;

b) Emitir opinidn técnice — legal relacionada con los expedientes y diversas consultas due se
someten a su ¢onsideracian;

c) Analizar proyectos de normas y dispositivos juridicos relacionados con el ambito
rmigratorio, emitiendo opinidn legal;
d) Absolver consultas legales y asesorar a las diferentes dependencias de la Intendencia;

g) Emitir el informe y proyectar rescluciones sobre recursas administrativos de apelacion o
reconsideracicn en caso de corresponder:

f)  Emitir dictdmenes y proyectos de resolucidn sobre aplicacion de las sanciones de salidas
obligatorias, cancelaciones y expulsiones;

9) Emitir opinidn legal en los procesos de exoneracin del page por exceso de permanencia
de conformidad con la narmatividad vigente:
h} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediaio.
3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Ejercida: Ninguna
* Recibida: Del Intendente del Norte
4. REQUISITOS MiNIMOS

4.1. Educacian:

» Titulo Profesional Universitario en Derecho.

» Estudios de Diplomado o Curse de Especializacién.

« Conacimienta 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 Sector Plblico yfo Privado y dos (02)
afios en cargos yfo funciones similares,
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1 o] §

& f K 4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes;
ALy

SCLAnIAEs B,

Habilidades especiales para analizar, disefar, sisternatizar ¥y proponer politicas,
proyectos, procedimientos v directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presidn.

Proactiveo, creativo e innovadaor.

Facilidad para conformar equipos de trabajo.

e,
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGAND
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA / OFICINA: ‘ NUMERO
SUBGERENCIA: UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA CAP
NORTE
N°® DE
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO Il - SUPERVISOR DE CARGOS
SERVICIOS MIGRATORIOS 502
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- 5P -E.J 1

Nt

1, FUNCION BASICA

Planear, organizar, coordinar, conducir ¥ supervizar las actividades de servicigs migratorios
orientactas al cumplimisnto de la misién, vision y objetivos de |a Intendencia ¥ MIGRACIONES.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d}

|'I'!|

Supervisar, coordinar y planificar las acciones relacionadas al movimiento migratorio de
nacionales y extranjeros:

Autorizar las visas en o ambite de su competencia, aprobar los cambios de calidad
migratoria, de clase de visa y otros, conforme a la normatividad vigenie,

Autorizar los permisos seqin lo establece |a normatividad vigents:

Regularizar la condicién migratonia de extranjeros conforme a los requisitos establecidos
en la normatividad vigents;

Programar, coordinar, supervisar ¥ administrar los procedimientos de nacionalidad
Peruana, por naturalizacion, doble nacionalidad, recuperacion, renuncia a la misma y otros
que establezca la normatividad vigente;

Supervisarla documentacion presentada por los administrados en los procedimiantos de
inmigracidn, naclonalizacion, control migratorio, fiscalizacion y verificacion;

Controlar el ingreso v la permanencia legal de los extranjeros en e! pais, verificando la
exactitud y vigencia de la informacién proparcionada por ellos en su solicitud de visa ¥ en
su ingreso al pais, en salvaguarda de la seguridad nacicnal, el orden plblico, el orden
interno, la proteccion de los derechos ¥ libertades de otras personas, prevencion de
infracciones penales o las refaciones internacionzles del Pery;

Constatar los lugares consignados como domicilip, trabajo, estudio, alojamiento y otros,
cuando exista causa justificada, a fin de verificar el cumplimiento de la normativa vigente;
Reslizar coordinaciones con entidades plblicas y privadas a fin de comroborar la
informacién brindada por los administrados:

Conducir los procedimientos sancionadores a las empresas de transporte internacional
por infraccion a la normatividad vigente; emitir la resolucion de sancién respectiva;, y
disponer la ejecucion de la misma;

Realizar la rectificacion y regularizacién de ingresos y salidas de! pais de peruanos y
extranjeros;

Supervisar el registro el pago de Ia tasa anual de extranjeria y otros;

Ejercer las demdés funciones que sefiale {a normatividad legal vigante y aquellas que por
su naturaleza le corresponden como funcionario de Organo de Lines;

Apoyar con la formulacion y evaluacion del Plan Estratégico, Operativo v otros:

Condueir, revisar y suscribir los informes tecnicos que ie requiera la Intendencia;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmeadiato,
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3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Ejercida: Ninguna
+ Recibida: Dal Intendente del MNorte

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educaciéon:

= Titulo Profesional Universitaric en Derecho, Administracion, Ingenieria, Contabilidad o
afines.

« Estudios de Maestria en Gestion Publica o afines.
« Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

» Experiencia no menor a tres {03) afios dentro del Sector Piblico yio Privado v dos {02)
anos en cargos yfo funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

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

= Capacidad para realizar trabajos bajo presién y obtener resultados concretos.

+ Creativo e innovador y facilidad para conducir y motivar los equipos de trabajc al logro
de objetivos y metas institucionales.

+ Facilidad para comunicarse eficazmente y manejar ef cambio.
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGAND

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO

GERENCIA / OFICINA: NUMERO
] UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA

SUBGERENCIA: NORTE CAP

CARGO GLASIFICADO: PROFESIONAL | — ESPECIALISTA DE c:;ggs

INMIGRACION ¥ NACIONALIZACION 503

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 007- 67-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, conducir, supervisar ¥ coordinar las aciividades de inmigracion y
nacionalizacion que brinda MIGRACIONES a través de fa Intendencia,

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Planificar, programar, dirigir, supervisar y controfar las actividades técnico administrativas
de Inmigracion y Nacionalizacien;

b} Formular vy proponer al Supervisor de Servicios Migratorios, normas, directivas,
procedimientos que permitan mejorar v optimizar los servicios que presta MIGRACIONES
relativos a Inmigracion ¥ Macionalizacion:

¢} Velar por el cumplimiento de las normas y demas dispositivos vigentes relacionados al
ambito de compeatencia;

d) Dirigir o integrar grupos de trabajo relacionados con los procedimientos de Inmigracién y
Macionalizacion;

e} Revisar, evaluar y calificar expedientes relacionados con los procedimienios y servicios de
Inmigracién y Nacionalizacion:

) Revisar y visar los expedientes e informes elaborados por el personal de inmigracidn y
Nacionalizacion, a fin de ser firmados por la autoridad que comesponda;

g) Realizar el seguimiento s los expedientes gestionadas;

h) Mantener actualizadas las estadisticas:

I} Apoyar con la formulacion y evaluacion del Plan Estratégico, Operativo y otros;

1} Elaborar informes relacionados a su competencia;

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

. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Ninguna

= Recibida; Del Intendente del Norte

. REQUISITOS MINIMOS

4,1, Educacian:

¢ Titulo Profesional Universitaric en la carrera de Administracion, Economia,
Ingenierfa, Contabilidad, Derecho o afines.

« Estudios de Maestria en Gestion Piblica o afines.
+ Conocimiento de Inglés a nivel basico.
» _Conocimientos y mansjo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
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4,2, Experiencia:

= Experiencia no mernor a cuatro (04) afios dentro del Sector POBlico y/o Privado y
tres {03) afies en cargos yio funciones similares.

H.oagaraIf B

4.3. Capacidad. habilidades y aptitudes:

+ Habilidadss especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer proyecios,
procedimientos y directivas.
Capacidad para realizar trabajos bajo presién,
Proactivo, creativo e innovador.

= Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO

GERENCIA / OFICINA- NUMERO

SUBGERENCIA: UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA CAP
NORTE

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | — ESPECIALISTA DE cﬂngﬁs

MOVIMIENTO MIGRATORIO 504

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP-ES 1 ,

1. FUNCION BASICA

Supervisar, planificar, programar, controlar ¥ dingir las acciones técnico administrativas
relacionadas con la gestién del movimiento migratorio, conforme a la normatividad vigente,

! 2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar la supervision de los grupos operativos, Puestos de Control Migratorio vy
Fronterizo de la Intendencia relacionados con el control del ingreso y salida de! pais de
peruanos y extranjeros:

m% b) Programar, rectificar y regular log ingresos y salidas del pais de peruancs y extranjeros;
J% 1%;: ¢) Verificar el cumplimiente de la normatividad vigente y establecer las sanciones a las
pve empresas de lransporte internacional, cuando corresponde:

5. GANRZA|E. d) Supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas asignadas;

e) Implementar normas, procedimientos ¥ directivas orientadas a optimizar las astividades ¥
tareas refacionadas con el movimiento migratorio,

f}  Emitir opinidn técnica en los asuntos que sean de su competencia;
g) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

™ = FEjercida: Ninguna

* Recibida: Del intendente de) Norie

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacian:

+ Titulo Profesional Universitaric en a3 Carrera de Administracidn, Economia,
Ingenieria, Contabilidad, Derecho o afines.

+ Estudios de Maestria en Gestion Publica o afines,
* Conocimiento de Inglés a nive! basico,
» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

* Experiencia no menor a cuatro (04} afios dentro del Sectar Plblico y/o Privado y
tres {03) afios en cargos y/o funciones similares.
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4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer provectos,
procedimigntos y directivas.

Capacidad para rgalizar trabajos bajo presian,
Froactivo, creativo e innovador.
Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANQ DESCONCENTRADO DESCONGENTRADO
GERENCIA / OFICINA: 'NUMERQ

_ UNIDAD ORGANICA; INTENDENCIA |
SUBGERENCIA: NORTE CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN c:;aggs
VERIFICACION E INVESTIGACION 505
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP-ES 1
1. FUNCION BASICA

Pregramar, organizar, supervisar y coordinar las actividades de verificacién y fiscalizacion que
realiza la Intendencia.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular y proponer a la Intendencia, Normas, Directivas y Procedimientos con la
finalidad de mejorar y optimizar los servicios que prestan los drganos de |2 Intendencia:

b) Coordinar con los drganos y organismos plblices y privados competentes, a fin de
verificar & investigar la documentacién e informacidn brindada por los administrados:

¢] Verificar e investigar |a informacion brindada por los administrados en los procedimienios
administrativos de Cambio de Calidad Migratoria, Visas, Prérragas de Residencia,
Maodificacidn de Datos, nacionalizacian, entre otros asignades por los drganos de la
Intendencia;

d) Constatar los lugares asignados como domicilio, trabajo, estudio, alojamiento y otros ;
cuando exista causa justificada, a fin de verificar el cumplimiento de la normativa vigente,
de los procedimientos administrados asignados a su despacho;

€) Verificar la permanencia o residencia legal de los extranjeras en el pals, verificando la
exactitud y vigencta de la informacion proporcionada por ellos, en los tramites
adminisirativos de visa, prorrogas de permanencia o residencia, en su ingreso o salida del
pais, en salvaguarda de la seguridad nacional, el orden publice, el orden interno, la
proteccion de los derechos vy libertades de otras PErsonas;

fy  Formular los Informes y/o Partes sobre los resultados de |as verificaciones wio
investigaciones decretadas por el Intendente o Supervisor de Servicios Migratorios:

9) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediata.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

= Ejercida: Ninguna

= Recibida: Del Intendente del Norte

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

« Titulo Profesional Universitario en Ia carrera de Adminfstracidn, Economia,
Ingenieria, Contabilidad, Derecho o afines,

» Estudios de Maestria en Gestion Pablica o afines,
+ Conocimiento de Inglés a nivel basico.

91 I superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacién y Funciones | 2043

4.2.

+ Conocimigntos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
Experiencia:

+ Experiencia no mernior a cuatro (04} afics dentro del Sector Piblico ¥io Privado y tres
(03) afos en cargos y/o funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes:

= Habilidades especiales para analizar, disefar, sistermatizar ¥ froponer proyectos,
procedimientos vy directivas.

Capacidad para reatizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creative e innavador.
Facilidad para conformar equipos de trabajo.

AL PRIETO G J
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; DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGAND DESCONCENTRADO DESCONCENTRADD :

GERENCIA [ OFICINA- NUMERO

SUBGERENCIA: UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA CAP
NORTE

CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO Il - SUPERVISOR DE crnggs

REGISTROS MIGRATORIOS 506

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- §7-0- SP-EJ 1

1. FUNCION BASICA

. FUNCIONES ESPECIFICAS

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. REQUISITOS MINIMOS

Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y optimizar fas actividades técnico administrativas
refativas a las funciones de Registro Migratorio, orientadas al curnplimiento de la misiéan, vision
y objetivos de la Intendencia y la Superintendencia Nacional de Migraciones.

g} Planear, organizar, coordinar y conducir las actividades relativas a registro migratorig;

b} Supervisar la expedicidn: revalidacion Y anulacién de pasaportes comunes peruanocs,
libretas de tripulante terrestre v otros documentos de su competencia;

¢} Firmar los Pasaportes nuevos y revalidados, Libretas de Tripulante Terrestre ¥ otros
documentos de su competencia; :

d} Supervisar y emitir salvoconductos para extranjeros que no tienen representacien
diplomatica en &l pais:

&) Supervisar y registrar oportunamente las residencias altorizadas:

fy  Supervisar y registrar permanentements fa autorizacion de visas vy la cancelacian de
ragidencias:

g) Supervisar y emitir los titulos de nacionalidad por naturalizacion, doble nacionalidad,
recuperacion dela nacionalidad peruana y duplicados, registros de nacionalidad peruana
por matrimenio, hijos de peruanos nacidos en &l extranjero, hijos de extranjeros que viven
en el Perd desde los cince (5) anos, sus duplicades respectivos, asi como otros
precedimientos que sean de su competencia;

h) Elaborar y actualizar permanente |as estadisticas de los servicios v procadimientos
relatives al registro migratorio:

i} Autorizar, formular y suscribir Ios informes técnicos que e requiera la Infendencia:

I} Custodiar y administrar os libros de pasaportes nuevos, laminas para pasaportes nuevos
¥ revalidados:

K} Realizar otras funcicnes que le gsigne su jefe inmediatg.

+ Ejercida: Ninguna

* Recibida; Del Intendente del Norte

4.1. Educacion:

» Titule Profesional Universitario en Derecho, Administracién, Ingenieria, Contabilidad o
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4.2,

4.3.

afines.

» Estudios de Maestria en Gestian Pdblica o afines.
« Conocimientos y manejo de herramientas ofimédticas a nivel usuario.

Experiencia:

» Experiencia no menaor a tres (03} afos en el Sector Publico yio Privade y dos {02}
anos en cargos y/o funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes:

= Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar y proponer politicas,
proyectos y direciivas.

« Capacidad para realizar tratajos bajo presién y obtener resultados concretos.

+ Creativo e innovador, facilidad para conducir y motivar los equipos de trabajo al
fogro de objetivos metas institucionales.

» Facilidad para comunicarse eficazmente y manejar el cambio.
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. DE LA ESTRUCTURA; ORGAND f

ORGANQ DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO

GERENCIA / OFICINA- NUMERG
, UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA

SUBGERENCIA: NORTE CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN cﬂ;ggs

REGISTROS DE NAGCIONALES 507

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP ES 1

1. FUNCION BASICA

Dirigir, coardinar, supervisar y controlar |as actividades técnicas administrativas relativas a la
expedician, revalidacion ¥ anulacién de los pasaportes comuneas peruanos, Libretas de
Tripulante Terrestre y otros documentos de sy competencia

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnicas administrativas relativas a
fa expedicion y revalidacidn de pasaportes comunes peruanas;

b} Firmar Pasaportes nuevos, revalidados y ofros documentos relacionados con la gestidn de
las actividades de Registro de Nacionales, verificando que la informacidn sea la correcta
gsi como e procedimiento de expedicion de los mMismos;

g} Solicitar pasaportes, ldminas de seguridad, insumos y otros documentos oportunamente;

d) Suscribir actas de entrega — recepcion de pasaportes, laminas de seguridad y otros
documentos en coordinacion con el Intendente ¥ la Oficina General de Administracién y
Finanzas:

e} Firmar actas, pecosas U otros documentos an sefial de conformidad en ia entrega o
recepcion de diiles de oficina y/o equipos informaticos, etc.;

f)  Poner a disposicion de la Autoridad Policial de la localidad a la {s) persona (s) y su (s}
expediente (s) para su verificacion e investigacion en los ¢asos en que se intente
gestionar ante MIGRACIONES la obtencidn de algin documento, con documentacdion
presumiblemente falsa, de comprobarse delitoc, se dard cuenta al Intendente, para las
acciones pertinentes:

9) Paoner a disposicidn de la Autoridad en caso de Requisitoria Positiva, sequn normativa
establecida;

h} Emitir cuadres estadisticos del mes a las areas respectivas, asi como preparar |a
informacion del Silencio Administrative;

[} Elevar los proyectos resolutivos al Intendente, que declaran en abandono administrativo
expedientes de expedicién, revalidacion de pasaportes, y otros de su competencia, para el
tramite administrative correspondiente:

I} Asesorar a la Supervisor de Fegistros Migratorios sobre temas ¥ asuntos vincUlados al
area;

K} Las demas actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna

* Recibida: De! Infendente de} Norte
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4, REQUISITOS MINIMOS

4.1. Education:

+ Titule Profesional Universitario en la carrera de Administracién, Economia,
tngenieria, Contabilidad, Derechio o afines.

Estudios de Maestria en Gestion Poblica o afines.
Conacimiento de Inglés a nivel basico.
+ Conocimientos y manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuario.

4,2. Experiencia:

m o

= Experiencia no menor a cuatro {04) afios dentro del Sector Pdblico ¥fo Privado v
tres {03) afios en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

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

Capacidad para realizar trabajos bajo presion.

Proactivo, creativo e innovador.

Facilidad para conformar equipos de trabajo.

e, §
[l

96 I Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacién y Funciones | 2013

. DE LA ESTRUCTURA: DORGAND i

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO

GERENCIA / OFICINA: NUMERO

SUBGERENCIA. UNIDAD ORGANICA: [INTENDENCIA CAP
NORTE

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN cznggs

REGISTROS DE EXTRANJEROQS 508

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO- 007- 67-0- 5P -ES 1

1. FUNCION BASICA

Administrar, organizar, supervisar. controlar ¥ optimizar las aclividades técnico administrativas
de expedicién, revalidacién de Salvoconducios para extranjeros que no tienen representacion
diplomatica en el pais, inscripcidn al Registro Central de Exiranjeria y Titulos, ademas de los
registros de nacionalidad por epeion y naturalizacidn y otros que correspondan,

_ 2. FUNCIONES ESPECIFICAS
/ﬁg a) Expedir, administrar ¥ mantener actualizado el regisiro de Salvoconductos para
N extranjeros que no tienen representacion diplomatica en el pais;
5. chuszA e b} Administrar y mantener actualizado e Registro Central de Extranjeria;

¢)  Administrar y mantener actualizado e Registro de Titulos y Registros de Nacionalizacién
por opeidn y naturalizacidon y otros de su competencia;

d} Organizar, supervisar y expedic  Salvoconducios parg extranjercs dque no tienen
representacion diplomatica en el pajs:

e) Supervisar el registro oportuna ¥ actualizade de las residencias autorizadas v expedir el
Camé de Extranjeria v duplicade;

f}  Organizar y supervisar el registro permanente de la awtorizacion de visas, cancelacion de
residencias y otros de su competencia;

g) Organizar v expedir el fitulo de nacionalidad por naturalizacién, doble nacionalidad,
recuperacion de la nacionalidad peruana, duplicados y otros de su competencia, asi como
maniener actualizados |os registros respectivos;

h}) Programar, conducir ¥ expedir los regisiros de nacionalidad peruana por matrimonio, hijos
de peruanos nacidos en el extranjero, hijos de extranjeros que viven en el Par desde los
{3) afios, sus duplicados v otros que sean de 5uU competenciz;

i} Realizar otras furiciones que le asigne su jefe inmediato.

R ARIETO G

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Ejercida: Ninguna

¢+ Recibida: Del Intendente del Norte
4, REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacicn:

= Titulo Profesional Universitario en |a carrera de Administracién, Economia,
Ingenierfa, Contabilidad, Derecho o afines.

* Estudios de Maestria en Gestidn Fuiblica o afines.
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«  Conocimiente de Inglés a nivel basico.
» Conocimientos y mangjo de herramientas ofiméaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

= Experiencia no mener a cuatre (04) afios dentro del Sector PUblico yio Privado y tres
{03) afios en cargos y/o funciones similares,

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

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

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

R RGOS A

98 i Superintendencia Macional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacion y Funciones | 2013

= DE LA ESTRUGCTURA: ORGAND

ERGAND DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG

GERENCIA f OFICINA: NUMERD

SUBGERENCIA: UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA ' cap
NORTE

CARGO CLASIFICADO: TECNICO | - TECNICO ADMINISTRATIVO c:lnggs

EN REGISTRCQ DE EXTRANJEROS 509

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0-SP-ES 1

a)
b)
c)
d)

4.1,

1. FUNCION BASICA

Inscnibir &n el Registro de Titulos ¥ Registros de Nacionalidad por opcian, naturalizacion vy
otros segun la normatividad vigente.

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

Eiecutar el proceso establecido para el Registro Central de Extranjeros:

Ejecutar el proceso para la expedicién de Titulos y Registros de Nacionalidad:

Mantener actualizado los Libros y Registro de nagionalidad;

Atender, apoyar y absolver consultas de |as diferentes Jefaturas Zonales, verificando ¥
confirmando el envio de los expedientes, Titulo y/o Registros, segun correspanda;

Recibir, evaluar v emitir informe para la actualizacién y rectificacion de Titulos y Registros
de nacionalidad;

Recibir, elaborar y entregar las Constancias relacionadas a Titulos y Registros de
Macionalidad, previa verificacion y conforme a los documentos que obran en los archivos
de la intendencia y MIGRACIONES:

Recibir, emitir y entregar las copias certificadas de Titulos y Registros de Nacionalidad;
Formular los proyectos de Resolugiones de Intendencia por Abandono e Improcedentes:
Proyectar informes v documentos refacionados con su competencia;

Absolver consultas respecto al TUPA y demas normativa intema, refacionada con el
proceso de framites en coordinacion con la Sub Gerencia de Extranjeros y las darmas
areas especializadas:

Llevar un control de entrada y salida diario de los formatos de Titulos, Registros de
Nacionalidad y otroa recibidos de |a Intengencia;

Realizar ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Intendente del Norie

4. REQUISITOS MINIMOS

Educacién:

+ Titulo a nivel técnico de Instituto Supetior de un minimo de tres {03) afos, o

Estudiantes Universitarios del §¢ ciclo en adelante en las cameras de Administracian,
Derecho o =fines,

» Conocimientas de Inglés a nivel basico.
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« Conocimientos y mangjo de herramientas ofimaticas a nive! usuario.

4.2. Experiencia:

» Experiencia no menar a un {01} afio dentro del Sector Pablico yio Privado.

PR

4.3. GCapacidad, habhilidades 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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Vii1.4

INTENDENCIA ORIENTE
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‘. DE LA ESTRUCTURA: ORGAND

ERGAND DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG

GERENCIA ! OFICINA: NUMERO

. UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA
SUBGERENCIA: ORIENTE CAP
] N°® DE

_CARGU GLASIFICADO: EJECUTIVO | - INTENDENTE CARGOS 1o
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: §07- §7-0-EC 1

1. FUNCION BASICA

Planear, arganizar, administrar, programar, controlar, dirigir & implementarias acciones técnico
administrativas dentro de su ambito geogrifico, ejecutando politicas y estrategiaz  de la
Superintendencia vinculadas al control migratorio, pasaportes, inmigragién ¥ nacionalizacion, ,

gue les sean encargadas, asi como aplicar sanciones y rescliver reclamaciones, de§
conformidad con el marce legal vigente. :

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, supervisar y controlar las acciones administrativas de |a Intendencia;

b) Farmular, ejecutar y controlar el Plan Estratégico, Operativo y ofros de la Intendencia,
reportando &l cumplimiente de las actividades bajo su competencia;

c) Gestionar fa infragstructura fisica, mobiliario y equipos necesarios para asegurar |a
operatividad institucional;

d) Supervisar el inventario fisico de |los bienes muebles con sujecion a lo dispuesio por a
normatividad vigente;

e) Administrar y brindar el servicio de administracion documentaria, gestionando los sistemas
de recepcion, clasificacidn, registro y distribucion de la documentacian y efectuando &l
seguimiento y control del tramite de los documentos en proceso, de acuerdo a la normativa
¥ requernimiento institugional,

) Administrar el archivo, en concordancia con la normativa de! Sistema Nacional de| Archivo
General de la Nacidn;

@) Absolver consultas sobre las materias de su competencis, siempre que no impliguen su
interpretagidn;

h} Controlar la asistencia, permanencia y desempeno del personal a su cargo durante las
noras laborales, informando ante e! drgano correspondiente las incidencias relevantes gue
afecten o favorezcan el desarrollo de las actividades migratorias;

i} Representar 2 MIGRACIONES ante los érganos del Estado e instituciones publicas y
privadas nacionales y/o extranjeras, en el dmbito de su competencia territarial

) Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Directivo, el Supenntendente y la
Gerencia General,

k) Velar por el adecuado mangjo de los recursos:

[y Promover la prestacion de servicios de calidad a través de una gestidbn administrativa
eficiente, priorizando el buen trato a los usuarios y la buena imagean dal pals:

m} Proponer al Superintendente medidas para la mejora continua de la institucion y &l disefio
de |as politicas plblicas en materia migratoria:

n} Conacer en primera instancia administrativa, los procedimientos de evaluacion previa que
le sean expresamente delegados;

o) Emitir resoluciones en el Ambito de su competencia;

P} Administrar 10 gastos generales y remitir a la Superintendencia el susiento de dichos
gastos con los documentos pertinentes:
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¢) Coordinar con otros organismos publicos y privados alianzas estratégicas para las

intervenciones conjuntas, orientadas a lagrar objetives comunes. encaminados a afianzar
la politica de seguridad interna y franteriza:

r) Aplicar el sistema de control interno, en concordancia eon {os lineamientos establecidos
por fa Alta Direccidn;

5] Delegar las funciones que estime conveniente en las Jefaturas Zonales;

t) Ejercer las demas funciones y aifribucionss que ls corresponden con arreglo a la
narmatividad aplicable;

u} Formular y evaluar el Plan Qperativo de la Intendencia;
v} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Ejercida; Sobre el personal a su cargo.

+ Recibida: Del Superintendente Nacional de Migraciones

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacicn:

» Titulo Profesional Universitario en Derecho, Administracién, Ingenieria o afines.
*  Estudios concluidos de Maestria en Gestion Publica o afines,
* Cenocimientos y manegjo de herramigntas ofimaticas a nivel usuario,

4.2. Experiencia:

= Experiencia no menor a cinco (03) afios dentro del Sector Pablica yfo Privado v tres
(03} anos en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades ¥ aptitudes:

+ Habilidades especiales para analizar, disehar, sistematizar vy proponer paliticas,
royectos y directivas,
Capacidad para realizar trabajos bajo presidn y obtener resultados concretos.

Creativo e innovador v facilidad para conducir y motivar los equipos de trabajo al
logre de objetivos y metas institucionales.

+ Facilidad para comunicarse eficazmente v gestionar & cambio,
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ORGANO DESCONCENTRADO EES"SDESJS#TCJ:DRS: ORGANO i
GERENCIA / OFICINA: NUMERG
SUBGERENGIA: g:llgﬁtTnEone.&Mlcn: INTENDENCIA CAP
CARGO CLASIFIGADO: ADMINISTRATIVO Il -SECRETARIA I CARGOS 3

| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0-SP-AP 1 °

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo al personal de la Intendencia, en actividades de elabaracien da
textos de comespondencia, registre, archivo y control de la  documentacién y
correspondencia, asi como velar por la confidencialidad de los mismaos,

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacian que ingresa ¥ egresa de fa
Intendenciz;

b} Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos de la intendencia:
¢) Elaborar la decumentacién administrativa que requiera a Intendencia:

d) Cperar los sistemas de informacién que se apliquen en la Superintendencia, de acuerdo
al dmbito de su competencia funcional; 1

g) Efectuar coordinaciones y gestiones relacionadas con reuniones de trabajo u otros |
eventos.

f) Preparar y mantener actualizada fa agenda, la informacién y/o documentacién necesaria
para las reuniones de trabajo u otros eventos a los integrantes de la Intendencia:
g) Efectuar el seguimiento de los asunfos pendientes, realizando las coordinaciones con las

areas o funcionarios correspondientes & informando sobre su cumplimiente, atraso o
incumplimiento;

Ny Velar por la conservacion, mantenimiento y cantrol del movimiento fisico de los equipos
asignados:

i) Realizar ofras funciones que le asign su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Ninguna

» Recibida: Dl Intendente del Oriente

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

» Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia con estudios de tres (03)
afios o Estudios universitarios de 8° ciclo en adelante. ;
» Conocimientos de Inglés a nivel basico.

« Conotimientas y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
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4.2. Experiencia:

Experiencia no menor a dos (02) afos en el Sector Plblico yio Privado w:::'
funciones similares.

4.3.

T g,

Capacidad, habilittades v aptitudes:

L_.
m Dol

Habilidades especiales para organizar reuniones y para redactar documentos Gque
le encargue su jefe inmediato.

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

Valores éticos y discrecion en el manejo de Iz informacién a su carge,
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
QRGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA f OFICINA: NUMERO
_ UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA

SUBGERENCIA: ORIENTE CAP
CARGO CLASIFICADO: TECNICO - ASISTENTE DE LA N® DE
INTENDENCIA ORIENTE CARGOS 512
CODIG0 DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Realizar funciones técnico administrativas de la fntendencia.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Brindar apoyo para la oportuna formulacion del Plan Estratégico, Planes de Accién y
otros;

b} Mantener actualizado el margesi de bienes muebles, inmuebles ¥ cautelar ef patrimonio
de la intendencia;

¢} Supervisar y suscribir la conformidad sobre e} ingreso de bienes al Almaceén, en
coordinacian con el area usuaria:

d) Elaborar y mantener actualizade et Plan de Capacitacion del personal de Ia Irtendencia;

e} Preparar mformes técnicos, proyectos de directivas y otros, relacionadas a las actividades
de la Intendencia;

) Prestar apoyo en ta formulacion yto modificacién de normas ¥ procesos técnicos;

g) Mantener organizado y actualizado el archivo documentario que forman parte de la
Intendencia;

h} Apoyar con la verificacién de ingreso yfo salida de nacionales ¥ extranjeros, para las
regularizacionas;

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

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Ejercida: Ninguna

» Recibida: Del Intenderte del Oriante

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

» Titulo a nivel técnico de Instituto Superior de un minimo de tres {03} afios o
Estudiantes Universitarios del 8° ciclo en adelante.

= Conocimientos de Inglés a nivel basico,
» Conocimigntos ¥ manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

* Experiencia no menor a un (01) afio en el Sector Piblice yo Privado.
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4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

a 1
m Tl
]

Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactive, creative e innovador.

Facilidad para integrar equipos de trabajo.
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: | DE LA ESTRUCTURA: ORGANO f
ORGANQ DESCONCENTRADO | DESCONCENTRADO
GERENCIA / OFICINA: NUMERO
, UNIDAD ORGANICA; INTENDENCIA
SUBGERENCIA: ORIENTE CAP
; . N° DE
i CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO Il - CHOFER Il CARGOS a3
CODIGC DEL CARGOQ CLASIFICADO: 007- 67-0- SP-AP 1

| 1. FUNCION BASICA

*

4.1.

Conducir & vehiculo asignado a su cargo de acuerdo a las normas establecidas en el

Reglamento de Transito y Seguridad Vial, asl como asegurar su mantenimiento preventivo y
carrectivo cportuna,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir el vehiculo que le sea asignado, atendiendo las comisiones de servicios dentro
de |a localidad o @ nivel nacional que se regquiera;

Efectuar el mantenimienta y reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo;

Informar al Intendente, el estado operative del vehiculo a sy cargo; asi como, de las
ocurréncias sucedidas durante el servicio, mediante la utilizacién del cuademo de
registros de comisiones;

Solicitar la dotacidén oportuna de combustible y Ilubricantes requeridos para el
funcionamiento del vehiculo a su cargo;

Cumplir estrictamente to dispuesto en &l Reglamento de Circulacion ¥ Seguridad Vial;
Mantener permanentemente el cuidade, limpieza interior y exterior y conservacion 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 |a dotacién de herramientas,
sefializacion reglamentaria de emergencia, Segure Obligatorio contra Accidenies de
Transito - SOAT y de los equipos yfo repuestos del vehiculo asignado,

Asegurar 1a tengncia de |a Tarjeta de Propiedad antes de salir ¥ al retorno de la comisidn
de servicio:

Velar por el apropiado estado operative v condiciones mecanicas del sistema eléctrico,
frenos, luces y direccidn, reportando cualguier dafo o condicién defectuosa respecic a la
situacion que se registra como observacion en el acto de su asignacion:

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna

Recibida: Dea! Intendente de| Oriente

4. REQUISITOS MiNIMOS

Educagién:

+ Fducacion secundaria completa.
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G
RitES E

» FPoseer Licencia de Conducir A — Il vigenie.
» Conocimientos de mecanica automotnz,

4.2. Experiencia:

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

4.3. Capacidad, habilidades vy aptitudes:

Capacidad para realizar trabajos a presion.

Record de conductor sin sanciones vigentes.

Proactivo,

Valares éticos y discrecién en gl mangjo de la informacion a su cargo.

Habilidad para e manejo de herramientas v equipos relacionados con las
funciones de su cargo.

L I B B ]
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANO DESCONCENTRADD DESCONCENTRADG

GERENCIA / OFICINA: NUMERO
_ UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA

SURGERENCIA: ORIENTE CAP

CARGQ CLASIFICADO: PROFESIONAL | — ESPECIALISTA EN N° DE

ADMINISTRACION CARGOS 514

CODIGO DEL. CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP.ES 1

a)
b)
c}
d)
€)

f

g}

1. FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar las actividades y procesos técnicos con un nivel alto de complejidad,
referidos al sistema administrativo y recursos humanos,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en la formulacidn y evaluacion anual del Plan Esiratégico Institucional, Plan
Operativo y otros en coordinacion con las diferentes unidades de 12 Intendencia;

Realizar los infarmes de conformidad de bienes ¥ 8ervicios,

Efectuar las compras con carge al Fondo Fijo de Caja Chica que Ie sean encomendados;
Verificar |la recepcion de los bienes adquiridos, cuidando gue guarden relacidn con las
respectivas érdenes de compra, en lo referente a la calidad, caracteristicas y cantidad;
Efectuar los pagos por diversos conceptos, asi como realizar conciliaciones bancarias y
arqueos de caja, como actividades de control permanente;

Registrar los formularios de las declaraciones de pago par los impuestos retenidos,
contribuciones comprometidas, para su posterior abono:

Supervisar el movimiento de ingreso y salida de bienes patrimoniales de la Intendencia;
asi como, del registro actualizade del ingreso y salida de los bienss del almaceén,
debidamente valorizados;

Proponer la actualizacion de los manuales y narmas adiministrativas gue se requieran
para el mejor degsempefio de sus funciones:

Desarrollar acciones y coordinar con ESSALUD las actividades relacionadas con El
acreditacion de derechos y las prestaciones asistenciales ¥ econdmicas a los
tratiajadores de la Superintendencia y sus familiares;

Coordinar con instituciones pablicas y privadas la aplicacion de programas de servicio
social y bienestar al personal de la Institucion:

Analizar, evaluar e informar sobre propuastas de programas de seguros que se adecuen
a las necesidades del personal, recomendando |a contratacion de |a fue mejor se ajuste
a los criterios de costo - beneficio - seguridad:

Gestionar ante tas compaiiias de seguros las colizaciones para la contratacidn yfo
rénovacidn de las distintas coberturas de seguros de |a Sugenintendeancig;

Efectuar la validacién y procesos de page de las facturas presentadas por los servicios
prestados por la empresa proveedora de servicios comglementarios;

Disefiar y ejecutar acciones de formacién, capacitacion ¥ enfrenamiento de los recursos
humanos de fa Superintendencia, asi como formular e} Plan Anual de Capacitacidn;
Organizar, coordinar y ejecutar acciones de capacitacion bajo las modalidades de
formacion, especializacién, perfeccionamiento, actualizacion vy complementacion a nivel
basico, intermedio y avanzade;

Ceordinar y ejecutar programas de capacitacion para el personal en entidades
nacionales y extranjeras;

Coordinar y ejecutar eventos de capacitacién con otras instituciones publicas o privadas,

110 | Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacién y Funciones | 2013

X
¥)

4.1.

nacionales y/o intemacionales;

Participar en fa formulacién y el procesamiento de la informacion de las encuestas de
Clima Laboral;

Pariicipar en las actividades refacionadas con el proceso de desarrollo de recursos
humanos vy lineas de carrera, proponiendo los perfiles de desamrolla que correspandan;
Efectuar fos pagos por diversos conceptos, asi como realizar conciliaciones bancarias y
arqueos de caja, como actividades de control parmanente;

Registrar los formularios de las declaraciones de pago por los impuestos retenidos,
contribuciones comprometidas, para su posterior abone;

Llevar el registro, control y custodia de los documentos valores, cartas flanzas u otros
documentos de contenide monetario;

Recaudar, depositar, conciliar e informar sobre los ingresos  generados por:
MIGRACIONES:

Elaborar los informes técnicos que le soliciten;
Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Intendente del Oriente

. REQUISITOS MINIMOS

Educacion;

» Titulo Profesional Universitaric en la carrera de Administracién, Economiz,
ingenieria, Contabilidad o afines.

Estudios de Maestria en Gestion Publica o afines.
Conocimiento de Inglés a nivel basico.
Conocimientos y mangjo de herramientas ofiméaticas a nive| usuario,

4.2, Experiencia;

4.3,

= Experiencia no menor a cuatro {04} afios en el Sector Publico y/o Privado y tres (03)
anos en cargos y/o funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes:

« Habilidades especiates para analizar, disefiar, sistematizar y proponer proyectns,
procedimientos y directivas.

+ Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
« Proactivo, creativo e innovador,
= Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGAND

ORGANO DESCONGENTRADQ DESCONCENTRADO

GERENCIA { OFICINA: NUMERD
, UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA

SUBGERENCIA: ORIENTE CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN N° DE

PLANIFICACION Y DESARROLLO CARGOS 515

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar jas actividades y procesos técnicos referidos al sistema de planificacion
¥ desarrollo,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

0)

Apoyar en la elaboracién del Plan Estratégico Institucional y de los Planes de Accidn en
coordinacion con las diferentes unidades de ta Superintendencia y de acuerdo a {os
lineamienios de la Alta Direccion;

Realizar la consolidacién de! seguimiento de las Planes de Accisn y de la evaluacidn
anual del Plan Estratégico Institucional en coordinacion con las diferentes unidades de |a
tntendencia;

Realizar la evaluacion y sistematizacién de los resultados obtenidos en el seguimiento del
Plan Estratégico institucional:

Elaborar el informe de resuitados del seguimiento trimestral de los Planes de Accion y
evaluacion anual del Plan Estratégico Institucional y elevarlo para conocimiento del
Interndente:

Participar en la elaboracién e implementacion del Plan Anual de capacitacion de la
Oficina General:

Efectuar el seguimiente y evaluacion del avance de la ejecucion de Proyectos a cargo de
las areas en coordinacion directa con los jefes de cada provects;

Realizar la elaboracién de especificaciones técnicas para licitaciones YO CONCUrsos
publicos de adquisicion y contratacién de proveedores para los proyectas de la
Intendencia en el tema de Plansamients;

Supervisar el cumplimiento integral de los términes de cortratacién entre |a
Superintendencia v los proveedores que se contrate para los temas de planeamiento:
Brindar apoyo en la elaboracién de documentos de gestidn institucional:

Apoyar en la formulacién de los reglamentos, manuales da grganizacion, manuales de
procedimientos y otros documentos normativos requeridos para las operacianes de la
Intendenciz;

Brindar asesoramiento técnice a las diferentes unidades de Ia Intendencia en la
implantacién de la estruciura, funciones, normas y procedimigntos, con la finalidad de
asegurar su participacion en el mejoramiento de los proceses de |a Institucian:

Froponer actividades orientadas a incorporar en la cultura organizacional de |a institucién
la mejora parmanente de procesos v |a orientacion de la gestidn hacia resultados;
Formular y mantener actualizadas las normas administrativas y operativas necesarias
para gl eficiente desempefic de las actividades de |a Intendencia en coordinacién con la
Superintendencia:

En coordinacién con las jefaturas de las diferentes dreas de |a Intendencia, elaborar o
actualizar &l Reglamenio de Organizacion y Funciones:

Particigar en la definicidn de métricas o indicadores de procesos, basados en medicion o
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. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

4.2, Experiencia:

4.3. Capacidad. habilidades v aptitudes:

estimacion de tiempos, costos y calidad: a fin de evaluar los procesos de la Infendencia;
Apoyar en la ejecucitn de los procesos técnicos de formulacion, programacion, contral y
evaluacion del presupuesto de la Superintendencia, orientados a ia gjecucion de planes y
programas de corto, mediano y largo plazo, en concordancia con los lineamientos
técnicas emitidos por el Sistema Nacional de Presupuesto;

Gestionar con las diferentes areas de la Superintendencia, los organismos cooperantes y
de financiamiento las necesidades de informacion, documentacion, alcances,
especificaciones, términos de referencia yfo cualquier otro tipo de demandas requeridas
para explorar, solicitar, gestionar y/u obtener recursos de la cooperacion técnica
interacional;
Efectuar el requerimiento z las diferentes areas, de la informacién referida al Informe de
la Rendicion de Cuentas del Titular, realizando la consolidacisn para remitirle 2 1z Oficina
General de Planificacién y Presupuesto;

Implementar v supervisar, dentro del 4mbito de su compeatencia, el funcionamiento del
sistema de control intemo, de acuerdo con los lineamientos establecidos por ta Alta
Liireccion;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Intendente del Oriente

!
+ Tituio Profesional Universitario en las carreras de Administracion, Contabilidad,
ingenieria, Economia o afines.

»  Estudios de Diplomado o Curso de Especializacion.
Conocimientos de Inglés a nivel basico.

Conocimientos y mangjo de herramientas ofimaticas 2 nivel usuario.

= Experiencia no menor a tres (03) afics en el Sector Pablico y'o Privado y dos {02)
aMos en cargos yfo funciones similares.

+ Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistemnatizar ¥ proponer proyectos,
procedimientos y directivas.

» Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
* Preactivo, creativo e innovador.
* Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANOQ DESCONCENTRADD DESCONCENTRADO

GERENCIA ; OFICINA: NUMERO
, UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA

SUBGERENCIA: ORIENTE CAP

CARGO CLASIFICADO: TECNICO | - TECNICO EN SOPORTE N° DE

INFORMATICO CARGOS 516

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Desarrollar las aclividades de soporte a los usuarios de la Superintendencia, como resultado
de los requerimientos registrados en ta Mesa de Ayuda, para el uso correcto de los equipos
asignados. Asi como coordinar y efectuar el mantenimiento praventiva vy corrective de las
computadoras personales, portatiles, imprasoras y otros periféricos. Depende funcionalmente

de

la Oficina General de Tecnelogias de Informacion, Comunicaciones y Estadistica.

2. FUNCIDNES ESPECIFIGAS

a)

b)
c)

d)

&)

f)

Participar en la definicién e implementacién del Plan de Contingencia y de! Plan de
Seguridad de ia Informacién, en coordinacién con el Especialista en Redes | de |a Oficing
General de Tecnotogias de Informacién, Comunicaciones y Estadistica;

Registrar los requerimientos recibidos y las atenciones realizadas en el sistema de registro
definido para tal fin:

Cumplir con los procedimientos y normas de operacion establecidas por la Oficina General
de Tecnologias de Infonmiacion, Comunicaciones y Estadistica:

Supervisar el cumplimiento, de acuerdo & su competencia funcional, de los téminos de
contratacidn entre la Superintendencia y los proveedores que se contrate para los
proyectos o servicios referidos a soporie informatice en la Superiniendencia;

Brindar soporte y asesoria a los usuarios finales de la institucian, en todo fo referido al
manejo de las computadoras personales v portdtiles, ofimatica y temas relacionados:
Efectuar la revisidon periddica de fos equipos de computo {computadoras personales y
portatiles, impresoras, entre otrog), para asegurar su correcta operatividad:

Comunicar al Especialista en Redes de la Oficina General de Tecnologias de Informacién,
Comunicaciones y Estadistica sobye fallas detectadas en los equipos de comunicacién de
datos;

Instalar, probar, poner en marcha y mantener el software de las computadoras perscnales
y portatiles, impresoras y otros periféricos;

Realizar y mantener actualizado el inventario de las computadoras personates ¥ portatiles,
impresoras y otros periféricos, asi como el software instalado en cada equipo ¥ cambios de
equipos a los usuarios finales;

Instalar componentes de hardware en las computadoras personales ¥ portatites (tarjetas de
red, entre otros);

Monitorear fa existencia de virus en los eguipos de los usuarios ¥y avocarse en la
identificacién y eliminacion de los mismos;

Definir y ejecutar los planes de mantenimiento preventiva para las computadoras
personales y portatiles, impresoras y ofros periféricos de la Superintendencia

Lievar el registro y conirol de los mantenimientos realizados a |as compuiadoras
personales y portatiles, impresoras y otros periféricos, de la Superintendencia;

Velar por que los equipos cuenten con las instalaciones ambientales basicas, que permitan
su funcionamiento de acuerdo a las caracteristicas requeridas por el fabricante; ]
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0) Realizar la instalacion y revisién de los puntos de red;
P} Llevar un control de los servicios de mantenimiento preventiva v corrective realizados,

describjr los problemas y ta solucidn a los mismos, en coordinacin con la Oficina General
de Tecnologias de Informacion, Comunicaciones y Estadistica:

q) Revisar los informes de fallas de |os equipos enviados por los usuarios vy efectuar la
reparacion de los mismos o coordinar con la Oficina General de Tecnologias de

Informacion, Comunicaciones y Estadistica, en caso cuenten con garantiz, a fin que el
proveedor realice el servicio de reparacion;

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

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

» Ejercida: Ninguna

» Recibida: Del Intendente del Oriente
Del Director de Tecnologias de Informacién, Comunicaciones y Estadistica

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacién:

» Titule a nivel téenico de Instituto Superior de un minimo de tres (03) afos o

Estudiantes Universitarios del 8° ciclo en las carreras de informatica, Sistemas,
Electronica o afines.

= Conocimientos de Inglés a nivel basico.
« Conocimientos ¥ manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

* Experiencia no menor a un (01} afio en el Sector Publico y/o Privado.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidades especiales para realizar trabajos en su especialidad.
{apacidad para realizar trabajos baje presion.

Proactivo, creativo e innovador.

Facilidad para conformar equipos de trabajo.

T £
ey i
"B
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o DE LA ESTRUCTURA: ORGAND -
|
EDRGAND DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO |
GERENCIA / OFICINA: NUMERQ
. UNIDAD ORGANICA: [INTENDENCIA
SUBGERENCIA; ORIENTE CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | — ESPECIALISTA EN N° DE
ASESORIA LEGAL I CARGOS 517
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-0-SP-ES 1

a)
k)

c)

L ]

1. FUNCION BASICA

Coordinar, formular y analizar proyectos de disposifivos y procedimientos juridicos ¥
administratives, emitiendo opinidn en materia de competencia del area, orientados al
cumplimients de los objetivos ¥ metas programadas.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1.

Analizar y emitir opinidn sobre proyectos de normas ¥ dispositivos juridicas;

Emitir opinidn sobre Leyes, Decretos Legislativos, Decretos Supremos vy demas
normatividad que sea competencia de la Superintendencia Nacional de Migraciones;
Participar en la elaboracién de Proyectos de Decratos Supremos entre otras normas de
competencia de la Superintendenicia Nacional de Migraciones, emitiendo 1z opinidn técnico
legal comrespondiente;

Absolver consultas legales y ssesorar a las  diferentes dependencias de Ia
Superintendencia Nacional de Migraciones:

Dictaminar y emitir cg]niﬁn técnico legal sobre la aplicacidn de normas legales vigentes de
competencia de les Organos de la Intendencia:

Participar en las comisiones o Grupos Técnicos para la elabgracién de documentos

normatives y promulgacidn de Dispositivos Legales vinculados con la Intendencia ¥
MIGRACIONES;

Supenvisar y coordinar actividades relacionadas con el Sisterna Legal de MIGRACIONES v
procesamientos de expedientes de cardcter técnico legal administrativo;

Emitir informe y proyectar resoluciones sobre recursos administrativos de apelacién o
reconsideracion en caso de coresponder;

Apayar con la formulacion y evaluacion del Plan Estratégico, Operativo ¥ otros:
Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Intenderte del Oriente

Educacién:

»  Titulo Profesional Universitario en Derecho
E=ztudios de Maestria en Gestién Publica o afines.
+ Conocimiento de Inglés a nivel basico.
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= Conocimientos y marejo de herramientas ofimaticas a nivel Usuario,

4.2, Experiencia:

» Experiencia no menor a cuatro (04) afios dentro del Sector Pablico yio Privado y
tres (03) afies en cargos yfo funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades ¥ aptitudes:

* Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer politicas,
proyectos, procedimientas y  directivas.
Capacidad para realizar frabajos bajo presién,
Proactivo, creative e innovador.
Facilidad para conformar equipos de trabaja.
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. | DE LA ESTRUCTURA: ORGANO |

ORGANO DESCONCENTRADO  DESCONCENTRADO

GERENCIA { OFICINA: NUMERO
) UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA

SUBGERENCIA: ORIENTE CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN c;l;{ggs

ASESORIA LEGAL Il 518

CODIGD DEL CARGQ CLASIFICADO: 007- 67-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

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

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Participar en la elaboracidén de normatividad de caracter téchico — legal, competencia de
MIGRACIONES:

b) Emitir opinién técnico — legal relacionada con los expedientes ¥ diversas consultas que se
someten a su consideracion:

€) Analizar proyectos de normas y dispositivos juridicos relacionados con el ambito
migratornio, emitiende opinidn legal;

d) Absolver consultas legales y asesorar a las diferentes dependencias de la Intendencia;

£} Emitir el informe y proyectar resoluciones sobre recursos administrativos de apelacién o
reconsideracion en caso de corresponder:

f} Emitir dictdmenes y proyectos de resalucion sobre aplicacién de las sanciones de salidas
obligatorias, cancelaciones y expulsiones:

g) Emitir opinidn fegal en los procesos de exoneracién del pago por exceso de permanencia
de conformidad con la normatividad vigente:

h) Realizar otras funciones que ie asigre su jefe inmediata.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Ejercida: Ninguna

» Recibida: Del Intendente del Criente

. REQUISITOS MINIMOS

4,1. Educacidn:

Titule Profesional Universitaric de Derecho.

Estudios de Diplomado o Curso de Especializacion.

Conocimienta de Inglés a nive! basico.

Conocimisntos ¥ manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

F &+ F BN

4.2. Experiencia:

+ Experiencia no menor 2 tres {03) afios dentro de! Sector Plblico vio Privado y dos
{02) afios en cargos y/o funciones similares,
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4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

*+ Habildades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer politicas,

proyectos, procedimientos y  directivas.
= Capacidad para realizar trabajos bajo presidn.
* Proactivo, creativo e innovador.
» Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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DE LA ESTRUCTURA: ORGAND

ORGANQO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA ! OFICINA: NUMERO

. UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA
SUBGERENCIA: ORIENTE CAP
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO Il - SUPERVISOR DE cﬂ;ggs
SERVICIOS MIGRATORIOS 519
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- §7-0- SP-EL 1

1. FUNCION BASICA

Planear, organizar, coordinar, conducir v supervisar las actividades de servicios reigratorios
orientadas al cumplimiento de la mision, vigidn y objetivos de la Intendencia ¥ MIGRACIONES,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

Supervisar, coordinar y planificar las acciones relacionadas al movimiento migratorio de
nacianales y extranjeros;

Autorizar las visas en el ambitc de su competencia, aprobar los cambios de calidad
migratoria, de clase de visa y otros, conforme a la normatividad vigents;

Autarizar los permisos segun lo establece la normatividad vigente;

Regularizar la condicién migratoria de extranjeros conforms a los requisitos establecidos
en la normatividad vigente;

Programar, coordinar, supervisar y administrar los procedimientos de nacionalidad
peruana, por naturalizacion, doble nacionalidad, recuperacidn, renuncia a la misma ¥ Otros
que establezca la normatividad vigenie;

Supervisarla documentacion presentada por los administrados en los procedirnientos de
inmigracion, nacionalizacion, control migratorie, fiscalizacion y verificacién:

Controlar el ingreso y la permanencia legal de los extranjeros en el pais, verificando la
exactitud y vigencia de Iz informacién proparcionada por ellos en su solicitud de visa ¥ €N
su ingreso al pais, en salvaguarda de la seguridad nacional, &l orden pablico, &l orden
interno, la proteccién de los derechos y libertades de oftras personas, prevencion de
infracciones penales o las relaciones internacionales del Per(;

Constatar los lugares consignados como domicilio, trabajo, estudio, alojamiento y otros,
cuando exista causa justificada, a fin de verificar el cumplimiento de fa normativa vigente;
fealizar coordinaciones con entidades piblicas y privadas a fin de corroborar |a
informacion brindada por los administrados:

Conducir los procedimigntos sancionadores a las empresas de transporte internacional por
infraccién a la normatividad vigente: emitir 1a resolucion de sancidn respectiva; y disponer
la ejecucion de la misma;

Realizar 1z rectificacién y regularizacién de ingresos y salidas del pais de peruanocs y
extranjeros,;

Supervisar ¢! registro el pago de la tasa anual de extranjeria y otros;

m} Ejercer las demas funcicnes que sefale la normatividad legal vigente ¥ agquellas que por su

n)
0}
P}

naturaleza le corresponden como funcionario de Organo de Linea:

Apoyar con la formulacion y evaluacién del Plan Estratégico, Operativo ¥ otros;
Conducir, revisar y suscribir los informes técnicos que le requiera la Intendencia;
Realizar otras funciones que te asigne su jefe inmediato.
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3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSAEILIDAD
* Ejercida: Ninguna
* Recibida: De! Intendente de! Oriente

4, REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educacidn:

Titulo Profesional Universitario en Derecho, Administracion, Ingenieria, Contabilidad
o afines,

Estudios de Maestria en Gestion Plblica o afines,
Conecimigntos y manejo de herramientas afimaticas a nivel Usuario.

4.2. Experiencia:

» Experiencia no menor a tres (03) afios dentro del Sector Publico yfo Privado y dos
(02) afios en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidades especiales para analizar, disenar, sistematizar y proponer politicas,
proyectos, procedimientos y directivas.
Capacidad para realizar trabajos bajo presidn y obtener resultados concretos.

* Creative e innovador v facilidad para conducir ¥y motivar los equipos de trabajo al
logro de objetives y metas institucionales.

Facilidad para comunicarse eficazmente ¥y mangjar el cambip,
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGAND

ORGANO DESCONCENTRADGQ DESCONCENTRADG

GERENCIA / OFICINA: NUMERO
_ UNIDAD ORGANICA: INTENDENGIA

SUBGERENCIA: ORIENTE CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | — ESPECIALISTA DE crnggs

INMIGRACION Y NACIONALIZAGION 520

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, conducir, supervisar y coordinar las actividades de inmigracion y
nacionalizacidon que brinda MIGRACIONES a través de la Intendencia.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, programar, dirigir, supervisar y controlar las actividades técnico administrativas
de Inmigracién y Nacionalizacion;

b} Formular y proponer al Supervisor de Servicios Migratorios, normas, directivas,
procedimientos que permitan mejorar y opfimizar los servicios que presta MIGRACIONES
refativos a inmigracion y Nacionalizacién,

¢} Velar por el cumplimiente de las normas y demas dispositivos vigentes relacionados al
ambito de competencia;

d} Dirigir o integrar grupos de irabajo relacionados con los procedimientos de Inmigracién v
Nacionalizacion:

e) Revisar, evaluar y calificar expedientes relacionados con los procedimientos v servicios de
Inmigracion y Macionalizacion:

f} Revisar y visar los expedientes e informes elaborados por el personal de Inmigracion y
Nacionalizacidn, a fin de ser firmados por la autoridad que corresponda;

g) Realizar el seguimiento a los expedientes gestionados;

b} Mantener aciualizadas las estadisticas;

i) Apoyar con la formutacion y evaluacion del Plan Estratégico, Operativo ¥ atros:

{} Elabeorar informes relacionados a su competencia;

K} Realizar otras funciones que le azigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Ejercida: Ningunz

» Recibhida: Del Intendente del Criente

. REQUISITOS MIiNIMOS

4.1. Educacidn:

s Titulo Profesional Universitario en la carrera de Administracian,
Ingenieria, Contabilidad, Derecho o sfines.

« Esitudios de Maestria en Gestion PGblica o afines.
= Conocimientc de Inglés a nivel basico.

» _Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

Economis,
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4.2, Experiencia:

2 o
4 ﬁ f} + Experiencia no menor a cuatro (04) afios dentro del Sector Pliblico y/o Privado y
i ¥ tres (03) afios en cargos y/o furciones similares.
iy

el 4.3. Capacidad, habilidades v aptitudes:

« Habilidades especiales para anakzar, disenar, sistematizar y proponer proyectos,
procedimientos y directivas.

« Capacidad para realizar trabajos bajo presidn.
*» Proactivo, creativo & innovador.
» Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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) DE LA ESTRUCTURA; ORGANO
ORGAND DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
| GERENCIA / OFICINA: NUMERO
: . UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA
SUBGERENCIA: ORIENTE CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL I — ESPECIALISTA DE c:;ggs
MOVIMIENTO MIGRATORID 524
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Supervisar, planificar, programar, controlar v dirigir las acciones técnico administrativas
relacionadas con la gestion del movimiento migratorio, conforme a la normatividad vigente,

2. FUNCLOMNES ESPECIFICAS

a) Realizar la supervision de los grupos operativos, Puestos de Contral Migraterio v Fronteriza
de la Intendencta relacionados con el control del ingreso y salida del pais de peruanos y
extranjeros:

b} Programar, rectificar y regular tos ingresos y salidas del pais de perdanos y extranjeros

t) Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente y establecer las sanciones z las
empresas de transporte internacional, cuando correspands;

d) Supervisar el cumplimiento de los objetivas vy metas asignadas;

€) Implementar normas, procedimientos y directivas orientadas a optimizar las aciividades ¥
tareas relacionadas con & movimiento migratorio;

f) Emitir opinion técnica en los asuntos que sean de su competencia;

g} Realizar otras funciones gque le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
= Ejercida: Ninguna

= Recibida: De! Intendenta del Oriente

. REQUISITOS MIiNIMOS

4.1. Educacion:

= Tituls Profesional Universitaric en la carrera de Administracidn, Economia,
Ingenieria, Contabilidad, Derecho o afines.
Estudios de Maestria en Gestién Plblica o afines.
Conocimignto de Inglés a nivel basico,

« Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
4.2. Experiencia:

= Experiencia no menor a cuatre (04) anos deniro del Sector Pablico y/o Privado y
tres (03} afios en cargos y/o funciones similares.

H
L
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g

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 e innavador.
Facilidad para conformar equipos de trabajo,
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: DE LA ESTRUGTURA: ORGAND o
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG
GERENCIA ! OFICINA: NUMERO
: ] UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA _
!SUBGERENEIA. ORIENTE CAP
CARGO CLASIFICADD: PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN cx:aggs
! VERIFICACION E INVESTIGACION ] 522
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, supervisar y coordinar las actividades de verificacion y fiscalizacion que
realiza 1a Intendencia.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formulary proponer a la Intendencia, Normas, Directivas y Procedimientos con la finalidad
de mejorar y optimizar los servicios gue prestan los drganos de |a Intendencia;

b} Coordinar con los drganos y arganismos poblicos y privados competentes, a fin de verificar
& investigar la documentacidn e informacién brindada por los administrados:

¢} Verificar & investigar la informacién brindada por los administrados en los procedimientos
administrativos de Cambio de Calidad Migratoria, Visasg, Prérrogas de Residencia,

Modificacion de Datos, nacionalizacion, entre ofros asignados por 103 organos de la
Intendencia;

d} Constatar los lugares asignados como domicilio, trabajo, estudio, alojamierdtc v ofros
cuando exista causa justificada, a fin de verificar el cumplimiento de la normativa vigente,
de los procedimientos adminisirados asignados a su despache,

e} Verificar la permanencia o residencia legal de los extranjeres en &l pais, verificando Iz
exactitud y vigencia de la informacion proporcionada por ellos, en los tramites
administrativos de visa, prérrogas de permanencia o residencia. en su ingreso o salida del

pais, en salvaguarda de la seguridad nacional, el orden publico, el orden interno, 1a
proteccidn de los derechos y libertades de otras personas;

fy Formular Jos Informes y/o Partes sobre los resultados de fas verificaciones y¥io
investigaciones decretadas por el Intendente o Supervisor de Servicios Migratorios;

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

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Ejercida: Ninguna
» Recibida: Del Intendente del Oriente

. REQUISITOS MINIMOS

4 1. Educacion:

= Titulo Profesional Universitario en |a carrera de Administracién, Economia, Ingenieria,
Contabilidad, Derecho o afines.

+ Esiudios de Maestria en Gestién Publica o afines.
+ Conocimignto de Inglés a nivel basico.
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* Conocimientos y manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuarno,
4.2. Experiencia:

* Experiencia no menor a cuatro {04} afios dentro del Sector Publico ylo Privado v tres
{03} afios en cargos yfo funciones similares.

4.2. Capacidad, habilidades ¥y aptitudes;

* Habilidades especiales para analizar disenar, sistematizar y proponer proyectos,
Frocedimientos y directivas.

* Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
« Proactivo, creativo & innavador.
« Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANO DESCONGENTRADO DS CONEENTRADS

GERENCIA { OFICINA: NUMERD
_ UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA

SUBGERENCIA: ORIENTE CAP

CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO Il - SUPERVISOR DE crnggs

REGISTRQS MIGRATORIOS 523

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP-EJ 1

1. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y optimizar las actividades técnico administrativas
relativas a las funciones de Registro Migratorio, orientadas al cumplimignto de !a misidn, visién
y ohjetivos de la Intendencia y 1a Superintendencia Nacianal de Migraciones.

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, organizar, coordinar y conducir las actividades relativas a registro migratorio;

b} Supervisar la expedicion; revalidacidn y anulacidn de pasaportes comunes peruanos,
libretas de tripulante terrestre y otros documentos de su competencia;

¢) Firmar los Pasapories nuevos y revalidados, Libretas de Triputante Terrestrs y ofros
documentos de su competencia,

d) Supervisar y emitir salvoconductos para extranjeros que no tienen representacion
diplomatica en gl pais; '

&) Supervisar y registrar oportunamente las residencias autotizadas;

f) Supervisar y registrar permanentemente la autorizacion de visas y la cancelacién de
residencias;

g} Supervisar y emitir los titulos de nacionalidad por naturalizacien, doble racionalidad,
recuperacion deta nacionalided peruana y duplicados, registros de nacionalidad peruana
por matrimonio, hijos de peruanos nacidos en & extranjero, hijos de extranjeros que viven
en el Perl desde los (5) anos, sus duplicados respectivos, asi come otros procedimientos
que sean de su competencia;

h) Elahorar y actualizar permangnte las estadisticas de los servicios ¥ procedimientos
relativos al regisiro migratorio;

cenn, 1) Autorizar, formular y suscribir los informes téenicos que le requiera la Intendencia;
4 F% i} Custodiar y administrar los libros de pasaportes nuevos, laminas para pasapores nuevos y

- revalidados:
Sun k) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

= Ejercida: Ninguna

* Recibida: Del Intendente del Oriente :

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

= Titule Profesional Universitario en Derecho, Adminigiracién, lngenieria, Contabilidad

;
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o afines.
» Estudios de Maestria en Gestion P{blica o afines
* Conacimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

» Experiencia no menor a tres (03) afios en el Sector Publico yfo Privado v dos {02}'

afnos en cargos yio funcicnes similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

L}
proyectos v directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presion y obtener resultados concretos.

» Creative e innovador, facilidad para conducir ¥y motivar los equipos de trabajo a
logro de objetivos metas institucionzles.

Facilidad para comunicarse eficazmente ¥ manejar &l cambio.

Habilidades especiales para analizar, disefiar, sisternatizar v proponer politicas,

129 I Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacién y Funciones | 2013

[ e
ORGAND DESCONCENTRADO iggs"gnisg:;ff; :E'E' ORGANOQ
GERENCGIA | OFICINA: NUMEROQ
SUBGERENCIA: g:llg.:-?EDRGAN|CA: INTENDENCIA CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | — ESPECIALISTA EN c:Rggs
REGISTROS DE NACIONALES 524
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnicas administrativas relativas a la
expedicion, revalidacion y anulacidn de los pasapories comunes peruanos, Libretas de
Tripulante Terrestre y otros documentos de su competencia.

2. FUNCLONES ESPECIFICAS

a)

b)

k)

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnicas administrativas relativas a
la expedicidn y revalidacién de pasaportes comunes peruanos;

Firmar Pasaportes nuevos, revalidados y otras documentos relacionados con la gestion de
las actividades de Registro de Nacilonales, verificando que la informacion sea la correcta
asi como el procedimiento de expedicidn de los mismaos;

Solicitar pasaportes, lminas de seguridad, insumaos y otros documentas oportunamente:
Suscribir actas de entrega - recepcion de pasaportes, laminas de seguridad y ofros
documentas en coordinacion con el Intendente y la Oficina General de Administracién v
Finanzas;

Firmar actas, pecosas u ofros documenios en sefial de conformidad en la entrega o
recepcion de dtiles de oficina y/o equipos informaticos, etc.:

Poner a disposicion de fa Autoridad Policial de Iz localidad a la {8} persona {s) v su (s)
expediente (s) para su verificacién e investigacién en los casos en que se intente gestionar
ante MIGRACIONES la abtencidn de algun documento, con documentacion
presumiblemente falsa, de comprobarse delito, se dard cuenta al intendente, para las
acciones pertinentes:

Poner a disposicidon de la Autoridad en caso de Requisitoria Positiva, seglin normativa
establecida;

Emitir cuadros estadisiicos de! mes a las areas respectivas, asi como preparar la
informacion del Silencio Administrativo;

Elevar 105 proyectos resolutivos al intendente, que declaran en abandono administrativo
expedientes de expedicion, revalidacion de pasaportes, v otros de su competencia, para el
tramite administrative correspondients;

Asesorar a la Supervisar de Registros Migratorios sobre temas y asuntos vinculados al
ares;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato,

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARBILIDAD

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Intendents del Oriente
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4, REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacidn:

+ Titulo Profesional Universitaric en la carrera de Administracidon, Economia,
Ingenieria, Contabilidad, Derecho o afines.

Estudios de Maestria en Gestion Pblica o afines.
Conocimiento de Inglés a nivel basigo.
Conccimientes y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

4.2. Experiencia:

= Experigncia no menor a cuatro {04) afios dentro del Sector Publico yie Privado y
tres {03) 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 & innovador.
» Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO | N

GERENCIA / OFICINA: NUMERO
_ UNIDAD QRGANICA: INTENDENCIA

SUBGERENCIA: ORIENTE CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN CE;EES

REGISTROS DE EXTRANJEROS 525

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0-SP-ES 1

A

1. FUNCION BASICA

Administrar, organizar, supervisar, controlar y optimizar las actividades técnico administrativas
de expedicion, revalidacion de Salvoconductos para extranjeros que no tienen representacion
diplomatica en el pais, inscripcion al Registre Central de Extranjeria v Titulos, ademas de los
registros de nacionalidad por opcidn y naturalizacion y otros que correspondan.

. FUNCLONES ESPECIFICAS

a) Expedir, administrar ¥ mantener actvalizado el registro de Salvoconductos para extranjeros
gue no tignen representacion diplomatica en el pals;

b) Administrar y mantener actualizade el Registro Central de Extranjeria;

¢j Administrar y mantener actualizado el Registro de Titulos y Registros de Nacionalizacién
por opcién y naturalizacion y otros de su competencia:

dy Organizar, supervisar y expedir Salvoconductos para extranjeros que no tienen
representacion diplomatica en el pais;

e) Supervisar el registro oportuno v aciualizado de las residencias autorizadas y expedir el
Camné de Extranjeria y duplicado;

f) Organizar y supervisar el registro permanente de la autorizacién de visas, cancalacién de
residencias y otros de su competencia;

g) Organizar y expedir ef titulo de nacionalidad por naturalizacién, doble nacionalidad,
recuperacion de la nacionalidad peruana, duplicados y otros de su competencia, asi comao
mantener actualizados los registros respectivos:

h) Programar, conducir y expedir los registros de nacionalidad peruana por matrimonio, hijos
de peruanos nacidos en el extranjere, hijos de extranjeros que viven en el Perd desde los
(8) afios, sus duplicados y otros que sean de su competencia;

- ¥y i) Realizar otras funciones que e asigne su jefe inmediaty,

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Ninguna

+ Recibida: Del Intendente del Orienta

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

« Titulo Profesional Universitaric en 1a carrera de Administracidn, Economia, ingenieria,
Contahilidad, Derecho o afines.

+ Estudios de Maestria en Gestién Piblica o afines.

T
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» Caonocimiento de Inglés a nivel basico.
» Conacimientes y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

» Experiencia no menor a cuatre (04) afios dentro del Sector Publico ywio Privado y tres
{03) anios en cargos yio funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Habilidades especiales para analizar, diserar, sistermatizar Y proponer proyectos,
procedimientos y directivas,

* Capacidad para realizar trabajos bajo presidn,
« Proactivo, creative & innovador.
*» Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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- DE LA ESTRUCTURA: ORGANQ ]

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO

GERENCIA { OFICINA: NUMERO
_ UNIDAD ORGANLICA: INTENDENCIA

SUBGERENCIA: ORIENTE CAP

N° DE
CARGO CLASIFICADD: ADMINISTRATIVO Il - SECRETARIA I CARGOS 526
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP-AP 1

S

T
o b
e [ak ] ]
>y

nref E

1. FUNCION BASICA

Erindar apoye administrativo al personal de |a Intendencia, en actividades de elaboracién de
textos de correspondencia, registro, archive y control de ia documentacion y correspondencia,
asi como velar por ta confidencialidad de los mismos.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

b} Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos de la Intendencia:

¢} ERaborar la documentacion administrativa que requiera |a Intendencia;

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

e} Efectuar coordinaciones y gesiiones relacionadas con reuniones de trabajo u otros
eventos;

f) Preparar y mantener actualizada !a agenda, la informacién vio documentacién necesaria
para las reuniones de trabajo u otros eventos a los integrantes de |a Intendencia;

g) Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, realizando las coordinaciones eon las
areas o funcionarios correspondientes e informando sobre su cumplimiento, atrasc o
incumplimiento,

h} Velar por la conservacidn, mantenimiento v contro! del movimients fisico de los equipos
asignados;

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

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Ninguna

+ Recibida: Del Intendente del Orienta

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacidon:

» Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia con estudios de tres (03) ;

afios o Estudios universitarios de 8° cicle en adelante.
« Conocimigntos de Inglés a nivel basico,

= Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
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4.2. Experiencia:

g; ’““é} * Experiencia no menor a un (01) afio en el Sector Publico y/o Privado yio funciones
%#* f similares.
5, dﬂzn E. 4.3. Capacidad, hahilidades v aptitudes:

= Habilidades especiales para organizar reuniones ¥ para redactar documentos que le
encargue su jefe inmediato,

* Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
* Proactivo, creativo & innovador.
» Valores éticos y discrecidn en el manejo de la informacion a su cargo.
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) DE LA ESTRUCTURA: ORGANO ] ]

ORGANO DESCONCENTRADD DESCONCENTRADO

GERENCIA { OFICINA: NUMERO
, UNIDAD ORGANICA: INTENDENCIA

SUBGERENCIA: ORIENTE CAP

CARGO CLASIFICADO: TECNICO I - TECNICO ADMINISTRATIVO c:;ggs

EN REGISTROS DE EXTRANJEROS 527

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-0- SP-ES 1

R PRIETO &

1. FUNCION BASICA

. FUNCIONES ESPECIFICAS

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSAEILIDAD

. REQUISITOS MINIMOS

Inscribir en el Registro de Titulos y Registros de Nacionalidad por opcion, naturalizacion v
otras segun la normatividad vigente.

a) Ejecutar el proceso establecido para el Registro Central de Extranjeros;

b} Ejecutar el procesoc para la expedicidn de Tifulos y Registros de Nacionalidad;

¢} Mantener actualizado los Libros ¥ Registro de nacionalidad:

d) Atender, apoyar y absolver consultas de las diferentes Jefaturas Zonales, verificando ¥
corfirmando el envio de los expedientes, Titulo yfo Registros, segdn corresponda;

&) Recibir, evaluar y emitir informe para fa actualizacion y rectificacion de Titulos ¥ Hegistros
de nacionalidad;

fi Recibir, elaborar y entregar las Constancias relagionadas a Titulos y Registros de
Nacionalidad, previa verificacion y conforme a los documentos que obran en los archivos
de fa Intendencia y MIGRACIONES:

g} Recibir, emitir y entregar lag copias certificadas de Titulos y Registros de Nacionalidad:

n) Formular los proyectos de Resoluciones de Intendencia per Abandono e Improcedentes:

i} Proyectar informes y documentos relacionados con su competenciz;

i} Absclver consultas respecio al TUPA y demas normativa interna, relacionada con e
proceso de framites en coordinacién con la Sub Gerencia de Extranjeros v las demds areas
especializadas;

K} Llevar un contral de entrada y salida diaric de los formatos de Titulos, Registros de
MNacionalidad v otros recibidos de |a Intendencia:

I} Realizar otras funcicnes que le asigne su jefe inmediato.

» Ejercida: Ninguna

» Recibida: Def Intendents del Qriente

4.1. Educacién:

+ Titulo a nivei técnico de Instituio Superior de un minimo de tres {03} afos, o

Estudiantes Universitarios del 8° ciclo en adelante en las carreras de
Administracion, Derecho a afines.

* Conocimientos de Inglés a nivel basico.
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» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
4.2, Expetiencia:

» Experiencia no menor a un (01) afio dentro del Sector Publico wio Privado.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidades especiales para realizar trabrgjos de su especialidad.
Capacidad para realizar trabajos bajo presian.

Proactivo, creative e innovador,

Facilidad para integrar equipos de trabajo.

8+ 0
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Vil.2

JEFATURAS ZONALES
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Vil.2.1

JEFATURA ZONAL DE
TUMBES
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGAND
ORGANQ DESCONGCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA J OFICINA: NUMERO
_ UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE TUMBES CAP
) N° DE
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO Il - JEFE ZONAL CARGOS s
CODIGO DEL. CARGO CLASIFICADO: 007- 67-1- EC 1

—
ALY

]

2HAY

1. FUNCION BASICA
Planear, organizar, administrar, programar, controlar, dirigir & implementarlas acciones técnico
administrativas de la Jefatura Zonal & su cargo, orientadas al cumplimiento de |3 migidn, vision
y objetives de la Superintendencia.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a}
b)

c)

Dirigir, supervisar y controlar las acciones administrativas de la Jefatura Zonzl;

Formular, gjecutar y controlar 1 Plan Estratégice, Plan Operativo de la Jefatura Zonal y
otros, reportando el cumplimiento de las actividades bajo su competencia;

Gestionar la infraestructura fisica, mobiliaric y eauipos necesarios para asegurar [a
operatividad institucional;

Supervisar ¢l inventario fisico de los bienes muebles con sujecion a lo dispuesto por la
normatividad vigente;

Administrar y brindar el servicio de administracién documentaria, gestionando log sistemas
de recepcion, clasificacion, registro v distribucion de ta decumentacién y efectuands ef
seguimiento y control del tramite de los documentos en proceso, de acuerdo a la normativa
y requerimiento institucional;

Administrar el archivo, en concordancia con la nermativa del Sistema Nacional dal Archivo
General de la Nacion:

Certificar y expedir los documentos que obran en los archivos de fa Jefatura Zonal ¥ los
reportes de movimientos migratorios;

Dirigir, supervisar y contralar fas acciones relacionadas con las actividades de Pasapories,
Inmigracion, Nacionalizacion y Control Migratorio;

Farmufar y proponer a la tntendencia, Gerencia General y Superintendencia, normas,
directivas y procedimientos tendientes a optimizar el control migratorio, pasaportes,
Inmigracion, Nacionalizacién y otros en el mbito de 1a Jefatura Zonal:

Autarizar, dirigir, supervisar ¥ controlarlos servicios exclusivos a cargo de MIGRACIONES
que le sean delegados expresamente;

Realizar acciones de control y fiscalizacion, programadas e inopinadas, sobre el
cumplimiento de las normas migratorias de: pasaportes, inmigracién, nacionalizacion W
controd migratorio;

Emitic opinion y elaborar informes sustentatorios de las actividades que realiza y remitirle al
Intendente o a ta Superintendencia de Migraciones, dependiendo del caso a los QOrganos
de Linea, Apoyo y Asesararmiento de Migraciones;

Remitir a la Intendencia o Superintendencia los expedientes relacionados a framites !
conforme al TUPA, segdn tramites delegados expresamente, verificando previaments que!
los expedientes estén conforme a ia normatividad vigente: i
Supervisar, controlar & implementar acciones para el procese de la recaudacion produsio
de las multas por permanencia irregular, duplicado de TAM aplicados a [0s extranjeros,
debiendo remitirse_a la Iniendencia o Superintendencia de Migraciones los cuadros
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descriptivos estadisticos y sustentatorios del mismo. ]
0} Absolver consuitas sobre fas materias de sy competencia, siempre que no impliguen su
interpretacion;
p} Controlar la asistencia, permanencia y desempefio del personal a su cargo durante las
haras laborales, informando ante el &rgano corcespondiente las incidencias relevantes que
afecten o favorezean el desarrolio de [as actividades migratorias;

q) Cemunicar las incidencias sobre infracciones a la Ley de Extranjeria v sus rmodificatorias o
en delitos conexos a los drganos competentes:

N Reporiarios actos de corrupcidn al érgano competente, bajo respensabilidad:

8} Administrar los gastos generales y remitir @ la Superintendsncta el sustento de dichos
gastos con fos documentos pertinentes;

) Coordinar con otros organismos piblicos y privados alianzas sstratégicas para las
intervenciones conjuntas, orientadas z lograr objetivos comunes, encaminados a afianzar
la politica de seguridad interna y fronteriza;

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

v} Custodiar y administrar los libros de Pasaportes nuevos, laminas para pasaportes nuevos y
revalidados;

w) Formular y evaluar el Plan Operativo de la Jefatura Zonal;
x} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

’J.‘i&% 3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3 )

j g"* = Ejercida: Sobre ! personal 2 sy cargo.

* Recibida: Del Superintendente Nacional
Del Intendents

4. REQUISITOS MiNIMOS

4.1. Educacion:

+ Titulo Profesional Universitario en Derechg, Administracion, Ingenieria o afines.
Estudios de Maestria en Gestién Puablica o afines.
+ Gonocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

* Experiencta no menor a tres (03) afios dentro del Sector Plblico yio Privado y dos
{02) anos en cargos yio funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades v 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 canducir ¥ motivar los equipos de trabajo af logro
de objetivos y metas institucionales.

[ + Facilidad para comunicarse eficazmente y gestionar &l cambio,
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) DE LA ESTRUCTURA: ORGAND
OURGANC DESCOCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA f OFICINA: NUMERO
_ UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE TUMBES CAP
) N° DE
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO Il - SECRETARIA Il CARGOS oo
CODIGO DEL. CARGO CLASIFICADO: 007- 67-1-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Brindar apoye administrative al personal de la Jefatura Zonal, en actividades de elabaracion
de textos de comrespondencia, regisiro, archive y control de la decumentacion vy
correspondencia, asi comao velar por la confidencialidad de los mismos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, analizar y sisternatizar la documentacin que ingresa y egresa de la
Jefatura Zonal;

B) Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos de la Jefatura Zonal;

c) Elaborar la documentacién administrativa que requiera la Jefatura Zonal;

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

e} Efectuar coordinaciones y gestiones relacionadas con reuniones de trabajo u otfros
evenios;

f) Preparar ¥ mantener actualizada la agenda, |a informacién vfo documentacion necesaria
para las reuniones de trabajo u otros eventos a los integrantes de la Jefatura Zonal;

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

b} Velar por la conservacion, martenimienta y contral del movimiento fisico de los equipos
gsignados;

iy Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

_WHAEA E,

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
: + Ejercida: Ninguna
+ Recibida: D=l Jefe Zonal de Tumbes

ws’4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

« Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia con estudios de tres {03) afics
o Estudios universitarios de 8° ciclo en adelante.

» Conecimientos de Inglés a nivel basico
+ Conocimientos y manejo de herramientas ofiméaticas a nivel usuario.
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4.2, Experiencia:

» Experiencia no menor a un {01

) afio en el Sector Piablice y/o Privado yio funciones
similares.

Trinnde,
k“. L]
i -
3

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habilidades especizles para crganizar reuniones
encargue su jefe inmediato.

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

Valores éticos y discrecitn en el manejo de |a informacién a su cargo.

¥ para redactar documentos que le
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANO DESCONCENTRADOQ DESCONCENTRADO N
GERENCIA [ OFICINA: NUMERO

, UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE TUMBES CAP

] - N° DE
CARGO CLASIFICADO: TECNICO 1 -TECNICCQ ADMINISTRATIVO CARGOS
530 - 531

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67- 1-SP- AP 2

1. FUNCION BASICA
Realizar funciones técnico-agdministrativas de |la Jefatura Zonal,
2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar apoyo para la oportuna formulacion del Plan Estratégico, Planes de Accidn y otros;

b) Consclidar y realizar seguimiento periddico al Plan de Accien en coordinacidon con las
diferentes unidades de la Jefatura Zonal:

¢) Sistematizar los resuitados obtenidos en la evaluacién del Plan Estratégico Institucional ¥
apoyar en la formulacién de cuadros estadisticos de cumplimiento de metas vy logros;

d} Elaborary mariener actualizado el Plan de Capacitacion del personal de la Jefatura Zonal;

&) Preparar informes técnicos, proyectos de directivas ¥ otros, relacionadas a las actividades
de la Jefatura 2onal,

f) Prestar apoyo en la formulacion yo modificacion de normas ¥ procesos técnicos;

9) Maniener organizado y actualizado el archivo documentario gque forman pare de la
Jefatura Zonal,

h} Apoyar con fa verificacion de ingreso y/o salida de nacionales y gxtranjeros, para las
regularizaciones;

i) Pariicipar en la implementacién del sistema de control interno, en concordancia con los
lineamientos establecidos por ia Aita Direccion;

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

N
"
M L

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Ejergida: Ninguna
* Recibida: Del Jefe Zonal de Tumbes

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

+ Titulo a nivel técnico de Instituto Superior de un minimo de tres {03) anos o
Estudiantes Universitarios del 8° ciclo en adelante,

= Conocimientes 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 Piblico y/o Privado.

144 I superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacién y Funciones | 2013

4.3. Capacidad, habilidades v aptitudes:

Habilidades especiales para realizar trabzjos 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: ORGAND

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG

GERENCIA ! OFICINA; NUMERO
, UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONAL DE TUMBES CAP

CARGO CLASIFICADO: PRQFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN N° DE

INMIGRACION Y NACIONALIZACION CARGOS 519

CODMGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, conducir, supervisar ¥ coordinar las actividades de Inmigracion v
Nacionalizacidn gue brinda MIGRACIONES a través de |a Jefatura Zonat.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

4.1.

Planificar, programar, dirigir, supervisar y controlar las actividades técnico administrativas
de Inmigracion y Macionalizacion;

Formular y proponer al Jefe Zonal, normas, directivas, procedimientos que permitan
mejorar y oplimizar los servicios gue presta Migraciones relativos a Inmigracién y
Nacionalizacién;

Velar por el cumplimiento de tas normas y demas dispositivos vigentes relacionados al
ambito de competenca;

Dirigir o integrar grupos de trabajo relacionados con los procedimientos de Inmigracion y
Nacionalizacidn;

Revisar, evaluar y calificar expedientes relacionados con los grocedimientos ¥ senvicios de
Inmigracién y Nacionalizacion,

Revisar y visar los expedientes e informes elaborados por el personal de Inmigracion y
Nacionalizacién, a fin de ser firmados por la autoridad que corresponda;

Realizar el seguimiento a los expedientes gestionados:

Mantener actualizadas las estadisticas:

Apoyar con la formulacion y evaluacién del Plan Estratégice, Operativo v otros;

Elaborar informes relacionados a su competencia;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Jefe Zonal de Tumbes

. REQUISITOS MINIMOS

Educacin:

» Titulp Profesional Universitario en las carreras de Administracidén, Derecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

Estudias de Diplomade o Curso de Especializacion.
Conocimientos de Inglés a nivel basico.
Conacimientos y manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuario.
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4.2. Experiencia:

+ Experiencia no menor a tres (03} afos dentro

del Sector Piblico y/o Privado y dos
{02} afics en cargos y/o funciones similares.

4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Habilidades especiales para analizar, disedar, sistematizar
procedimientos y directivas.

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

¥ proponer proyecios,

* W
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' ORGANO DESCONCENTRADO

DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

DESCONCENTRADD
: GERENCIA 1 OFICINA: NUMERO
 SUBGERENGIA: ggLD:;_DD%RT%‘?ﬂ”EE‘;‘: JEFATURA CAP
| CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | — OFICIAL EN N° DE
MIGRACIONES | CARGOS
i 533
: CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-1-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Supervisar, planificar, programar, controlar v dirigir las acciones técnico administrativas de Ios

grupos operativos en el Puesto de Control Migratorio yo Fronterize, conforme a la
normatividad vigente.

a}
b}
)
d)

&)

o)

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, planificar, controlar y administrar fos procedimientas relacionados con el control
migratoric de nacionales y extranjeros;

Participar en la formulacién de! Plan Estratégico, Operativos y demas relacionados con el
funcionamiente de Migraciones:

Verificar la autenticidad de los documentos de viaje, de ser el caso, poner al viajero a
dispesicidn de |a autoridad compstents:

Realizar visitas inopinadas en gl 4mbito de la Jefatura Zonal en coordinacion con &l Jefe
inmeadiato,

Proponer el Rol de servicios correspondientes a la distribucion del personal en los Puestos
de Contral Fronterizo y Migratorio de la Jefatura Zonal:

Coordinar previa autorizacién con las instituciones competentes casos relacionados con la
infraccion a la Ley de Extranjeria v sus madificatorias;

Participar en las reuniongs de coordinacién relacionadas con Migracicnes v efectuar
coordinaciones con diferentes drganos plblicos y privados o afines en el ambito funcional i
jurisdiceional;

Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en 'a normativa vigente en materia migratorio,
relacionadc entre otros con impedimente de ingreso o salida, mulia por permanencia
irregular, duglicado de Tarieta Andina de Migracién, Tasas de Extranjeria;

Verificar que el personal a su carge revise que las visas oiergadas a los ciudadanos
extranjeros sean legalmente emitidas;

Femitir al jefe inmediato los pasapories nacionales o exiranjeros, pasapories especiales
emitidos por el Ministeric de Relaciones Exiericres retirados a funcionarios del Estado que
retornan al pais al términe de la funcién encomendada v en casos no previstos por la Ley:
Supenvisar, verificar y controlar los informes, parte diario y demas dogcumentaciones
necesarias segln lo establecido en la norma vigente a la Jefatura Zonal o autoridad gue
carresponda;

Registrar en el Sisterna de Contral Migratorio los movimientos migratorios de nacicnales y
extranjeros segln to establecido en la normatividad vigente:

Dirigir, participar o integrar equipos de frabajo relacionados con el rea de su competencia,
previz designacion de su jefe inmediato;

Reportar actos de corrupcidn informando a su jefe inmediato, bajo responsabilidad:
Realizar ofras funciones que le asigrie su jefe inmeadiato,

1
H
=

1
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3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4, RE

4.1,

Ejercida: Ninguna
Recibida: Del Jefe Zanal de Tumbes

QUISITOS MINIMOS

Educacian:

» Titulo Profesional Universitario en la carrera de Administracion, Ecanomia, Ingenieria,

Contabilidad, Derecho o afines.

Estudios de Maestria en Gestion PUblica o afines.

Conoccimiento de Inglés a nivel basico,

Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2, Experiencia:

4.3,

» Experiencia no menor a cuatro (04} afios en el Sactor Publico y/c Privado y tres {03)

anos en cargos y/o funcicnes similares.

Capacidad, habilidades v aptitudes:

» Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer proyectos,

procedimientos y directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presion.

Froactive, creative e innovador.

Conocimientos y manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuario.
Facilidad para conformar equipos de trabajo.

® & & @
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANQO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG 3
GERENCIA f OFICINA: NUMEROQ
_ UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA; ZONAL DE TUMBES CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - OFICIAL EN N°® DE
MIGRACIONES II CARGOS

534538
CODIGO BEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-1-SP-ES 5

1. FUNCION BASICA

Realizar las acciones técnico-administrativas relacionadas con el procedimiento de conteol
migratario segun normatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar el control del ingreso, permanencia y salida de ciudadanos nacionales ¥
extranjeros que transitan por el Puesto de Control Migratorio ¥ Fronterizo, segin [a
normatividad vigente, previa verificacion de 1a autenficidad de los documentos de viaje y
del portador de fa misma;

bj Coordinar con las instituciones competentes incidencias relacionadas con e confrol
migratorio como infracciones a la Ley de Extranjeria, delitos conexos ¥ ofros;

¢} Solicitar la realizacion del control secundario:;

d) Participar en reunicnes de coordinacion relacionados con Migraciones, segun designacidn;

&) Verificar que tas visas otorgadas a los ciudadanos extranjeros sean legalmente emitidas;

f} Remitir al jefe inmediato los pasaportes nacionales o extranjeros, pasaportes especiales
emitidas por el Ministeric de Relaciones Extericres retirados a funcionariog del Estado que
retarnan al pais al término de la funcién encomendada y en casas no previstas por la Ley;

g} Remitir la documentacidn necesaria relacionada con el control migratorio, segun lo
establecido en la norma vigente a la Jefatura Zonal o autoridad que cofresponda;

h} Registrar en el Sistema de Control Migratorio los mavimientos migratorios de nacionales y
extranjeros segln lo establecido en la nomatividag vigente;

i} Impedir el ingreso o salida de nacionales y extranjeros, segin lo establecido en la
normatividad vigents;

[y Aplicar las multas por permanencia irregular, duplicado de TAM, trazlado de ssllg,
conforme a la normatividad vigents, emitiendo los reportes que sean necasanos sobre el
cumplimiento de fas mismas:

k) Elaberar informes, parte diaric v otra documentacion necesaria para &l cumplimiento de ia
normatividad vigente;

V1) Realizar ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Ejercida: Ninguna
» Recibida: Del Jefe Zonal de Tumbes.

4, REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:
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« Titulo Profesional Universitaric en Ias carreras de Administracién, Derecho,
Contabilidad, Ingeniaria, Economia o afines.

+ Estudios de Diplomado o Curse de Especializacion.
+ Conocimientos de Inglés a nivel basico.
+ Conocimientos ¥ manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

v

g

st + Experiencia no menor a tres (03) afios en el Sector Piblico yfo Privado y dos (02)
I anos en cargos yo 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, creative & innovador.
Facilidad para conformar equipos de frabajo.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANC DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG

GERENCIA f OFICINA: NUMERO
) UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONA DE TUMBES CAP

CARGO GLASIFICADO: PROFESIONAL Ill — OFICIAL EN c:;ggs

MIGRACIONES IlI 539 - 558

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-1-SP-ES 20

a}

t-n c o]

1. FUNCION BASICA

Realizar las acciones técnicas administrativas relacionadas con el procedimienio de control
migratorio segin normatividad vigente.

2. FUNCIDNES ESPECIFICAS

Realizar el control del ingreso, permanencia y salida de ciudadanos nacionales Vi
extranjeros que transitan por ef Puesto de Cantrol Migratorio y Fronterizo, segln la
normatividad vigente, previa verificacion de la auteniicidad de los documentos de viaje y
del portador e la misma;

Coordinar con las instituciones competenies incidencias relacionadas con el control
migratoric como infraceiones a la Ley de Extranjeria, delitos conexos y otros:

Solicitar {a realizacion del contro! secundario;

Participar en reuniones de coordinacién relacionados con  Migraciones, segun
designacion;

Verificar que las visas otorgadas a los ciudadanos exiranjeros sean legalmente emitidas;
Remitir al jefe inmediato los pasaportes nacionales o extranjeros, pasaportes gspeciales
emitidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios del Estado que
retornan al pais af término de 1a funcion encomendada y en casos no previstos por la Ley;
Remitir la documentacién necesaria relacionada con ! control migratorio, segln lo
establecido en la norma vigente a la Jefatura Zonal o autoridad que correspanda;
Registrar en el Sistema de Contro! Migratorio los movimientos migratorios de nacionales y
extranjeros segun o establecide en la normatividad vigente;

Impedir el ingreso ¢ salida de nacionales y extranjercs, segun lo establecido en la
normatividad vigente;

Aplicar las multas por permanencia irregular, duplicado de TAM, traslado de zello,
conforme a la normatividad vigente, emitiende los reportes que sean necesarios sobre el
cumplirmianto de las mismas;

Elaborar informes, parte diaro y otra documentaciéon necesaria para el cumplimientn de la
nrormatividad vigente;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

| *

Ejercida: Ninguna

Recibida: De! Jefe Zonal de Tumbes
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4. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacion:

» Grado Académico de Bachiller Universitaric en las carreras de Administracian,
Economia, Ingenieria, Derecho o afines,

+ Conocimientos de Inglés a nivel basico.
+ Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

/ ] 4.2. Experiencia:
V|2 * Experiencia no menor a das (02) afies dentro del Sector Pliblico yio Privado y un (01)
] afo en cargos yfa funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Habilidades especiales para analizar, diseRar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
procedimientos y directivas,

Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creativo e innovador.
Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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Vil.2.2

JEFATURA ZONAL DE PIURA
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ORGANO DESCOCENTRADO ggs'*goisg:,:’%&’gg: ORGANO

GERENCIA / OFICINA; NUMERO
SUBGERENCIA: ggh”i“;“ﬁ&gf“ JEFATURA CAP
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO 1l - JEFE ZONAL c::zggs 5o
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-1-EC 1

1. FUNCION BASICA

Pianear, organizar, administrar, programar, controlar, dirigir € implementarias acciones téenico
administrativas de la Jefatura Zonal a su cargo, orientadas al cumplimiento de la misidn, visién
y objetives de la Superintendencia.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Dirigir, supervisar y controlar las acciones administrativas de la Jefatura Zonal;

b) Formular, ejecutar y controlar 2! Plan Estratégico, Plan Operativo de la Jefatura Zonal ¥
atras, repertando el cumplimiento de las actividades bajo su competencia;

¢) Gestionar fa infraestructura fisica, mobiliario Y 2quipos necesarios para asegurar la
operatividad institucional;

d) Supervisar el inventario fisico de los bienes mugbles con sujecién a lo dispuesto por ia
nomatividad vigente;

£) Administrar y brindar el servicio de administracion documentaria, gestionando |os sistemas
de recepcion, clasificacidn, registro y distribucién de la documentacién y efectuando el
seguimiento y control del tramite de los documentos en proceso, de acuerdo a la normativa
¥ requerimiento institucional:

fy Administrar el archive, en concordancia con la normativa del Sistema Macional del Archivo
General de la Nacian:

g) Certificar v expedir los documentos que obran en los archivos de la Jefatura Zonal y {05
reportes de movimientos migratorics:

h} Dirigir, supervisar y controlar [as acciones relacionadas con tas actividades de Fasapories,
Inmigracién, Nacionalizacién y Control Migratorio;

i} Formular y proponer a la Intendencia, Gerencia General y Superiniendencia, normas,
directivas y procedimientos fendientes a aptimizar el control migratorio, pasaportes,
Inmigracion, Nacionalizacion y otros en el ambito de la Jefatura Zonat;

1} Autorizar, dingir, supervisar y controlarlos servicios exclusivos a cargo de MIGRACIONES
que le sean delegados expresamente:

k} Realizar acciones de control y fiscalizacion, programadas e inopinadas. scbre el
cumplimiento de las normas migratorias de: pasapories, inmigracion, nacionakzacién y
control migratorio:

i Emitir opinion y elaborar informes sustentatorios de las actividades que realiza v remitirle al
Intendente o a la Superintendencia de Migraciones, dependiendo del caso a los Organos
de Linea, Apayo v Asesoramiento de Migraciones;

m} Remitir a la Intendencia o Superintendencia los expedientes relacionados a tramites
conforme at TUPA, segin tramites delegados expresamente, verificando previamente que
los expedientes estén conforme a la normatividad vigente;

n} Supervisar, controlar e implementar acciones para el pracesa de la recaudacion producto
de las multas por permanencia irregular, duplicado de TAM aplicados a los extranjeros,
debiendo_remitirse a la Intendencia o Superintendencia de Migraciones los cuadros
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P)

q)

r}
8)

1)

u)
v)

w)

X)

*

. RE

4.1

4.2.

descriptivos estadisticos y sustentatorics de! mismo;

Absclver consultas sobre las materias de su competencia, siempre que no impliguen su
interpretacion;

Controlar la asistencia, permanencia y desempefic del personal & su cargo durante fas

horas laborales, informande ante el érgano correspondiente las incidencias relevantes que
afecten o favorezean el desarrollo de las actividades migratorias:

Comunicar as incidencias sobre infracciones a la Ley de Extranjeria ¥ sus modificatorias o
en delitos conexos a los drganos competentes:
Reportar los actos de corrupeion al drgano competente, bajo responsabilidad;

Administrar los gastos generales y remitir a la Superintendencia el sustentn de dichos
gastos con los documentos perinentes;

Coordinar con ofros organismos pablicos y privados alianzas gstratégicas para las
intervenciones conjuntas, orientadas a lograr ohjstivos comungs, encaminados a afianzar
la politica de seguridad interna vy fronteriza:

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

Custadiar y administrar los libros de pasaportes nuevos, laminas para pasaportes Nuevos y
revalidados:

Farmular y evaluar el Plan Operativo de la Jefatura Zonal:
Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Sobre el personal a su cargo.

Recibida: Del Superintendente Nacienal
De| Intendents

QUISITOS MINIMOS

. Educacién:
= Titulo Prefesional Universitario en Derecho, Administracién, Ingenieria o afines.
+ Estudios de Maestria en Gestion Pdblica o afines.
+ Conoccimientos y manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuario.

Experiencia:

+ Experiencia no menor a tres {03} afios dentro del Secior Plblico yio Privado v dos
{02) afios en cargos y/o funciones similares.

Capacidad, habilidades v aptitudes:

= Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar ¥y proponer paoliticas,
proyectos y directivas.

» Capacidad para realizar trabajos bajo presian y obtener resultados concretos.

» Creativo ¢ innovador y facilidad para conducir y motivar los equipos de frabaio al logro
de objetivos y metas institucionates.

» Facilidad para comunicarse sficazmente y gestionar el cambio.
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ORGANO DESCOCENTRADO EES'-&?JS:J%TSS: ORGANO

GERENCIA f OFICINA; NUMERO
SUBGERENCIA: ggh”;”ngﬁﬁﬂgf‘“ JEFATURA CAP
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO [l - SECRETARIA M c:;ggs o
CODIGO DEL CARGO GCLASIFICADO: 007- 67-1-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrative al personal de la Jefatura Zanal, en actividades de elaboracion de

textos de comespondencia, registro, archivo y control de la documentacian ¥ correspondencia,
asi como velar por la confidencialidad de los mismos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Recibir, registrar, analizar y sistematizar la decumentacién que ingresa y egresa de la
Jefatura Zonal;

b} Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos de la Jefatura Zonat:

c) Efaborar la documentacion administrativa que reguiera la Jefatura Zonal;

d} Operar los Sistemas de Informarcion que se apliquen en la Superintendencia, de acuerdo al
ambito de su competencia funcional: |

e) Efectuar coordinaciones ¥ gestiones relacionadas con reuniones de trabajos u ofros
evenios;

f)y Preparar y mantener actualizada la agenda, ta informacion vfo documentacion necesaria
para las reuniones de trabajo u otros eventos a los integrantes de [a Jefatura Zonal:

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

h} Velar por ta conservacion, mantenimienta y control del movimiente fisico de los equipos
asignados;

I} Realizar otras funcienes que le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Ninguna

= Recibida: Del Jefe Zonal de Piura
4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

+ Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia can estudios de tres {03)
afies o Estudios Universitarios de 8° ciclo en adelante.

* Conocimientos de Inglés a nivel hasico
» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
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4.2. Experigncia:

+ Experiencia no menor a un (01) afio en ef Sector Plblico yio Privado y/o funciones
similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habilidades especiales para organizar reuniones y para redactar documentos que te
encargue su jefe inmediato,
Capacidad para realizar trabajos bajo presién.
Proactivo, creativo ¢ innovador.
Valores &ticos y discrecidn en el manejo de la informacion a su Gargo.

L
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. !DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANO DESCOCENTRADD | DESCONCENTRADO

GERENCIA f QFICINA: NUMERD
) UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA;: ZONAL DE PIURA CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il -ESPECIALISTA EN N° DE

PASAPORTES CARGODS 561

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 87-1-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnicas adminisirativas refativas a la
expedicion, revalidacidn y anulacidén de los pasaportes comunes peruanos, Libretas de
Tripulante Terrestre v otros documentos de su competensia,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

I}

Dirigir, coordinar, supervisar v controlar las actividades técnicas administrativas relativas :

a la expedicion y revalidacion de pasaportes comunes peruanos, Libretas de Tripulante
Terrestre y otros documentos de su competencia;

Firmar pasaportes nueves, revalidados y otros documentos refacionados con la gestion
de las actividades de Registro de Nacionales, verificando que la informacion sea la
correcta asi como el procedimiento de expedicion de los mismos;

Solicitar pasapories, laminas de seguridad, insumos y otros documentos opertunamente:
Suseribir Actas de Entrega -~ Recepcién de pasapories, laminas de seguridad y otros
documentos en coordinacion con el Jefe Zonal y la Oficina General de Administracién y
Finanzas;

Firmar Actas, pecosas u otros documentos en sefal de conformidad en !a entrega o
recepcion de dtiles de oficina y/o equipos infarmaticos, etc.;

Poner a dispasicién de la Autoridad Policial de la localidad a la (s) persona (s) v su (8)
expediente (s} para su verificacién e investigacidon en los casos en que se intente
gestionar ante MIGRACIONES Iz obtencidn de algin documento, con documentacion
presumiblemente falsa, de comprobarse delito, se darad cuenta al Jefe Zonatl, para las
acciones pertinentes;

Poner a disposicion de la Autoridad en caso de Fequisitoria Positiva, segun narmativa
establecida:

Emitir cuadros estadisticos del mes a las areas respectivas, asi como preparar lal

informacion del Silencio Administrativo;
Elevar los proyectos resolutivos al Jefe Zonal, que declaran en abandono administrativo

expedientes de expedicion, revalidacion de pasaportes, y otros de su competencia, para
el framite administrative correspondiente:

Reatizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna

Recibida: De! Jefe Zonal de Piura
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REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

+ Titulo Profesional Universitario en las carreras de Administracién, Derecho,
Contabilidad, Ingenieria, Econormia o afines.

Estudios de Diplomade o Curse de Especializacién.
Conocimientos de Ingiés 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 Puiblico y/o Privado vy dos
(02) arios en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habitidades y aptitudes:

+ Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ PIoponer proyectos,
procedimienios 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: ORGANOD

ORGANO DESCOCENTRADO DESCONCENTRADO i
GERENCIA ! OFICINA: NUMERG

) UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE PIURA CAP
CARGO CLASIFICADO: TECNICO II-TECNICO N° DE
ADMINISTRATIVO CARGOS 562
CODIGOD DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-AP 1

a)

)

*

1. FUNCION BASICA

Realizar funciones Técnico Administrativas de la Jefatura Zonal.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar apoyo para la oportuna formulacion del Plan Estratégico, Planes de Accién y
otros;

Consaolidar y realizar seguimiento periodico al Plan de Accion en coordinacian con las
diferentes unidades de la Jefatura Zanal:

Sistematizar los resultados obtenidos en |a svaluacién del Plan Estratégice Institucional y
apoyar en la formulacién de cuadros estadisticos de cumplimiento de metas vy logros:

Elaborar y mantener actualizado el Plan de Capacitacion del personal de la Jefatura
Zanal,

Preparar informes técnicos, proyectos de directivas y otros, relacionadas a las ;

actividades de la Jefatura Zonal;
Prestar apoyo en la formulacién yo modificacion de normas ¥ procesos técnicos:;

Mantener arganizade y actualizade el archive documentario gue forman parte de la
Jefatura Zonal;

Apoyar con la verificacidn de ingreso yio salida de nacionales ¥ extranjeros, para las
regularizaciones;

Participar en la implementacian del sistema de control interno, en concordancia con los
lineamientos establecidos por la Alt Direceidn;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida; Ninguna

Recibida: Del Jefe Zonal de Piura

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacitn:

+ Titule a nivel técnico de Instituto Superior de un minimo de un (01) afio
Estudiantes Universitarios del 6° ciclo.

» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

[w]

4.2. Experiencia:

= _Experiencia no menor a un (01) aio dentro del Sector Fublico yio Privado.
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4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar frabajos bajo presion.
Proactivo, creative e innovador

Facilidad para integrar equipos de trabajo.

" F B

R- RICS A
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGANG

ORGANO DESCOCENTRADC DESCONGENTRADO

GERENCIA / OFICINA: 'NUMERO
, UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONAL DE PIURA CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL It - ESPECIALISTA EN N° DE

INMIGRACION ¥ NACIONALIZACION CARGOS 563

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 1

AT
FRIET

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, conducir, supervisar ¥ coordinar las actividades de Inmigracion vy

Nacionalizacién que brinda MIGRACIONES a través de |a Jefatura Zonal.

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, programar, dirigir, supervisar ¥ controlar |as actividades tecnico administrativas

de Inmigracién y Nacionalizacien:

b) Farmular y propener at Jefe Zonal, normas, directivas, procedimientos que permitan

Nacionafizagitn;

ambito de competencia:

Nacionalizacidn:

tnmigracién y Nacionalizacian:

Nacionalizacidn, a fin de ser firmados por la autoridad que corresponda:

9) Realizar el seguimiento a los expedientes gestionados;
n} Mantener actualizadas las estadisticas;

i} Apoyar con la formulacian y evaluacion del Plan Estratégico, Operativo y otros;
i} Elaborar informes relacionados a su competencia;
k} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Ejercida: Ninguna

+ Recibida: Del Jefa Zoral de Piura

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

mejorar y optimizar los servicios que presta Migraciones relativos a Inmigracion y
¢) Velar por el cumplimiento de las normas y demas dispositivos vigentes relacionados al
d} Dirigir o integrar grupos de trabajo relacionados con los procedimientos de Inmigracian y
e) Revisar, evaluar y calificar expedientes relacionadas con los procedimientos v servicios de

f) Revisar y visar ios expedientes e informes elaborados por el personal de Inmigracion y

» Titulo Profesional Universitario en las carreras de Administracion, Derecho,

Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.
Estudios de Diplomadoe ¢ Curso de Espacializacidn.
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 3 tres (03) afios dentro de! Sector Plblico yto Privado y dos
{02) afos en cargos y/o funciones similares,

4.3. Capacidad. habilidades y aptitudes:

« Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
precedimientos vy directivas.

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

R RI93 A,
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANO DESCOCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA / OFICINA: NUMERO
_ UNIDAD GRGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA;: ZONAL DE PIURA CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | — OFICIAL EN N° DE
MIGRAGIONES | CARGOS
564
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 0D7- 67-1-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Bupervisar, planificar, programar, controlar y dirigir las acciones técnico administrativas de los

grupos operativos en el Puesto de Controf Migratorio yo Fronterize, conforme a la
normatividad vigente,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a}
b)

[

Programar, planificar, controlar y administrar los procedimientos relacionados con el control
migraterio de nacionales y extranjeras;

Participar en la formulacion del Plan Estratégico, Operativos y dernas relacionados con el
funcionamiento de Migraciones:

Verificar la autenticidad de los documentos de viaje, de ser el caso, poner al viajero a
dispesicion de la autoridad competente:

Realizar visitas inopinadas en el 4mbito de I3 Jefatura Zonal en coordinacian con el Jafe
inmediato;

Proponer el Ro! de servicios correspondientes a la distribucion del personal en los Puestos
de Control Fronterizo y Migratorio de la Jefatura Zonal:

Coordinar previa autorizacién can las institucionas competentes casos relacionados con la
infraccién a la Ley de Extranjeria y sus modificatorias:

Participar en las reuniones de coordinacion relacionadas con Migraciones y efectuar
coordinaciones con diferentes drganos publicos y privados o afines en el ambito funcionat v
jurisdiccional;

Cumplic y hacer cumplir lo dispuesto en la normativa vigente en materiz migratorio,
relaciocnade entre otros con impedimento de ingrese o salida, multa por permanencia
irregular, duplicado de Tarjeta Andina de Migracion, Tasas de Extranjeria;

Verificar que el personal a su cargo revise gque las visas otorgadas a los ciudadanos
extranjeros sean legahmente emitidas;

Remitir al jefe inmediato los pasaportes nacionzles o extranjeros, pasaportes espaciales
emitidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios de! Estado que
retornan al pais al término de la funcisn encomendada ¥ €n casos no previstos por la Ley;
Supervisar, verificar y controlar los informes, parte diario y demas documentacicnes
necesarias segun lo establecido en la norma vigente a la Jefatura Zonal o autoridad que
carrgsponda;

Registrar en ! Sistema de Control Migratorio los mavimientos migratorios de nacionales y
extranjeres segln lo establecido en la normatividad vigente;

m} Dirigir, participar o integrar eguipos de trabaje refacionados con el drea de su competencia,

n)
0}

previa designacidn de su jefe inmediato:
Reportar actos de corrupcion infarmando a su iefe inmediato, bajo responsabilidad:
Realizar ofras funciones que e asigne su jefe inmediato.
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3. LINEAS DE AUTQRIDAD Y RESPONSARBILIDAD
» Ejercida: Ninguna
* Recibida: Del Jefe Zonal de Piura

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

Titulo Profesional Universitario en la carrera de Administracién, Economia,
Ingenieria, Contabilidad, Derecho o afines.

Estudios de Maestria an Gestion Publica o afines,
Conocimiento de Inglés a nivel basico.

+ Conocimientos ¥ manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

"
ok B

4.2. Experiencia:

+ Experiencia no mengr a cuatro {04) afios en el Sector Piblico yfo Privado y tres {03}
anos 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 realizar trabajos bajo presién,

Froactivo, creative e innovador.

Conocimigntes ¥ mangjo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.,
Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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GRGAND DESCOCENTRADO SESLSD?JER#T':RTSS: ORGANO |t
GERENCIA f OFICINA; NUMERO
SUBGERENCIA: ggh”ﬂ“&“g&:f“- JEFATURA CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - OFICIAL EN N° DE

MI'GRACIDHES i CARGOS 565565
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-57-1- SP-ES 4

1. FUNGCION BASICA

Realizar fas acciones técnico-administrativas relacionadas con el procedimiento de control
migratorio segln normatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

k)

Iy

Realizar el control de! ingreso, permanencia v salida de ciudadanos nacionales vy
extranjeros que transitan por &l Puesto de Control Migratorio y Fronterizo, segin Iz
normatividad vigente, previa verificacién de la autenticidad de los documentos de vigje y
del portader de la misma:

Coordinar con las instituciones competentes incidencias relacionadas con el conirol
migratorio como infracciones a la Ley de Extranjeria, delitos conexos y otros;

Solicitar la realizacion de! control secundario:

Participar en reuniones de coordinacion relacionados con Migraciones, segin designarcian;
Verificar que {as visas otorgadas a los ciudadanos extranjeros sean legalmente emitidas;
Remitir al jefe inmediato los pasaportes nacionales o extranjeros, pasaportes especiales
emitidos por el Ministeric de Relaciones Exteriares retirados a funcionarios del Estado que
retornan al pais al t&rmino de la funcién encomendada y en casos no previstos por la Ley:
Remitir la documentacién necesaria relacionada con el control migratorio, segun lo
establecido en la norma vigente a la Jefatura Zonal o autoridad que comesponda;

Registrar en e! Sistema de Control Migratorio los mavimientos rigratorios de nacionales ¥
extranjeros segun lo establecido en la normatividad vigente;

Impedir el ingreso o salida de nacionales y extranjeros, segin lo establecido en la
normatividad vigente:

Aplicar las muitas por pemanencia iregular, duplicade de TAM, traslado de sellg,
conforme a la normatividad vigente, emitiendo los reportes que sean necesarios sobre el
cumplimiento de ias mismas;

Etaborar informes, parte diaric ¥ otra documentacién necesaria para el cumplimiento de la
normatividad vigente;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato,

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

*

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Jefe Zonal de Piura

4. REGUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:
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« Titulo Profesional Universitaric en las carreras de Administracion, Derecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

+ Estudios de Diplomado o Curso de Especializacién.
= Conocimientos de Inglés a nivel basico.
« Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

}),1 4.2. Expetiencija:
B,

« Experiencia no menor a tres {03} afios en el Sector Publico yfe Privado y dos (02)
afing en cargos y/o furiciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades v aptitudes:

= Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ propaner proyectos,
procadimientos y directivas.

» Capacidad para realizar trabajos bajo presidn.
»  Proactive, creativo e innavadar,
= Facilidad para conformar equipos de trabajo.

E
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANO DESCOCENTRADO DESCONCENTRADG

GERENCIA f OFICINA: NUMERD
_ UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONAL DE PIURA : CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL [Il — OFICIAL EN c:;zggs

MIGRACIONES 1| 569 - 583

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007 67-1-SP-ES 15

a)

1. FUNCION BASICA

Realizar las acciones técnico-administrativas refacionadas con el procedimiento de conrtral
migratorio segdn nomatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar el control del ingreso, permanencia y salida de ciudadanos nacionales vy
extranjeros que transitan por el Puesto de Control Migratorio y Fronterizo, segin la
normatividad vigente, previa verificacion de la autenticidad de los documentos de viaie v
del portador de la misma;

Coordinar con las instituciones competentes incidencias refacionadas con e! control
migratorio come infracciones a la Ley de Extranjeria, delitos conexes v ofros:

Solicitar |a realizacién del control secundario:

Participar en reuniones de coordinacion relacicnados con Migraciones, segun designacian;
Verificar que las visas otargadas a los ciudadanos extranjeros sean legalments emitidas:
Remitir al jefe inmediato los pasaportes nacionales o exiranjeras, pasaportes especiales
emitidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios del Estado que
retornan al pais al térming de la funcién encomendada Y €n casos no previstos por la Ley,
Remitir la documentacion necesaria relacionada eon el control migratorio, segin o
establecido en la norma vigente a la Jefatura Zanal o awtoridad que corresponda;

Registrar en el Sistema de Control Migratorio los movimientos migratorios de nacionales ¥
extranjeros segln lo establecido en la normatividad vigents;

Impedir el ingreso o salida de nagionales y extranjeros, segln lo establecido en la
nermatividad vigente,

Aplicar las multas por permanencia irreguiar, duplicado de TAM, traslado de sello,
conforme a la narmatividad vigente, emitiendo los repories que sean necesarios sobre el
cumplimiento de las mismas:

Elaborar informes, parte diario y otra documentacidn necesaria para o cumplirmiento de |z
normatividad vigente;

Realizar otras funciones gue le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna

Recibida: De! Jefe Zona! de Piura
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4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

» (rado Académico de Bachiller Universitario en las carreras de Administracién,
Economia, Ingenieria, Dereche o afines,
« Conocimientos de Inglés a nivel basico.

« Conocimientos y mang|o de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

4.2. Experiencia:

« Experiencia no menor a dos (02) afios dentro del Sector Pablico ylo Privade v un {01)
afin en cargos yfo funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

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

Capacidad para realizar trabajos bajo presién.
Proactivo, creativo e innovador.
Facilidad para confermar equipes de trabajo.
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Vil 2.3

JEFATURA ZONAL DE
CHICLAYO
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- DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANO DESCONCENTRADOG DESCONCENTRADO
GERENCIA ! OFICINA: NUMERO
_ UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE CHICLAYO CAP
, N° DE
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO It - JEFE ZONAL CARGOS ot
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-1-EC 1

1. FUNCION BASICA

Planear, organizar, administrar, programar, controlar, dirigir e implementarlas acciones técnico
administrativas de la Jefatura Zonal a su cargo, orientadas al cumplimiento de la misidn,
vision y objetivos de |a Superintendencia.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, supervisar y controlar las acciones administrativas de la Jefatura Zonal.

Formular, ejecutar y controlar el Plan Estratégico, Plan Operative de la Jefatura Zonal y
otros, reportando €l cumplimienta de |as actividades bajo su competencia;

Gestionar la infraestructura fisica, mobiliario y equipos necesarios para asegurar la
operatividad institucional:

Supervisar el inventario fisico de los bienes muebles con sujecidn a lo dispuesto por la
narmatividad vigente;

Administrar y brindar el servicio de administracién documentaria, gestionando los sistemas
de recepcion, clasificacion, registro y distribucién de la documentacion v efectuande el
seguimientc y control del tramite de los documentos en process, de acuerdo a la
normativa y requerimiento institucional;

Adminisirar el archivo, en concordancia con la normativa del Sistema Nacional del Archivo
General de la Nacidn:

Certificar y expedir les documentos que obran en los archivos de ta Jefatura Zonal ¥ los i
reportes de movimientos migratorios;

n) Dirigir, supervisar y controlar las acciones relacionadas con las actividades de Fasapories,
Inmigracian, Macionalizacién y Contral Migratorio;

i} Formular y proponer a la intendencia, Gerencia General y Superintendencia, normas,
directivas y procedimientos iendientes a optimizar el control migratorio, pasapories,
Inmigracion, Nacionalizacion y otros en el &mbito de la Jefatura Zanat;

I} Autorizar, dirigir, supervisar y controlarios servicios exclusivos a cargo de MIGRACIONES
que le sean delegados expresamente;

k) Realizar acciones de contral y fiscalizacion, programadas e inopinadas, sobre &l
curnplimiento de las normas migratorias de: pasaportes, inmigracion, nacionalizacién y
contral migratorio:

i} Emitir opinién y elaborar informes sustentaiorios de las actividades que realiza y remitirle
al Intendente o a la Superintendencia de Migraciones, dependiendo del caso a los
Organos de Linea, Apayo y Asesoramiento de iigraciones:

mj Remitir a2 ta Intendencia o Superintendencia los expedientes relacionados a tramites
conforme al TUPA, segn tramites delegados expresamente, verificando previamente gus
los expedientes estén conforme a la normatividad vigente:

n) Supervisar, controlar & implementar acciones para el praceso de la recaudacién producto
de las multas por permanencia irregular, duplicado de TAM aplicados a los extranjeros,
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debiendo remitirse a la Intendencia o Superintendencia de Migraciones los cuadros
descriptivos estadisticos vy sustentatorios del mismao;

0) Absolver consultas sobre las materias de sy competencia, siempre que no impliquen su
interpretacion:;
p} Confrolar la asistencia, permanancia y desempefic de! personal a su cargo durante las

horas laborales, infermando ante a| érgano correspondiente las incidencias relevantes que
afecten o favorezcan el desarrollo de las actividades migratorias;

g} Comunicar las incidencias sobre infracciones a la Ley de Extranjeria v sus modificatarias
o en delitos conexos a los arganos competentes:;

' Reportar los actos de corrupcion al drgano competente, bajo responsabilidad;

s} Administrar los gastos generales y remitir a la Superintendencia el sustento de dichos
gastos con los documentos pertinentes:

t} Coordinar con otros organizmos pablicas y privados alianzas estratégicas para las

intervenciones conjuntas, origntadas a lograr objetivos comunes, encaminados a afianzar
la politica de seguridad interna y fronteriza;

u} Aplicar el sistemna de conirol interna, en concordancia con los lineamientas establecidos
por la Alta Direcaién;

v} Custodiar y administrar los libros de pasaportes nuevos, laminas para pasapories nuevas
¥ revalidados:

w) Formular y evaluar el Plap Operativo de la Jefatura Zonal;
x) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Sobre el personal a su cargo.

* Recibida; Del Superintendente Nacional
Del Intendente

- REGQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

» Titule Profezional Universitario en Dereche, Administracian, Ingenieria o afines.
+ Estudics de Maestria en Gestion Publica ¢ afines.

» Conogimientos y mangjo de herramientas ofiméaticas a nivel usuario,
4.2. Experiencia:

» Experiencia ne menor a tres (03) afios dentro del Sector Piblico y/o Privado y dos
(02} afios en cargos y/o funciones simitares.

4.3. Capacidad, habilidades vy aptitudes:

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

= Capacidad para realizar trabajos bajo presion y abtener resultados concretos.
]

Creative & innovador v facilidad para conducir y motivar los equipos de trabajo al
lagro de objetivos y metas institucionales.

» Facilidad para comunicarse eficazmente ¥ gestionar el cambio.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA f OFICINA: NUMERO
. UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE CHICLAYO CAP
] N° DE
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO LIl - SECRETARIA Il CARGOS s
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-1-SP-AF 1

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrative al personal de la Jefatura Zonal, en actividades de elaboracion
de lextos de correspondencia, registro, archivo y control de la documentacion ¥
correspondencia, asi como velar por {a confidencialidad de los mismas,

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa de lai
Jefatura Zonal:

b) Organizar y mantener actualizado ! archivo de documentos de la Jefatura Zonal,
¢} Elaborar la documentacién administrativa que requiera la Jefatura Zonal:

d) Operar los Sistemas de Informacién que se apliquen en la superintendencia, de acuerdo
al ambito de su competencia funcional;

e} Efectuar coordinaciones y gestiones relacionadas con reunionss de trabaje v ofros
eventos;

fy Preparar y mantener actualizada la agenda, la informacian yio documentacion necesaria
para las reuniones de trabajo u otros eventos a los integrantes de la Jefatura Zonal:
g} Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, realizando tas coardinacionas con las

areas ¢ funcionarios correspondientss e informando sobre su cumplimiento, atraso o
incumplimiento:

h} Velar por la conservacidn, mantenimiento y controt de! movimiento fisico de los equipos
asignados;

i} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato,
. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Ejercida: Ninguna

= Recibkida; Del Jefe Zonal de Chiclayo

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educaciin:

= Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia con estudios de tres 03)
afios o Estudios Universitarios de 82 ciclo en adelante.

» Conocimigntos 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 un {01} afio en el Sector Piblico yio Privado yio funciones
similarag,

4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habilidades especiales para organizar reuniones ¥ para redactar documentos que
le encargue su jefe inmediato.

+ Capacidad para realizar trabajos bajo presion.

+ Proactivo, creativo e innovador.

* Valores éficos y discrecién en el manejo de la informacién a su cargo.

as

I
m
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: DE LA ESTRUCTURA; ORGANG
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA { QFICINA; NUMERO

. UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONAL DE CHICLAYO CAF
CARGO CLASIFICADD: PROFESIONAL |} — ESPECIALISTA EN N°® DE
PASAPORTES CARGOS

586
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP- ES 1

Bi

a)

b)

c
d}

3. Li

L ]

1. FUNCION BASICA

rigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnicas administrativas relativas a |a

gxpedicion, revalidacién y anulacion de los pasaportes comunes pervancs, Libretas de
Tripulante Terrestre y otros documentios de su compeiencia,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnicas administrativas refativas
a la expedicién y revalidacion de Pasapories comunes peruanos, Libretas de Tripulante
Terrestre y otros documenios de su competencia;

rirmar pasapories nuevos, revaiidados y ofres documeritos relacionados con |a gestion
de las actividades de Registro de Nacionales, verificando que la informacién sea la
correcta asi como &l procedimiento de expadicién de los mismos;

Solicitar pasapertes, l[Aminas de seguridad, insumos y ofros documentos oportunamente;
Suscribir Actas de Entrega — Recepcién de pasapories, laminas de seguridad v otros
documentos en coordinacidn con el Jefe Zonal y la Cficina General de Administracion ¥
Finanzas;

Firmar Actas, pecosas u otros documentos en sefal de conformidad en |a entrega o
recepcion de Gtiles de oficina y/o equipos informaticos, etc.;

Poner a disposicion de la Auteridad Policial de la localidad a la {s) persona (3) ¥ su (s}
expediente (s) para su verificacién e investigacién en los casos en que se intente
gestionar ante MIGRACIONES Ia obtencidn de algin documento, con documentacion
presumiblemeante falsa, de comprabarse delito, se dard cuenta al Jafe Zonal, para las
acciones pertinentss;

Poner a disposicion de la Autoridad en casa de Requisitoria Paositiva, segln normativa
establecida;

Emitir cuadros estadisticos del mes a las areas respectivas, asi como preparar fa
informacion del Silencio Administrative;

Elevar log proyectos resolutivos al Jefe Zonat, que declaran en abandono administrativo
expedientes de expedicion, revalidacién de pasapories, y ofros de su competencia, para

el tramite administrative correspondients;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
NEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Jefe Zonal de Chiclayo
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4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacion:

» Titulo Profesional Universitario en las cameras de Admipistracidn, Derecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

» Estudios de Diplomado o Curse de Especializacion.

»  Conocimientos de Inglés a nivel basico.

* Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

% JAA};*,E} 4,2, Expetiencia:
5. ,:L‘“LE:E « Experiencia no menor a tres {03) afios dentro del Sector Pablico y/o Privado y dos |

(D2} afos en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Habhilidades especiales para analizar, disefiar. sisteratizar ¥ proponer proyectos,
procedimientos y directivas.
Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Froactivo, creativo e innovador.
Facilidad para conformar equipos da trabajo.

FL FRIETD G,
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L DE LA ESTRUCTURA: ORGANO T
| ORGANO DESCONGENTRADO DESCONCENTRADO
| GERENCIA / OFICINA: NUMERO
. UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE CHICLAYO CAP
CARGO CLASIFICADD: TECNICO Il -TECNICO N° DE
ADMINISTRATIVO EN PASAPORTES CARGOS
—: | 587 - 588
CODIGQ DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 2
1. FUNCION BASICA

-]

Administrar y ejecutar todas las etapas de! proceso de expedicion y revalidacion de
gasaportes de conformidad a los procedimientos establecidos en la normatividad vigente,

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Solicitar la documentacion establecida en fa normativa vigente, verificar el Documento
Nacional de ldentidad y/o carnet de Extranjeria identificande a su portador, segln
corresgonds;

b} ldentificar a la persona titular del trémite, padre del mener o apoderado, constatando la
fotegrafia, impresian dactilar, firma y otros;

¢) Verificar si el tituar presenta deuda por multas de omision al sufragio;

d) Registrar los datos del solicitante en el Sistema de Pasaportes de la Superintendencia,
previa consulta virtual 2 RENIEC y verificaciones pertinentes:

g} Anular el o los pasapories anieriores activos en eb Sistema de Pasaportes de la
Superintendencia;

f) Capturar y verificar la impresion dactilar conforme indica la normatividad vigente;

g) Realizar la captura de imagenes (rostro, huella, firma) segln corresponda, previa
verificacion de los datos;

h} Realizar la impresion y laminado de| pasaporte, segun corresponda, previa verificacion
de |os datos, insumos ¥ equipcs;

i) Expedir y revalidar la Libreta de Tripulante segun la normatividad vigente,

)} Realizar las estadisticag, segin comesponda;

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Ninguna

= Recibida: De! Jefe Zonal de Chiclayo

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

« Titule a nivel técnico de Institute Superior de un minimo de un {01) afo o
Estudiantes Universitarios dei 8° ciclo.

« Conocimientos y mangjo de herramienias ofimaticas a nivel usuario.
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4.2, Experiencia;

* Experiencia no menor a un (01) afio en el sector publico y/o privado.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar trabajos bajo presidn.
Proactivo, creativo e innovador.

» Facifidad para integrar equipos de trabajo.

R RIGS A
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; DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

QRGANQO DESCONCENTRADOQ DESCONCENTRADO

GERENCIA f OFICINA: NUMERQ
] UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONAL DE CHICLAYO CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN N® DE

INMIGRACION ¥ NACIONALIZACION CARGOS 586

CODIGO DEL CARGOD CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, conducir, supervisar y coordinar las actividades de Inmigracion v
Nacionalizacidn que brinda MIGRACIONES a través de la Jefatura Zonal,

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, programar, dirigir, supervisar y controlar las actividades técnico administrativas
de Inmigracidn y Nacionalizacion:

b) Formular y proponer al Jefe Zonal, normas, directivas, procedimientos que permitan

mejorar y optimizar los servicios que presta Migraciones relativos a Inmigracién y
MNacionalizacién;,

¢) Velar por ¢! cumplimiento de fas normas y demas dispositivos vigentes relacionadaos al
ambito de competencia;

d} Dirigir o integrar grupos de trabajo relacionados con los procedimientos de Inmigracion y
MNacionalizacién,

e) Revisar, evaluar y calificar expedientes relacionados con los procedimientos ¥ servicios
de Inmigracién y Nacionalizacion;

fi Revisar y visar los expedientes & informes elaborados por el personal de lnmigracion y
Nacionalizacién, a fin de ser firmados por ta autoridad que comresponda;

g} Realizar el seguimiento a tos expedientes gestionados;

h) Mantener actualizadas las estadisticas;

i} Apoyar con la formutacién y evaluacion del Plan Estratégico, Operativo y ofros;
J} Etaborar informes relacienados a su competencia:

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

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+« Ejercida: Ninguna

» Recibida: Del Jefe Zonal de Chiclayo

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacian:

= Titulo Profesional Universitario en las carreras de Administracidn, Derecho,
Contabiliad, Ingenieria, Economia o afines.

« Estudios de Diplomado o Curso de Especializacién.
+ Conocimientos de Ingiés a nivel basico.
+ Conocimientos y manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuaria.
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4.2.

4.3,

Experiencia:

» Experiencia no menor a tres {03) afios dentro def Sactor Publico y/o Privado v dos
(02} afios en cargos y/o funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Habilidades especiales para analizar, digsefiar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
procedimientos y directivas.

= Capacidad para realizar frabajos bajo prasion.

» Proactivo, creativo e innovador,

v Facilidad para conformar equipos de trabajo.

£. RIQS A
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DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

QRGANQ DESCONCENTRADD DESCONCENTRADO
GERENCIA { OFICINA: NUMERO
_ UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONAL DE CHICLAYO CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL [l - OFICIAL EN N° DE
MIGRACIONES II CARGOS

590-591
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 2

1. FUNCION BASICA

Ley:

normatividad vigente;

normatividad vigente,

» Efercida: Ninguna

4. REQUISITOS MINIMOS

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

l} Realizar otras funcienes que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

= Recibida: Del Jefe Zonal de Chiclayo

Realizar las acciones técnicas administrativas relacionadas con ef procedimiento de control
migratorio segun nomatividad vigente.

a} Realizar el control del ingreso, permanencia y sglida de ciudadanos nacionales vy
exiranjeros que iransitan por el Puesto de Control Migratorio y Fronterize, seglin fa
normatividad vigenie, previa verificacién de |a aufenticidad de los documentos de viaje y
del portador de la misma;

b) Coordinar con las instifuciones competentes incidencias relacionadas con el controf
migratoria como infracciones a la Ley de Extranjeria, delitos conexos ¥ otros;

e ¢} Solicitar la realizacion del contral secundario:

T&ffg d) Participar en reuniones de coordinacién relacionados con Migraciones, segun

T & designacion.

g e} Verificar que |as visas otorgadas a los ciudadanos exiranjeros sean legalmente emitidas;
R f) Remitir al jefe inmediato los pasaportes nacionales o extranjgros, pasaportes especiales

emitidos por el Ministerio de Refaciones Exteriores retirados a funcionarios del Estado
que retornan al pais al termino de la funcién encomendada vy en cases no previstos por Iz

g} Remilir ia documentacion necesaria relacionada con el cantrol migratario, segun lo
establecide &n fa norma vigente a la Jefatura Zonal o autoridad que coresponds;

h) Registrar en el Sistema de Control Migratorio los movimientos migratorios de nacionales y
extranjeros segln o establecido en la normatividad vigente;

) Impedir el ingreso o salida de nacionales y extranjeros, segun lo establecido en |a

J} Aplicar tas rmultas por permanencia irregular, duplicado de TAM, traslado de sello,
canforme a la normatividad vigente, emitiendo los reportes gque séan necesarios sohra gl
cumplimienio de las mismas;

k} Elaborar informes, parte diario v otra documentacion necesaria para €l cumplimiento de |a
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4.1. Educacién:

+ Titulo Profesional Universitaric en las carreras de Administracidon, Derecho,
Caontabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

Estudios de Diplomade o Curso de Especializacion.
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 en el Sector Pablico y/o Privade y dos (027
afios en cargos yfo funciones similares.

4.3. Capacidad, habijlidades y aptitudes:

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

Capacidad para realizar trabajos bajo presian.
Proactivo, creative e innovador.
Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANG

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG

GERENCIA f OFICINA: NUMERO
) UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONA DE CHICLAYO CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - OFICIAL EN CE;{EES

MIGRACIONES |II 592

CODIGO DEL CARGCQ CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 1

e
T

1. FUNCION BASICA

Realizar las acciones técnicas administrativas relacionadas con e procedimiente de control
rmigratorio segun normatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

aj

Realizar el control del ingreso, permanencia y salida de ciudadanos nacionates ¥
extranjeros que transitan por el Puesto de Control Migratorio y Fronterizo, segun la
normatividad vigente, previa verificacion de la autenticidad de los documentas de vigje y
del portador de la misma;

Coardinar con las instituciones competentes incidencias relacionadas con et corntrol
migratadio como infracciones a la Ley de Extranjeria, delitos conexos ¥ otros;

Solicitar la realizacidn del control secundario;

Participar en reuniones de coordinacidn relacionados con Migraciones, segln designacion;
Verificar que las visas otorgadas a los ciudadanos extranjeros sean legalmente emitidas;
Remitir al jefe inmediato los pasapories nacionales o exiranjeros, pasaportes especiales
emitidos por €l Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios del Estado que
retornan al pais af término de fa funcién encomendada y en casos no pravistos por la Ley,
Remitir la documentacion necesaria relacionada con el control migratorio, segun o
establecido en la norma vigente a ta Jefatura Zonal o autoridad que corresponda;

Registrar en e Sistema de Control Migratorio los movimientos migratorios de nacionales ¥
extranjeros segun o establecido en la normatividad vigente;

Impedir el ingrese o salida de nacionales y extranjercs, segin lo establecido en Ia
normatividad vigente;

Aplicar las multas por permanencia imegular, duplicade de TAM, fraslado de sello,
conforme a ta normatividad vigente, emitiendo los repories que sean necesarios sobre el
cumplimiento de |as mismas:

Elaborar informes, parte diario ¥ otra documentacién necesaria para el cumplimiento de la
normatividad vigente;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediata.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Nirnguna

Recibida: Del Jefe Zonal de Chiclayo

REQUISITOS MINIMDS

5
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4.1, Educacicn:

+ {(rado Académico de Bachiller Universitario en las carreras de Administracisn,
Economia, Ingenieria, Derecho o afines.

Conocimientos de Inglés a nivel basico.
+ Conecimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

* Experiencia no menor a dos {02) afios dentro del Sector Publico yfa Privado y un
(01} afio en cargos yfo funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades v aptitudes:

= Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar ¥ proponer proyactos,
procedimientos y directivas,

» Capacidad para realizar trabajos bajo presidn,
« Proactivo, creativo & innovador.
+ Facilidad para conformar equipos de trabajo.

T

185 | Superimendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIDNES




Manual de Organizacién y Funciones | 2013

VIl 2.4

JEFATURA ZONAL DE
TRUJILLO
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ORGANO DESCONGENTRADO EESL&”‘D%SJ:“‘I‘TCRT;;‘ ORGANO

GERENCIA { QFICINA; NUMERC
oA D s EATURA ] | o
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO Il - JEFE ZONAL c:;tggs s
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-1-EC 1

1. FUNCION BASICA

Planear, organizar, administrar, programar, controlar, dirigir e implementarias acciones técnico
administrativas de la Jefatura Zonal a su targo, orientadas al cumplimiente de la misidn, vision
y objetivas de la Superintendencia.

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Dirigir, supervisar y controlar las acciones adminisfrativas de la Jefatura Zonal:

b} Formular, ejecutar y controlar el Plan Estrategico, Plan Cperativo de la Jefatura Zonal y
otros, repertando ef cumplimiento de las actividades bajo su competencia;

¢) Gestionar la infraestructura fisica, mobiliario Y equipds necesarios para asegurar la
operatividad institucional;

d} Supervisar ¢l inventario fisico de los bienes muebles con sufecién a lo dispueste por |a
nomatividad vigente;

e} Administrar y brindar el servicio de administracién documentaria, gestionando los sistemas
de recepcidn, clasificacion, registro y distribucién de la documentacion y efectvando el
seguimiento y control del tramite de los documentos en proceso, de acuerds a la normativa
¥ requerimiento institucicnal;

£} Administrar el archivo, en concordancia con la normativa del Sistema Macional del Archivo
(General de la Nacian:

g) Cerlificar y expedir los documentos que obran en los archivos de la Jefatura Zonal y los
reportes de movimientos migratorios:

h) Dirigir, supervisar y controlar las acciones relacicnadas con las actividades ge Pasaportes,
Inmigracién, Nacionalizacién y Control Migratorio;

i} Fermular y proponer a la Intendencia, Gerenria General y Superintendencia, normas,

directivas y procedimientos tendientes a optimizar el control migratorio, pasaportes,

Inmigracion, Nacionalizacian y otros en e ambito de |a Jefatura Zonal;

Autorizar, dirigir, supervisar y controlarlos servicios exclusivos a cargo de MIGRACIONES

que le sean delegados expresamente;

k) Realizar acciones de control y fiscalizacion, programadas e inopinadas, sobre el
cumplimiento de las normas migratorias de: pasaportes, inmigracion, nacionalizacién y
control migratorio;

[} Emitir opinién y elaborar informes sustentatorios de las actividades que realiza y remitirle al
Intendente o a la Superintendencia de Migraciones, dependiendo del caso a los Organos
de Linea, Apoyo y Asesoramiento de Migraciones;

m} Remitir a la Intendencia o Superintendencia los expedientes relacionados a tramites
conforme al TUPA, segln tramites delegados expresamente, verificando previzments que
los expedientes estén conforme a la normatividad vigente;

n} Supervisar, cantrolar e implementar acciones para el proceso de la recaudacion producto
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de las multas por permanencia imegular, duplicado de TAM aplicadcs a los extranjeros,

debiendo remitirse a la Intendencia o Superintendencia de Migraciones los cuadros
descriptivos estadisticos y sustentatorios del mismao:

@) Absclver consultas sobre las materias de su competencia, siempre que no impliquen su
interpretacion;

p} Controlar la asistencia, pgrmanencia y desempefio del personal a su cargo durante las

horas laborales, informando ante &l érgano correspondiente las incidencias relevantes gque
afecten o favorezcan el desarrollo de las actividades migratorias:

¢) Comunicar las incidencias sobre infracciones a la Ley de Extranjeria y sus modificatorias o
en delitos conexos a los drganos competentes:

r) Reportar los actos de corrupcién al 6rgano competente, bajo responsabilictad:

5) Administrar los gastos generales y remitir a la Superintendencia el sustento de diches
gastos con los documentos pertinentes:

t} Coordinar con otros organismos publicos y privados alianzas estratégicas para las

iIntervenciones conjuntas, orientadas a lograr objetivos comunes, encaminados a afianzar
la politica de seguridad inferna vy fronteriza;

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

v) Custodiar y administrar los libros de pasaportes nugvos, laminas para pasaportes nUevos y
revalidados;

w) Formular y evaluar e Plan Operativo de la Jefatura Zonal
%) Realizar otras funciones que le asigre su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Ejercida: Sobre el personal a su cargo.

« Recibida: Del Superintendente.
Deal Intendente

. REQUISITOS MINIMGS

4.41. Educacién:

* Titulo Profesional Universitario en Derecho, Administracién, Ingenieria o afines.
» Estudios de Maestria en Gestidn Plblica o afines.

« Conocimientos y maneje de herramientas ofiméticas a nivel usuario,
4.2. Experiencia:

« Experiencia no menor a tres (03) afos dentro del Sector Publico yfc Privado v dos
(02) afios en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

« Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar ¥ proponer politicas,
proyectos y directivas.
« Capacidad para realizar trabajos bajo presion y obtener resuliados concretos.

» Creativo ¢ innovador y facilidad para conducir y motivar los gguipos de trabajo al
lagro de objetivos y metas institucionales,

» Facilidad para comunicarse eficazmente y gestionar &l cambio.
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ORGANO DESCONCENTRADO SES'-SDEISJ:N”TCRT;’S;: ORGANG

GERENCIA f OFICINA: NUMERO
SUBGERENCIA: ggh“;_”;&“%ﬂj‘l’ffa JEFATURA CAP
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO Iii - SECRETARIA NN | N°DE "
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D07-67-1-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo al personal de la Jefatura Zonal, en actividades de elaboracion
de textos de correspondencia, registro, archive y contral de la documentacidn vy
correspondencia, asi como velar por la confidencialidad de los mismos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa de la
Jefatura Zonal;

b) Organizar y mantener actualizado el archivo de documentas de la Jefatura Zona!;

¢} Elaborar Iz documentacién administrativa que requiera la Jefatura Zonal;

d) Operar los Sistemas de Informacion gue se apliguen en la Superintendancia, de
acuerdo al ambite de su competencia funcional;

&) Efectvar coordinaciones y gestiones relacionadas con reunicnes de frabajo u olros
eventos;

f) Preparar y mantener actualizada |a agenda, fa informacion y/o documentacion necesaria
para las reuniones de trabajo u otros eventos a los integrantes de la Jefatura Zonal;

g} Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, realizande las coordinaciones con
las areas o funcionarios comespondientes e informando sobre su cumplimiento, atraso o
incumplimiento;

h} Velar por la conservacion, mantenimiento y control 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 Jefe Zonal de Trujillo

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

= Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia con estudios de tres (03)
anos o Estudios Universitarics de 8° ciclo en adelante.
Conocimientos de Inglés a nivel basico

B + _Conacimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario. .
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4.2. Experiencia:

» Experiencia no menor a un (01) afic en el Sector Plblico yo Privado y/o
funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habilidades especiales para organizar reunionas ¥ para radactar documentos
que le encargue su jefe inmediato.

Capacidad para realizar trabajos bajo presian,
Proactive, creativo e innovador.
Valores éticos y discrecidn en el manejo de la informacion a su carge.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGAND
ORGANO DESCONCENTRADO !DESCDNCENTR ADO
GERENCIA } OFICINA: NUMERD
_ UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA; ZONAL DE TRUJILLO CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL [l -ESPECIALISTA EN N° DE
PASAPORTES CARGOS
595
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1 -SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnicas administrativas relativas a
la expedicion, revalidacidn y anulacién de los pasapories comunes peruanos, Libretas de
Triputante Terrestre y otros documentos de su competencia.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técricas administrativas relativas
a ta expedicion y revalidacidn de Pasaportes comunes peruancs, Libretas de Tripulanie
Temestre y otros dosumentos de su competencia; :

b} Firmar pasaportes nuevos, revalidados ¥ otros documentos relacionados con la gestion
de las actividades de Registro de Nacionales, verificande que la informacion sea la
correcta asi como el pracedimiento de expedicion de los mismos;

¢) Solicitar pasaportes, laminas de seguridad, insumos y  otros  documentos

e wn
_':‘:r ".K-
Z!:-;%"
N </
g b

oparfunamente;
A d) Suscribir Actas de Entrega - Recepcién de pasaportes, laminas de seguridad vy otros
s ckiiag documentes en coordinacién con el Jefe Zonal y la Oficina General de Administracion y
Finanzas:

e} Firmar Actas, pecosas u ofros documentos en sefial de conformidad en la entrega o
recepcion de Utiles de oficina y/o equipos informaticos, ete.;

fi Poner a disposicion de la Autoridad Policial de a localidad a la {s) persona (s} ¥ su (s)/
expediente (s) para su verificacion e investigacion en los casos en que se intente
gestionar ante MIGRACIONES la obtencién de algin documento, con documentacidn
presumiblemente falsa, de comprobarse delito, se dard cuenta al Jefe Zonal, para las
acciones pertinentas;

g} Poner a disposicion de la Autoridad en caso de Requisitoria Positiva, segun normativa
establecida;

h} Emitir cuadros estadisticos del mes a las dreas respectivas, asl como preparar la
informacién del Silencin Administrative:

i) Elevar los proyectos resolutivos al Jefe Zonal, que declaran en abandono administrative
expedientes de expedicidn, revalidacién de pasaportes, y otros de su competencia, para
el trémite administrativo correspondiente:

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Ejercidfa: Ninguna

* Recibida: Del Jefe Zonal de Trujillo
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4, REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

+ Titulo Profesicnal Universitario en las carreras de Administracién, Derecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

Estudios de Diplomade o Curso de Especializacion.
o = Conocimientas de Inglés a nivel basico.
Conacimientos y mangjo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

5§ =
»
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4.2, Experiencia:

« Experiencia no menor a tres (03) afios dentro del Sector Plblico ¥io Privado y
dos {02) afios en cargos yo funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar ¥ propongr proyectos,
procedimientos vy directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presién.
Proactivo, creativo & innovador,
Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ERGAND DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA f OFICINA: NUMERO
. UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONAL DE TRUJILLO CAp
CARGO CLASIFICADOQ: TECNICO Il -TECNICO N° DE
ADMINISTRATIVO EN PASAPORTES CARGOS

—{ | 596 - 598
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 3 ;

| i

1. FUNCION BASICA

. FUNCIONES ESPECIFICAS

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. REQUISITOS MIiNIMOS

Administrar y ejecutar todas las etapas del proceso de expedicién y revalidacion de
pasaportes de conformidad a los procedimientos establecidos en l2 normatividad vigente,

@) Solicitar la documentacién establecida en la normativa vigente, verificar el Documento :
Nacional de ldentidad y/o camet de Extranjeria identificande a su partador, saguin |
corresponda;

B) Mdentificar 3 la persona titular de! tramite, padre de] menor o apoderade. constatando |a
fotografia, impresién dactilar, firma ¥ otros;

€} Verificar si el titular presenta deuda por multas de omisién al sufragio:

d} Registrar los datos del solicitante en el Sistema de Pasaportes de la Superintendencia,
previa consulta virtual a RENIEC vy verificaciones pertinentes;

e} Anular el o los pasaportes anteriores activos en el Sistema de Pasaportes de la
Superintendencia;

f)  Capturar y verificar la impresién dactilar conforme indica fa normatividad vigents;

g) Realizar la captura de imagenes (rostro, huella, firma) segun corresponda, previa
verificacion de los datos;

h)  Realizar 1a imprasién y laminado del pasaporte, seguin corresponda, previa verificacion
de los dates, insumos y equipos: '

i) Expediry revalidar Ia Libreta de Trpulante seguin la normatividad vigente:

I} Realizar las estadisticas, segun corresponda;

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

* Ejercida: Ninguna

* Recibida: Del Jefe Zona! de Trujilto

41. Educacion:

+ Titulo a nivel técnico de Instituto Superior de un minimo de un {01) afio o
Estudiantes Universitarios del 6° giclo.

» Conacimientos y manejo de herramientas ofimatizas a nivel Usuario.
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4.2, Experiencia:

» Experiencia no menor a un (01} afic en el sector plblico yo privado.

k! E

e
sE LAMEEM E,

4.3. Capacidad, habilidades y aplitudes:

Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar trabajos bajo presidn.

Proactive, creative e innovador.

Facilidad para integrar equipos de trabajo.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO

GERENCIA / OFICINA: ' NUMERO
. UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONAL DE TRUJILLO CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN N° DE

INMIGRACION Y NACIONALIZACION CARGOS 599

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1 -SP-ES | 9

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, condueir, supervisar v coordinar las actividades de Inrnigracison y
Nactoralizacién que brinda MIGRACIONES a través de |a Jefatura Zonal.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d}

&

4.1,

Planificar, programar, dirigir, supervisar ¥ controlar las aclividades técnico administrativas
de Inmigracion y Nacionalizacion:

Formular v proponer al Jefe Zonal, normas, directivas, procedimientos gue permitan
mejorar y optimizar log servicios que presta Migraciones relatives a Inmigracién vy
Macionalizacion:

Velar por el cumplimiento de las narmas y demas dispositivos vigentes relacionados al
ambito de competencia:

Dirigir & integrar grupos de trabajo relacionados con los procedimientos de Inmigracién v
Macionalizacidn;

Revisar, evaluar y calificar expedientes relacionados con los pracedimientos v servicios de
Inmigracion y Nacionalizacidn;

Revisar y visar los expedientes e informes elaborados por el personal de inmigracidn y
Nacionalizacién, a fin de ser firmados por la auteridad que corresponda;

Realizar el seguimiento a los expedientes gestionados:

Mantener actualizadas las estadisticas;

Apoyar con la formulacion y evaluacion de! Plan Estratégico, Operativo y ofros;

Elaborar informes relacionados a su competencia;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Jefe Zonal de Trujilto

4. REQUISITOS MINIMOS

Educacian:

=« Titulo Profesional Universitaric en las carreras de Administracién, Derecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

Estudios de Diplomado o Curso de Especializacian,
» Conacimientos de nglés a nivel basico.
» _Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
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4,2, Experiencia:

+ Experiencia no menor a tres (03) afos dentro del Sector Publico y/o Frivado y dos

i
(02} afios en cargos yo funciones simitares. i

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

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

A CANEEZA B « Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creativo e innovador.

+ Facilidad para conformar equipos de trabajo.

s ¥
[
£ L
Raws?
Livggal by
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DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA f OFICINA: NUMERO

) UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE TRUJILLO CAP
CARGO CLASIFICADO:TEGNICO | -TECNICQO ADMINISTRATIVO | N° RE
EN INMIGRACION ¥ NACIONALIZACION | CARGOS 800 - 801
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 2 '

1. FUNCION BASICA

Realizar funciones de apoyo administrative que le encargue el Jefe Zonal y/o Jefe inmediato.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar, verificar y evaluar los expadientes administrativos relacionados con
los procedimientos de Inmigracién y Nacionalizacién, de conformidad 3 |a narmatividad
vigente;

b} Generar informe y proyecto de resolucidn a los expedientes administrativos recepcionados
o asignados;

¢} Notificar a los administrados aspectos relevantes de su procedimiento administrativo:

d} Remitir los expedientes generados al Jefe Zonal parz los tramites de sy competencia;

2) Mantener organizado v actualizade el archivo documentaric de los procedimientos ¥
Servicios que se gestionan;

7 Emitir opinién y elaborar informes que se requieran,

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Ejercida: Ninguna

* Recibida: Del Jefe Zonal de Trujilio

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

+ Titulo a nivel técnico de Instituto Superior de un minimo de tres (03} afios o
Estudiantes Universitarios del 8° cicle en adelants.

* Conocimientos de Inglés a nive! basico,

» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nive! Usuano.

4.2. Experigncia:

* Experiencia no menor a un (01) afic en el Sector Publico yfo Privado.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habhilidades especiales para realizar trabajos de su especiaiidaa.
+ Capacidad para realizar trabajos bajo presian.,
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+ Proaciivo, creative 2 innovador.
« Facilidad para integrar equipos de trabajo.
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ORGANO DESCONCENTRADO ggs"gﬂilsgg#fgfgg‘ ORGANO | ]
GERENCIA / OFICINA: NUMERO
ZONAL b veons " TURA | G
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL It — OFICIAL EN N° DE

MIGRACIONES Il CARGOS 602604
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES | 3

a)

-

1. FUNCION BASICA

Realizar las acciones técnicas administrativas relacionadas con ef procedimiento de control
migratoric segln normatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar el control de! ingreso, permanencia y salida de ciudadanos nacionales y
extranjeras que transitan por el Puestn de Control Migratorio ¥ Fronterizo, segin la
normatividad vigente, previa verificacién de la autenticidad de los documentos de viaje y
del portador de la misma:

Coordinar con las instituciones competentes incidencias relacionadazs con el control
rigratorio como infracciones a la Ley de Extranjeria, delitos conexos ¥ ofras;

Solicitar la realizacion del control secundario;

Participar en reuniones de coordinacion relacionados con Migraciones, segln designacian:
Verificar que las visas otorgadas 2 los ciudadanos extranjeros sean legalmente emitidas:
Remitir al jefe inmediata los pasapories nacionhales ¢ extranjeros, pasaportes especiales
emitidos por el Ministeric de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios del Estado que
retornan al pais al término de la funcién encomendada ¥ en casos no previstos por fa Ley;
Remitir la documentacién necesaria refacionada con el control migratorio, segln lo
establecido en la norma vigente 2 la Jefatura Zonal o autoridad que comresponda;

Fegistrar en e! Sistema de Control Migratario los mavimientos rmigratonios de nacionales y
extranjeros segun lo establecido en la normatividad vigents;

Impedir el ingreso o salida de nacionales ¥ extranjeros, segun lo establecido en la
normatividad vigente;

Aplicar las multas por permanencia irregular, Duplicade de TAM, Traslado de Selfo,
conforme a [a normatividad vigente, emitiendo los repories gque sean necesarios sabre al
cumplimiento de las mismas:

Elaborar informes, parte diario y otra documentacion necesaria para el cumplimiento de [a
normatividad vigents:

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna i

Recibida: Del Jefe Zonal de Trujilio

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacion:
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« Titulo Profesional Universitario en las carreras de Administracion, Derecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.
Estudios de Diplomado o Curse de Especializacion.
Conocimientos de Ingtés a nivel basico.
Conocimientos ¥ manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2, Experiencia:

» Experiencia no menor a tres {03) afics en ef Sector Piblico y/o Privado y dos (D2}
afos en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habhilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar ¥ propaner proyectos,
procedimientos y directivas,

» Capacidad para realizar frabajos bajo presion.

» Proactivo, creativo & innovador.

» Facilidad para confarmar equipos de trabajo.
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGAND

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO |

GERENCIA / OFICINA: NUMEROQO
, UNIDAD ORGANICA: .JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONA DE TRUJILLO CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Ili — OFIGIAL EN c:;ggs

MIGRACIONES 0l 605

CODIGO DEL CARGO GLASIFICADO: 007-67-1 -SP-ES 1 |

1. FUNCION BASICA

Realizar ias acciones técnicas administrativas relacionadas con el procedimiento de cantrof
migratorio segln normatividad vigentea,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar el control del ingreso, permanencia y salida de ciudadanos nacionales y
extranjeros que transitan por ef Puesto de Control Migratoric y Fronterizo, segin la
normatividad vigente, previa verificacion de la autenticidad de los documentos de viaje y
del portador de la misma:;

b Coordinar con las instituciones competentes incidencias relacionadas con el cantrol
migratorio comoe infracciones a |a Ley de Exiranjeria, delitos conexos ¥ otros;

C) Solicitar ta realizacion del control secundario;

d) Participar en reuniones de coordinacion relacionados con Migraciones, segun dasignacion;

2) Verificar que las visas otargadas a los civdadanos extranjeros sean legalments emitidas:

b E. f} Remitir al jefe inmediato Ios pasaportes nacionales o extranjeros, pasaportes especiales

emitidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios del Estado que
retornan al pais al términe de la funcién encomendada Y &N casos ne previstos por la Ley;

g} Remitir la documentacion necesaria relacionada con el control migratoric, segun o
establecido en la norma vigente a la Jefatura Zonal o autoridad que cerresponda;

h} Registrar en e! Sistemna de Control Migratorio los movimientns migraterios de nacionales y
extranjeros segun lo establecido en la normatividad vigente;

i} Impedir el ingreso o salida de nacionales y extranjeros, segin lo establecido en la
normatividad vigente:

I} Aplicar las multas por permanencia irregular, Duplicado de TAM, Traslado de Sello,
conforme a la normatividad vigente, emitiendo los reportes Que sean necesanios sobre el
cumplimiento de las mismas;

k) Elaborar informes, parte diario ¥ otra documentacion necesaria para el cumplimiento de la
nermatividad vigente;

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

.
e

Ferquats
Rl

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Ejercida: Ninguna
* Recibida: Del Jefe Zonal de Trujillo

4. REQUISITOS MINIMOS
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41. Edutacidn:

» Grado Académico de Bachiller Universitario en |as cameras de Administracién,
Economia, Ingenieria, Derecho o afines.

v«  Conocimientos de Inglés a nivel basico.
» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2, Experiencia:

» Expenencia no menor a dos (02) afies dentre del Sector Plblico yio Privado y un
{01) afio en carges yo funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

= Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ Proponer proyectos,
procedimiantas y directivas.

» Capacidad para realizar trabajos bajo presian.
«  Proactivo, creativo e innovador.
» Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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Vil 2.5

JEFATURA ZONAL DE
CHIMBOTE
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; DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANC DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA [ OFICINA: NUMERO
, UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE CHIMBOTE CAP
. N° DE
CARGO CLASIFICADOQ: EJECUTIVO Il - JEFE ZONAL CARGOS 06
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-EC 1

1. FUNCION BASICA

Planear, organizar, administrar, programar, controlar, dirigir e implementartas acciones técnico

administrativas de la Jefatura Zonal a su carge, orientadas al cumplimiento de la mision, vision
y objetivos de la Superintendencia.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)

e)

f)

a}
h)

i}
k)

1}

Dirigir, supervisar y controlar las acciones administrativas de |a Jefatura Zonal;

Formular, ejecutar y controlar el Plan Estratégico, Plan Qperativo de la Jefatura Zonal y
otros, reportando el cumplimiento de las actividades bajo su competencia;

Gestionar la infraestructura fisica, mobiliaric y equipas necesarios para asegurar |a
operatividad institucional;

Supervisar el inventario fisico de los bienss muebles con sujecidn a lo dispuesto por la
normatividad vigente;

Administrar y brindar el servicio de administracién documentaria, gestionando los sistemas
de recepcion, cfasificacion, registro y distribucién de ta docurnentacian y efectuando el
seguimiento y control del tramite de los documentos en proceso, de acuerds a la normativa
y reguerimiento institucianal;

Administrar & archivo, en concordancia con ta normativa del Sistema Nacional de! Archivo
General de la Nacidn:

Certificar y expedir los documentos que obran en los archivos de la Jefatura Zonal ¥ los
reportes de movimientos migratorios:

Dirigir, supervisar y controlar las acciones relacionadas con las actividades de Pasaportes,
Inmigracién, Nacionalizacién y Control Migratorio;

Formular y proponer a la Intendencia, Gerencia Gereral y Superintendencia, normas,
directivas vy procedimientos tendientes a optimizar o controf migratorio, pasapories,
Inmigracién, Nacionalizacion y otros en el &mbito de |a Jtefatura Zonal;

Autorizar, dirigir, supervisar y controlar los servicios exclusivos a cargo de MIGRACIONES
que |2 sean delegados expresamente:

Realizar acciones de control y fiscalizacion, programadas & inopinadas, sobre g
cumplimiento de las normas migratorias de: pasaportes, inmigracion, nacionalizacion ¥
cantrol migratonio;

Emitir opinidn y elaborar informes susteniatorios de las actividades que realiza v remiticle al

Intendente o a la Superintendencia de Migraciones, dependiendo del caso a los Organos
de Linea, Apoyo y Asesoramignto de Migraciones;

m) Remitir a ia Intendencia o Superintendencia los expedientes relacionados a trémites

n

conforme al TUPA, segun framites delegados expresamente, verificando praviamente que
los expedientes estén conforme a la normatividad vigente;

Supervisar, controlar & implementar acciones para el procese de la recaudacion producto
de las multas por permanencia imegular, duplicado de TAM aplicades a los extranjeros,
debiendo remitirse_a la Intendencia o Superintendencia de Migraciones los cuadros
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descriptivos estadisticos v sustentatorios del mismo;

0) Absolver consuitas sobre las materias de SU competencta, siempre que no impliquen su
interpretacion;

p} Controlar la asistencia, permanencia y desempefio del personal a su cargo durante las
horas [aberales, informando ante organo correspondiente las incidencias relevantes que
afecten o favorezcan el desarrollo de las actividades migratorias;

a) Comunicar las incidencias scbre infracciones a la Ley de Extranjeria y sus modificatorias o
en delitos conexos a los érganos competentes;

ry Reportar los actos de corrupcion al érgane competente, bajo responsabilidad:

8) Administrar los gastos generales ¥ remitir a la Superintendencia el sustento de dichos
gastos con los documentos pertinentes;

) Coordinar con otros organismos publicos y privados alianzas estratégicas para las
intervenciones conjuntas, orientadas a lograr objetives comunes, encaminados a afianzar
la politica de seguridad interna v fronteriza:

u) Aplicar el sistema de control interno, en concardancia con ios lineamientns establecidos
par |z Alta Direcsion;

v) Custodiar y administrar los libros de pasaportes nuevos, laminas para pasaportes nuevos ¥
revalidados:

w) Formular y evaluar el Plan Operativo de la Jefatura Zonal,
x) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Ejercida: Sobre &l personal a su Cargo.

» Recibida: Del Superintendente Nacional
Del intendente

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

* Titule Profesional Universitario en Derecho, Administracion, Ingenieria o afines.
» Estudics de Maestria en Gestién Publica o afines,
+ Conacimientos y manejo de herramientas ofimaticas & nivel usuario.

4.2, Experiencia;

» Experiencia no menaor a tres (03} afies dentro del Sector Publico yio Privade y dos
(02} afios en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades ¥ aplitudes:

* 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 conducir ¥ motivar los equipos de trabajo al
lagro de objetivos y metas institucionales.

* Facilidad para comunicarse eficazmente ¥ gestionar el cambin,
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. DE LA ESTRUCTURA: AORGANO i
ORGANC DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG
GERENCIA | OFICINA: NUMERO
] UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE CHIMBOTE CAP
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO Il - SECRETARIA N° DE
Il CARGOS
607
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrative al personal de la Jefatura Zonal, en actividades de elaboracisn de

textos de correspondencia, registro, archive v confrol de la documentacisn y correspondencia,
asi como velar por la confidencialidad de los mismos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, regisfrar, analizar y sistermatizar la documentacion que ingresa y egresa de la
Jefatura Zonal;

b) Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos de ia Jefatura Zonal;

¢} Elaborar la documentacion administrativa que requiera la Jefatura Zonal:

d) Operar ios Sistemas de Informacion que se apliquen en la Superintendancia, de acuerdo al
ambito de su competencia funcional:

e) Efectuar coordinaciones y gestiones relacionadas con reuniores de trabajo u otros
eventos;

fy Preparar y mantener actualizada la agenda, la infermacitn y/o documentacién necesaria
para las reuniones de trabajo u otros eventos a los integrantes de la Jefatura Zonal:

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

) Velar por la conservacion, mantenimiento y control del movimiento fisico de los equipos
asigriados;

i} Realizar otras funciones gue le asigne su jefe inmediato.

Rl FReElE G

i} LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Ejercida: Ninguna

« Recibida: Del Jefe Zonal de Chimbote

4. REQUISITOS MINIMOS

4.9, Educacion:

» Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia con estudios de tres (03)
afios o Estudios Universitarios de 8° ciclo en adelante,

« Conocimientos de Inglés a nivel basico
« Conocimientos y manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:
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« Experiencia no menor a un {01) afio en el Sector Publico yio Privado yfo funciones

similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Habilidades especiales para erganizar reuniones ¥ para redactar documentos que le

encargue su jefe inmediato.
Capacidad para realizar trabajos bajo presién.
Proactivo, creative & innovador,
= Valores éticos y discrecion en el manejo de la infarmacién a su cargo.
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGAND ‘
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRAGO ‘
GERENCIA / OFICINA: ‘ NUMERO
_ UNIDAD ORGANICA: JEFATURA i
SUBGERENCIA: ZONAL DE CHIMBOTE CAP
CARGO CLASIFICADQ: TECNICO I-TECNICO N° DE ;
ADMINISTRATIVO CARGOS 608
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Realizar funciones Técnico Administrativas de la Jefatura Zonal,

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar apoyo para la oportuna fermutacion del Ptan Estratégico, Planes de Accién y otros,;

b} Consolidar y realizar seguimiento periddico al Plan de Accitn en coordinacion con las
diferentes unidades de |a Jefatura Zonal;

¢) Sistematizar los resultados obtenidos en la evaluacion del Plan Estratégico Institucional y
apoyar en la formulacion de cuadros estadisticos de cumplimiento de metas y logros;
d) Elaborar y mantener actualizado el Pian de Capacitacion del personal de la Jefatura Zonal:

¢) Preparar informes técnicos, proyectos de directivas y otros, relacionadas a las actividades
de ta Jefatura Zonal:

f} Prestar apoyo en la formulacion wo modificacién de normas ¥ procesos técnicos;

q} Mantener organizado y actualizado el archive documentario gque forman parte de la
Jefatura Zonat;

h} Apoyar con la verificacién de ingreso yo salida de nacionales ¥ exiranjeros, para las
regularizacipnes;

i} Farticigar en la implementacion del sistema de control interno, en concordancia con g
lineamientos establecides por la Alta Direccion:

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

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Ejercida: Ningunz

* Recibida: Del Jefe Zonal de Chimbate

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

+ Titulo a nivel {écnico de Instifuto Superior de un minimo de tres (03 afios o
Estudiantes Universitarios del 8° ciclo en adelante.

=  Conocimientos de Inglés a nivel basico.
+ Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

+ Experencia no menor a un (01) afio dentro del Sectar Publico ¥/o Privado.
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4.3. Capacidad, habifidades vy aptitudes:

Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad,
Capacidad para realizar frabajos bajo presién.

Proactivo, creative e innovador.

Facilidad para integrar equipos de trabajo.

» + ® B
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG
: GERENCIA | OFICINA: NUMERD
] UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE CHIMBOTE CAP
: CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il —ESPECIALISTA N° DE
EN PASAPORTES CARGOS 508
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 1

a}

b)

)

1, FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnicas administrativas relativas a la

expedician, revalidacion y anulacidon de los pasaportes comunes peruangs, Libretas de
Tripulante Terrestre y otros documentos de su competencia,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, coardinar, supervisar y controlar las actividades técnicas administrativas relativas a
la expedicion y revalidacién de Pasaportes comunes peruanos, Libretas de Tripulanta
Terrestre y otros documentos de su competencia:

Firmar pasaportes nuevos, revalidados v otros documentos relacionados con la gestion de
las actividades de Registro de Nacionales, verificando que ta informacién sea |a correcta
asi como el procedimiente de expedicién de los mismos;

Solicitar pasaportes, laminas de seguridad, insumos y otros documentos oportunamente;
Suscribir Actas de Entrega — Recepcidn de pasapories, laminas de seguridad y otros
documentos en coordinacion con ¢l Jefe Zanal y la Oficina General de Administracidn y
Finanzas:

Firmar Actas, pecosas u ofros documentos en sefial de conformidad en la entrega o
recepcion de Utiles de oficina yio equipos informaticos, etc.:

Poner a disposicidn de la Autoridad Policial de Iz Iocalidad a la (s} persona (s) y su (s)
expediente (3) para su verificacidn e investigacion en los casos en gue s& intente gestionar
ante MIGRACIONES |a obtencién de algin documento, con documentacion
presumiblemente falsa, de comprobarse delito, 8e dard cuenta al Jefe Zonal, para las
acciones pertinentes;

Poner a disposicion de la Autoridad en caso de Requisitoria Positiva, sagun normativa
establecida;

Emitir cuadros estadisticos del mes a las areas respectivas, asi como preparar la
informacion del Silencio Administrativo:
Elevar los proyecios resolutivos al Jefe Zonal, que declaran en abandono administrativo

expedientes de expedicién, revalidacion de pasaportes, v otros de su competencia, para el
tramite administrativo correspondients;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmeadiato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Jefe Zonal de Chimbote

4. REQUISITOS MINIMOS
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4.1. Educacién:

= Titulo Profesional Universitaric en las carreras de Administracién, Dearecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

= Estudios de Diplomado o Curso de Especializacian,

= Conocimientos de Inglés a nivel basico,

» Conocimientos ¥ manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2, Experiencia:

* Experiencia no menor a tres (03) afios dentro del Sector Publico y/e Privado v das
{02) afios en cargos yfo funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

*+ Habilidades especiales para analizar, disenar, sistematizar y proponer proyectos,
procedimientos y directivas.

+ Capacidad para realizar trabajos bajo presion,
* Proactive, creativo & innovador,
* Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA f OFICINA: . NUMERQ
_ UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE CHIMBOTE CAP
CARGO CLASIFICADO: TECNICO Il -TECNICO N° DE
ADMINISTRATIVO EN PASAPORTES CARGOS 610
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 1

ﬁmﬁ‘&%.
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=
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1. FUNCION BASICA

Administrar y ejecutar todas las etapas del proceso de expedicién y revalidacidn de
pasaportes de conformidad a los procedimizntos establecidos &n ia normatividad vigente.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Solicitar l2 documentacién establecida en la normativa vigente, verificar &l Documento
Nacional de identidad y/o carnet de Extranjeria identificando a su portador, segln
corresponda;

b) ldentificar a la persona titular del framite, padre del menor o apoderado, constatando la
fotografia, impresidon dactilar, firma vy otros;

c) Verificar si ¢l titular presenta deuda por multas de omisién al sufragio;

d) Registrar los datos del solicitante en &! Sistema de Pasaportes de la Superintendencia,
previa consulta virtual a RENIEC y verificaciones pertinentes:

e) Anular e o los pasaportes anteriores activos en el Sistema de Fasaportes de [a
Superintendencia;

f) Capturar y verificar la impresion dactilar conforme indica la normatividad vigente,

0) Realizar la capiura de imagenes {rostro, huella, firma} segln comesponda, previa
verificacion de los datos;

h} Realizar la impresion y laminado del pasaporte, segun cormespanda, previa verificacion de
las datos, insumos vy equipos:

i} Expedir y revalidar la Libreta de Triputante segun la normatividad vigente;

j} Realizar las estadisticas, segin corresponda:

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

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARBILIDAD

* Ejercida: Ninguna

+ Recibida: Dal Jefe Zonal de Chimbuote

. REQUISITDS MINIMOS

4.1. Educacion:

= Titulo a nivel técnico de Institute Superior de un minimo de un {01) afio o
Estudiantes Universitarios del 6° ciclo en adelante.

+ Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

212 | Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacién y Funciones | 2013

* .

4.2

4.3.

Experiencia:
= Experiencia no menor a un (01) afio en el sector publico yio privado.

Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar trabajos bajo presion.

Proactive, creativo e innovador.

Facilidad para integrar equipos de trabajo.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

QRGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO i

GERENCIA f OFICINA: NUMERO
_ UNIDAD QRGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONAL DE CHIMBOTE CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL |l - ESPECIALISTA EN N° DE

INMIGRACION Y NACIONALIZACION CARGOS 611

COMGO DEL CARGO CLASIFICADS: 007-67-1-SP-ES 1

a)

D)

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, conducir, supervisar y coordinar las actividades de Inmigracion y
Nacionalizacién que brinda MIGRACIONES a través de ia Jefatura Zonal,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSAEILIDAD

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1.

Planificar, programar, dirigir, supervisar y controlar las actividades técnico administrativas
de Inmigracién y Nacionalizacion;

Formular y proponer al Jefe Zonal, normas, directivas, procedimientos gque permitan
mejorar y optimizar los servicios que presta Migraciones relativos a Inmigracién y
Macionalizacion;

Velar por el cumplimiento de las normas y demas dispositivos vigentes relacionados al
ambito de competencia;

Dirigir o integrar grupos de trabajo relacionados con los procedimientos de Inmigracién y
MNacionalizacion;

Revisar, evaluar y calificar expedientes relacionados con los procedimientos y servicios de
Inmigracion y Nagionalizacidn;

Revisar y visar los expedientes & informes elaborados por el personat de Inmigracién y
Nacionalizacion, a fin de ser firmados por la auteridad que carresponds;

Realizar el seguimiento a los expedientes gestionados:

Mantener actualizadas las estadisticas;

Apayar con la formulacion y evaluacion del Plan Estratégico, Operativo y otros;
Elaborar informes relacionados a su competencia:

Realizar otras funciones que le asigne su jefe mmediato.

Ejercida: Ninguna

Recibida: De| Jefe Zonal de Chimbote

Educacién:

= Titulo Profesional Universitaric en las carreras de Administracién, Derecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

» Estudios de Diplomado o Curso de Especializacion.
» Conocimienics de Inglés a nivel basico.
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+ Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

4.2, Experiencia:

* Experiencia no menor a fres (03} afics dentro de! Sector Publico vfo Privado ¥ dos
(02} ahos en cargos yfo funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habilidades especiales para analizar, disefar, sistermnatizar ¥ propongr proyectos,
procedimientos v directivas.

= Capacidad para realizar trabajos bajo presicn.
« Proactivo, creativo e innovador.
* Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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: DE LA ESTRUCTURA: ORCAND

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO

GERENCIA { OFICINA: NUMERO
. UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONAL DE CHIMBOTE Cap

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - OFICIAL EN N¢ DE

MIGRACIONES Il CARGOS 812

CODIGO DEL. CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 1

i
RS

1. FUNCION BASICA

Realizar ias acciones técnicas administrativas relacionadas con el procedimiento de control
migratorio segln normatividad vigente.

2. FUNCICGNES ESPECIFICAS

a)

*

4.1,

Realizar el contral del ingreso, pemanencia y salida de ciudadanos nacionales y
extranjeros que transitan por el Puesto de Control Migratorio y Fronterize, segln la
normatividad vigente, previa verificacion de la autenticidad de los documentos de viaje vy
del portador de la misma,

Coordinar con {as instituciones competentes incidencias relacionadas con el cantrol
migratoric comao infracciones a la Ley de Extranjeria, delitos conexos ¥ otros:

Solicitar la realizacién del control secundarig:

Participar en reuniones de coordinacion refacionados con Migraciones, segln designacion;
Verificar que las visas otorgadas a los ciudadanos extranjeros sean legalmente emitidas:
Remitir al jefe inmediato los pasaportes nacionales o exiranjeros, pasaportes especiales
emitides por el Ministerio de Relaciones Exteriores retiradas a funcionarios del Estado gue
retornan al pais al término de la funcién encomendada y en casos no previstos por fa Ley,;
Remitir la documentacion necesaria relacionada con e! controf migratorio, segun lo
establecido &n la norma vigente a |la Jefatura Zonal o autoridad que corrasponda;

Registrar en &l Sistema de Cantrol Migratorio los movimientos migratorics de nacionales y
extranjeros segun lo establecide en la normatividad vigente;

Impedic e ingrese o salida de nacionales y extranjeros, segun lo establecido en la
normatividad vigente;

Aplicar las multas por permanencia irregular, duplicado de TAM. traslado de sello,
confarme a la normatividad vigente, emitiendo los reportes que sean necesarios sobre e
cumplimiento de las mismas:

Elaborar informes, parte diario y otra documentacion necesaria para el cumplimiento de la
normatividad vigente;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna

Recibida: De! Jefe Zonal de Chimbote

. FUNCICNES ESPECIFICAS

Educacién:
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* Titule Profesional Universitario en las carreras de Administracién, Derecho,
Contabilidad, Ingenisria, Economia o afines.

Estudios de Diplomado o Curso de Especializacién.
Conocimientos de Inglés a nivel basico.

Conacimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

4.2. Experiencia:

* Experiencia no menor a tres (03) afios en el Secter Pablico yto Privado y dos {02)
afios en cargos y/o funciones simitares.

4.3. Capacidad, habilidades v aplitudes:

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

Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Froactive, creativo e innovador.
Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANC DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG

GERENCIA f OFICINA: NUMERO
] UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONA DE CHIMBOTE CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Ill — OFICIAL EN c:;ggs

MIGRACIONES ([l 513

CONIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D07-67-1.SP-ES 1 %

1. FUNCION BASICA

Realizar las acciones técnicas administrativas relacionadas con el procedimiento de control
migratorio segun normatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar el conirol del ingreso, permanencia y salida de ciudadanos nacicnales W
extranjeros que transitan por el Puesto de Control Migratorio v Fronterizo, geqgun fa
normatividad vigente, previa verificacion de la autenticidad de los documentos de viaje y
de! portador de la misma;

b) Coordinar con las instituciones competentes incidencias relacionadas con el control
migratorio como infracciones a la Ley de Extranjeria, delitos conexos y otros:

¢} Solicitar la realizacidn del control secundario;

d) Participar en reuniones de coordinacién relacionados con Migraciones, segln designacién:

&) Verificar que las visas otorgadas a los ciudadanos extranjeros sean legalmente emitidas;

f) Remitir al jefe inmediato los pasapories nacionales o extranjeros, pasaportes espaciales
emitidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios de! Estado que
retornan al pais al término de la funcién encemendada y en casos no previstos por la Ley:

_ g) Remitir la documentacion necesaria refacionada con el coniral migratorio, segun lo

= o gstablecido en la norma vigente a la Jefatura Zonal o autoridad que corresponda; ,

n) Registrar en el Sistema de Conirol Migratorio los movimientes migratorios de nacionales v -
extranjeros segln to establecido en ta normatividad vigents;

i) Impedir el ingreso o salida de nacionales y extranieros, segln lo establecido en la
normatividad vigentg;

B Aplicar las multas por permanencia irregular, duplicado de TAM, traslado de sello,
coniarme a la normatividad vigente, emitiendo los reportes que sean necesarios sobre el
cumplimienio de las mismas;

ki Elaborar informes, parte diario y otra documentacién necesaria para e cumplimignte de la
normatividad vigente;

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

3. LINEAS DE AUTQRIDAD ¥ RESPONSAEBILIDAD
« Ejercida: Ninguna
= Recibida: Dal Jefe Zonal de Chimbote

4. REQUISITOS MINIMOS
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d4.1. Educacion:

* Grado Academico de Bachiller Universitario en las carreras de Administracién,
Ecanomia, fngenieria, Dereche o afines.

* Conocimientos de Inglés a nivel basico.
» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usLkario.

4.2. Experiencia:

+ Experiencia no menor a dos (02} afies dentro del Sector Publico yfo Privado y un
(01} afio en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad habilidades y aptitudes:

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

» Capacidad para realizar trabajos bajo presion.

= Proactivo, creativo & innovador.

« Facilidad para conformar equipes de trabajo.

219 l Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacién y Funciones { 2013

VII. 2.6
JEFATURA ZONAL DE IQUITOS
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ORGANO DESCONCENTRADO EES"S‘DEJSJSQJT’“’RT;’&S: ORGANO

GERENCIA { OFICINA: NUMERC
SUBGERENCIA: ggﬂ'l‘_”ncéﬂlgﬂ#gg: JEFATURA . CAP
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO Il - JEFE ZONAL CARBES »
CODIGO DEL GARGO CLASIFICADO: 007-67-1-EC 1

1. FUNCION BASICA

Planear, organizar, administrar, programar, controlar, dirigir @ implementarlas acciones técnico
adminisirativas de la Jefatura Zonal a su cargo, orientadas al cumplimiento de la mision, visian
y objetivos de la Superintendencia.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, supervisar y controlar las accicnes administrativas de a Jefatura Zonal:

b) Formular, gjecutar y controlar el Plan Estratégico, Plan Operative de la Jefatura Zonal y
otros, reportando el cumplimiento de las actividades bajo su competencia;

¢} Gestionar la infraestructura fisica, mobiliario y equipos necesarios para asegurar la
operatividad institucional;

d) Supervisar el inventario fisico de los bienes muebles con sujecion a lo dispuesto por Ia
normatividad vigente;

e} Administrar y brindar el servicio de administracion documentaria, gestionando los sistemas
de recepcién, clasificacion, registra y distribucion de la dacumentacién y efectuando el

seguimiente y control del tramite de los documentos en proceso, de acuerdo a la
normativa y requerimiento institucional:

fi  Administrar el archivo, en concardancia con la normativa del Sistema Nacional del Archivo
General de |a Nacion:

g) Certificar y expedir los documentos que obran en los archivos de |z Jefatura Zonal y los
repories de movimientos migratorios:

h} Dingir, supervisar y controlar las acciones relacionadas con las actividades de Pasaportes,
Inmigracion, Nacionalizacién ¥ Control Migratonio:

i) Formular y progoner a |a Intendencia, Gerencia General ¥ Superintendencia, normas,

directivas y procedimientos tendientes a optimizar el control migratorio, pasaspories,
Inmigracién, Nacionalizacidn ¥ otros en el ambite de 1a Jefatura Zonal:

Autorizar, dirigir, supervisar v controlar los servicios exclusivos a cargo de MIGRACIONES
que le sean delegados gxpresamente;

K) Realizar acciones de contral y fiscalizacidn, programadas e inopinadas, sokre al
cumplimiento de las normas migratorias de: pasaportes, inmigracion, nacionalizacion y
contral migratorio:

I} Emitir opinidn y elaborar informes sustentatorios de las actividades que realiza vy remitirie
al Intendente o a la Superintendencia de Migraciones, dependiendo del caso a los
Organos de Linea, Apoyo y Asesoramiento de Migraciones;

m) Remitir a la Intendencia o Superintendencia los expedientes retacionados a tramites
conforme al TUPA, segin tramites delegados expresamente, verificando previamente que
los expedientes estén conforme a la normatividad vigente;

n} Supervisar, controlar e implementar acciones para el proceso de fa recaudacion producto
de las mulias por permanencia imegular, duplicado de TAM aplicados a los extranjeros,
debiendo remitirse a la Intendencia o Superintendencia de Migraciones los cuadros
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descriptivos estadisticos y sustentatorios de! mismo;
o} Absolver consultas sobre las materias de su competencia, siempre gue no impliguen su
interpretacidn;

p} Controfar la asistencia, permangncia y desempefio del personal a su carge durante las
horas |laborales, informando ante el drgano correspondiente las incidencias relevantes que
afecten o favorezcan el desarrolio de las actividades migratorias:

q) Comunicar las incidencias sobre infracciones a la Ley de Extranjeria ¥ sus modificatorias
0 en delitns conexos a los 6rganos competentes:

r}  Reportar los actes de corrupcion al érgano competente, bajo respansabilidad;

8) Administrar los gastos generales y remitir a la Superintendencia el sustento de dichos
gastos con los documentos pertinentas:

t} Coordinar con otros organismos publicos y privados alianzas estratégicas para las
intervenciones conjuntas, orientadas a lograr objetivos comunes, encaminados a afianzar
la politica de seguridad interna y fronteriza;

v}  Aplicar el sistema de control interne, en concordancia con los lineamientos establecidos
por la Alia Direccidn;

v} Custodiar y administrar los libros de pasaportes nuevos, laminas para pasaportes nuevos
y revalidados;

w) Formular y evaluar el Plan Operative de la Jefatura Zonal;
x) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAR ¥ RESPONSABILIDAD
« Ejercida: Sobre el personal a su ¢cargo.

= Recibida: Oel Superintendente Nagional
Del Intendente

. REQUISITOS MINIMOS

41, Educacién:

= Titulo Profesional Universitario en Derecho, Administracian, Ingenieria o afines.
+ Estudios de Maestria en Gestién Publica ¢ afines.
= Conocimienics y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4,2, Experiencia:

« Experiencia no menor & tres (03) afios dentro del Sector Piblico yio Privado y dos
(02) anos en cargos y/o funciones similares.

4.3. LCapacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar v proponer paliticas,
proyectos v directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presién y obtener resuitados concretos.

Creative e innovador y facilidad para conducir y motivar los equipos de trabajo al
logro de objetivas ¥ metas institucionales,

* Facilidad para comunicarse eficazmente y gestionar &l cambio.
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGANO |
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONGENTRADO .
GERENCIA f OFICINA: NUMERO

) UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: | ZONAL OE IQUITOS N CAP
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO Il - SECRETARIA I N° DE

CARGOS 615
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 0D7-67.1-SP-AP 1
1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo al personal de la Jefatura Zonal, en actividades de elaboracién de
textos de correspondencia, registro, archivo y confrol de la documentacién y corespendencia,
asi coma velar por la confidencialidad de [os mismos.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacién que ingresa v egresa de la
Jefatura Zonal;

b} Crganizar y mantener actualizado el archivo de documentos de la Jefatura Zonal;

¢} Efaborar ta documentacion administrativa que requiera la Jefatura Zonal:

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

¢} Efectuar coordinaciones y gestiones relacionadas con reuniones de irabajo u otros
eventos;

f) Preparar y mantener actualizada Ia agenda, la informacion yfo documentacién necesaria
para las reuniongs de trabajo u oiros eventos a los integrantes de |z Jefatura Zonal:

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

hy Velar por la conservacion, mantenimiento v control del movimiento fisico de los equipos
asignados;

i} Realizar otras funciones gue le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Ejercida; Ninguna

* Recibida: Del Jefe Zonal de lejuitos

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

» Tiule de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia con estudios de tres {03
afios o Estudios Universitarios de 8° ciclo en adelante.

Conccimientos de Inglés a nivel basico.
= Conocimientas y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

4.2. Experiencia:
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” Q% 4.3.

AE.

» Experiencia no menor a un (01) afio en el Sector Publico yo Privado y/o funciones

similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habilidades especiales para organizar reuniones y para redactar documentos que le

encargue su jefe inmediato.
Capacidad para realizar trabajos bajo presién,
Proactivo, creativo & innovador.

= Valores &ticos y discrecion en el manejo de la informacion a su cargo.
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DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

QORGAND DESCONCENTRADO DESCONGENTRADO
GERENCIA f OFICINA: : NUMERO

, UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE 1QUITOS CAP
CARGQ CLASIFICADO: PROFESIONAL It —-ESPECIALISTA EN N° DE
PASAPORTES CARGOS 516
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 0807-67-1-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnicas administrativas relativas a la
expedicion, revalidacion v anulacion de los pasaportes comunes peruanos, Libretas de
Tripulante Terrestre vy otros documentos de su competencia,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Dingir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnicas administrativas relativas a
iz expedicidon y revalidacion de pasapertes comunes peruanos, Libretas de Tripulante
Teimestre y otros documentos de su competencia;

Firmar Pasaportes nuevos, revalidados y otros documentos relacionados con la gestidn de
las actividades de Registro de Nacionales, verificando que la informacitn sea la cormrecta
asi como el pracedimiento de expedicidn de los mismos:

Solicitar pasaportes, [aminas de seguridad, insumos y otros documentos oportunamente:
Suscribir Actas de Entrega — Recepcion de pasaportes, laminas de seguridad y otros
documentos en coordinacion con & Jefe Zonal y la Oficina General de Administracion y
Finanzas;

Firmar Actas, pecosas u otros documentos en sefial de conformidad en |z entrega o
recepcion de dtiles de oficina yio equipos informaticos, etc.;

Poner a disposicion de ta Autoridad Policial de la localidad a ia (s) persona (2) y su (8)
expediente (s) para su verificacion e investigacion en los casos en gue se intente gestionar
ante MIGRACIONES Iz obtencidn de glgun  documento, con  documentacion
presumiblemente falsa, de comprobarse delito, se dard cuenta al Jefe Zonal, para las
acciones pertinenies;

Poner a disposicion de la Awtoridad en caso de Requisitoria Positiva, segin nomativa
establecida;

Emitir cuadros estadisticos del mes a las dreas respectivas, asi come preparar la
informacion del Silencio Administrative;

Elevar los proyectos resolutivos al Jefe Zonal, que declaran en abandong administrativo
expedientes de expedicién, revalidacion de pasaportes, y otros de su competencia, para af
tramite administrative correspondients:

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
= Ejercida; Ninguna
* Recibida: Del Jefe Zonal de lquitos

4. REQUISITOS MINIMOS
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4.1. Educacion:

+ Titulo Profesional Universitario en las carmeras de Administracion, Derecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

= Estudios de Diplomade o Curso de Especializacion.
» Conocimientos de Inglés a nivel basico.
» Conocimientos y mangjo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

+ Experiencia no menor a tres {(03) afios denfro del Sector Pliblico yfo Privado y dos
(02) afios en cargos y/o funciones similares,

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

= Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
procedimiantos v directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Progctivo, creativo € innovador.
Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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DE LA ESTRUCTURA: ORGAND

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO B
GERENCIA f OFICINA: NUMERO

) UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE |QUITOS CAP
CARGO CLASIFICADO: TECNICO | -TECNICO ) N° DE
ADMINISTRATIVO EN INMIGRACION Y NACIONALIZACION CARGOS 617
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 1

I
1. FUNCION BASICA

Realizar funciones de apoyoe administrative que le encargue el Jefe Zonal yio Jefe
Inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar, verificar ¥ evaluar los expedientes administrativos relacionados

con los procedimientos de Inmigracidn y Nacionalizacién, de conformidad a I
normatividad vigente;

b) Generar informe vy proyecto de resolucién a los expedientes administratives |

recepcionados o asignados:
¢) Notificar alos administrados aspectos relevantes de su procedimiento administrativo:
d) Remitir los expedientes generados al Jefe Zonal para los tramites de su competencia;

e} Mantener organizado ¥ actualizade el archive documentario de los procedimientos vy
SEMVICins que se gestionan:

fy  Emitir opinion y elaborar informes que s requieran;
g} Realizar ofras funciones gue le asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna

¢+ Recibida: Del Jefe Zonal de lguitos
REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

+ Titulo a nivel técnico de instituto Superior de un minimo de tres {03) afios o
Estudiantes Universitarios del 8° ciclo en adelante.
* Conocimienios de Inglés a nivel basico.

= Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2, Experiencia:
« Experiencia no menor a un (01) afio en el Secter Publico yfo Privado,

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
= Capacidad para realizar trabyajos bajo presién.

i
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TaE = Proactivg, creativo e innovador.
= Facilidad para integrar equipos de trabajo.
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DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANO DESCONCENTRADC DESCONCENTRADG
GERENCIA ! OFICINA: NUMERO
. UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
| SUBGERENCIA: ZONAL DE IQUITOS CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - OFICIAL EN N° DE
MIGRACIONES I CARGOS
618-621
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADG: 007-67-1-SP-ES 4

1. FUNCION BASICA

Realizar las acciones técnicas administrativas relacionadas con el procedimiente de contral
migratoric seg(n normatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

k)

c)
d}
&)

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

*

4. REQUISITOS MINIMOS

Realizar el control del ingreso, permanencis y salida de ciudadanos nacionales y
exiranjeros que fransitan por el Puesto de Conitral Migratorio y Fronterizo, segiin la
normatividad vigente, previa verificacion de 13 autenticidad de los documentos de viaje W
del portador de la misma;

Coordinar con las institucienes competentes incidencias relacionadas con el control
migrataric como infracciones a la Ley de Exiranjeria, delitos conexos y otros:

Solicitar la realizacion del contral secundario;

Participar en reuniones de coordinacidn relacionados con Migraciones, segin designacién;
Verificar que las visas olorgadas a los ciudadanos extranjeros sean legalmente emitidas;
Remitir al jefe inmediato los pasaportes nacionales o extranjeros, pasaportes especiales
emitidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcionarics del Estado que
retornan al pais al término de la funcién encomendada ¥ ©n Casos no previstos por la Ley;
Remitir la documentacién necesaria relacionada con el contral migratorio, segun Io
establecide en la norma vigente a la Jefatura Zonal ¢ autoridad que cormrespanda; _
Registrar en e! Sistema de Control Migratario los movimientos migratorios de nacionales ¥y
extranjeros segun lo establecido en la normatividad vigente;

tmpedir el ingreso o salida de nacionales y extranjeros, segun lo establecido en la
normatividad vigente;

Aplicar 'as muMtas por permanencia iregular, duplicado de TAM, traslado de sello,
conforme & fa normatividad vigente, emitiendo los reportes que sean necesarios sobre ef
cumplimiento de las mismas;

Elaborar informes, parte diario y ofra documentacion necesaria para el cumplimiento de fa
normatividad vigente;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Jefe Zonal de lquitos
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4.1. Educacian:

Titulo Profesional Universitario en las carreras de Administracion, Derecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines,

Estudios de Diplomado o Curso de Especializacién.
Conocimientos de Inglés a nivel basico.

Conocimien{os y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

» Experiencia no menor a tres (03) afos en el Sector Publico yto Privado y dos (02}
afios en cargos y/o funciones similares.

4.3, Capacidad,_habilidades y aptitudes:

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

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

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

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO B
GERENCIA f OFICINA: NUOMERO

. UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ! ZONA DE IQUITOS CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Ill — OFICIAL EN c:;ggs
MIGRACIONES Il 622 -624
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-87-1-SP-ES 3

1. FUNCION BASICA

Realizar las acciones técnico-administrativas relacionadas con el procedimiento de control
migratorio segin narmatividad vigente,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Realizar el control del ingreso, permanencia y salida de ciudadanos nacionales ¥
extranjeros que transitan por el Puesto de Control Migratorio y Fronterizo, segin la
normatividad vigente, previa verificacion de la autenticidad de los documentos de vigje y
del portador de Iz misma;

Coordinar con las instituciones competentes incidencias relacionadas con el control
migrateric cormo infracciones a la Ley de Extranjeria, delitos conexos y otros;

Solicitar |2 realizacién del control secundario;

Participar en reuniones de coordinacion relacionados con Migraciones, segdn designacion:
Verficar que las visas otorgadas a los ciudadanos extranjeros sean legalmente emitidas:
Remitir al jefe inmediato los pasaportes nacionales o extranjeros, pasaportes especiales
emitidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcionaries del Estado que
retornan al pais al término de la funcién encomendada ¥ en casos no previstos por fa Ley;
Remitir la documentacién necesaria refacionada con el control migratorio, seqgin lo
establecido en la norma vigente 2 la Jefatura Zonal o auteridad que corresponda:

Registrar en el Sistema de Control Migratorio los mavimientos migratonios de nacionales y
extranjeros segun lo establecido en la nomatividad vigente;

Impedir el ingreso o salida de nacionales ¥ exiranjeros, seguin lo establecido en ia
normatividad vigente:

Aplicar las multas per permanencia irregular, duplicade de TAM, traslado de sello,
conforme a la normatividad vigente, emitiendo los repartes due sean necesarias sobre g
cumplimiento de las mismas;

Elaborar infarmes, parie diario ¥ otra documentacion necesaria para el cumplimiento de |a
normatividad vigente;

Realizar ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Jefe Zonal de Iquitos

4. REQUISITOS MINIMOS
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4.4. Educacién:

» Grado Académico de Bachiller Universitaric en las carreras de Administracion,
Economia, Ingenieria, Derecho o afines.

+ Conocimientos de Inglés a nivel basico.
» Conocimientos y manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuario.

4.2, Expetiencia:

+ Experiencia no menor a dos {02} afios dentro del Sector Plblico yio Privado y un (01}
ano en cargos ylo funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habiidades eapeciales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer proyectos,
procedimigntos y diractivas,

+ Capacidad para realizar trabajos baio presidn.
» Proactivo, creative e innovador.
» Facilidad para conformar equipes de irabajo.
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VIL.2.7

JEFATURA ZONAL DE PUERTO
MALDONADO
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DE LA ESTRUCTURA; ORGANO
ORGANO DESCONGENTRADC DESCONCENTRADO
GERENCIA [ GFICINA: NUMERO

] UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE PUERTO MALDONADO CAP
. N° DE

CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO Il — JEFE ZONAL CARGOS e
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007.67-1-EC 1

1. FUNCION BASICA

Planear, organizar, administrar, programar, controlar, dirigir & implementarlas acciones técnico

administrativas de la Jefatura Zonal a su cargo, orientadas al cumplimiento de la mision, vision
¥ objetivos de la Superintendencia.

2. FUNCIONES ESPECIFICA

Dirigir, supervisar y contralar las acciones administrativas de 1a Jefatura Zonal;

Formular, ejecutar ¥ controlar ! Plan Estratégice, Plan Operativo de {a Jefatura Zonal y
otros, reportando el cumplimiento de las actividades bajo su competencia;

Gestionar la infraestructura fisica, mabiliario y &qUIPOS Necesarios para asegurar |a
operatividad institucional;

Supervisar el inventario fisico de los bienes muebles con sujecién a lo dispuesto por la
normatividad vigents:

Administrar y brindar el servicio de administracién documentaria, gestionando los sistemas
de recepcidn, clasificacidn, registro v distribucion de la documentacion y efectuando el
seguimiento y control del tramite de los documentos en proceso, de acuerdo a la normativa
¥ requerimiente institucional:

Administrar el archive, en concordancia con la normativa del Sisterma Nacianal del Archivo
General de la Nagidn;

Certificar y expedir los documentos que obran en los archives de la Jefatura Zonal y los
reportes de movimientos migratorios:

Dirigir, supervisar y controlar las acciones relacionadas con las actividades de Pasaportes,
inmigracién, Nacionalizacion y Control Migrataria;

Formular y proponer 2 la Intendencia, Gerencia General ¥y Superintendencia, nermas,
directivas y procedimicntos fendientes a optimizar el control migratorio, pasaportes,
inmigracién, Nacionalizacién y atros en el ambito de la Jefatura Zonal;

Autorizar, dirigir, supervisar y controlar |os servicios exclusivos a cargo de MIGRACIONES
que le sean delegados expresamente;

Realizar acciones de confrol y fiscalizacién, programadas e inopinadas, scbre el
cumplimiento de las normas migratorias de: pasapeories, inmigracion, nacionalizacién y
control migratorio;

Emitir opinién y elaborar informes sustentatorics de tas actividades que realiza y remitirle al
intendente ¢ a a Superintendencia de Migraciones, dependiendo del caso a los Organus
de Linga, Apoyo y Asesoramiento de Migraciones:

Remitir a la Intendencia o Superintendesncia los expedienies relacionados a tramites
conforme al TUPA, segun tramites delegados expresamente, verificando previamente que
los expedientes estén conforme ala normatividad vigente,

Supervizar, controlar & implementar acciones para el proceso de la recaudacidn producto
de las multas por permanencia irregular, duplicado de TAM aplicados a los extranjeros,
debiendo remitirse a la Intendencia ¢ Superintendencia de Migraciones los cuadros
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descriptivos estadisticos y sustentatorios del mismo:

0} Absolver consuitas sobre las materias de su competencia, siempre que ne impliquen su
interpretacion;

P} Controlar la asistencia, permanencia y desempefc del personal a su cargo durante las

horas laborales, informando ante el érgano correspondiente las incidencias relevantes que
afecten ¢ faverezcan el desarrollo de las actividades migratorias,

q} Comunicar las incidencias sobre infracciones a |a Ley de Extranjeria y sus modificatorias o
en delitos conexos a los drganos competentes;

r) Reportar los actos de corrupcién al organo competente, bajo responsabilidad,

5] Administrar los gastos generales y remiir 2 la Superintendencia el sustento de dichos
gastos con los documentss pertinentes;

t) Coordinar con otros organismos publicos y privados alianzas estratégicas para [as
intervenciones conjuntas, crientadas a lograr objetivos comunes, encaminados a afianzar
la politica de seguridad intema y frorteriza;

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

v} Custodiar y administrar los libros de pasaportes nuevos, laminas para pasaportes nuevos y
revalidados:

w} Formular y evaluar el Plan Operativo de la Jefatura Zonal:
x} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato,

- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Ejercida: Sobre e personal & su cargo.

* Recibida: Del Superintendente Nacional
Del Intendente

. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacion:

¢ Titulo Profesional Universitario en Derecho, Administracién, Ingenieria o afines.
» Estudios de Maestria en Gestion Publica o zfines.

« Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nive! usuario.
4.2. Experiencia:

» Experiencia no menor a tres (03) afios dentro del Sector Publico yio Privado y fdos
{02) arios en cargos y/o funcicnes simiares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer politicas.
proyectos vy directivas,
Capacidad para realizar trabajas bajo presidn y obtener resultados concretos.

Creativo e innovader y facilidad para conducir y maotivar los equipos de trabajo al
legro de objetivos y metas institucionales,

« Facilidad para comunicarse eficazmente ¥ gestionar el cambio.
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DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA | OFICINA: NUMEROQ

. UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE MALDONADO CAP

) N° DE

CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO Ill - SECRETARIA 11 CARGOS e
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-1- SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrative al personal de la Jefatura Zonal, en actividades de elaboracidn de

textos de correspondencia, registro, archivo y control de la documentacian ¥ correspondencia,
asi como velar por la confidencialidad de las mismos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa de |a
Jefatura Zonal;
by Organizar y mantener actualizado el archive de documentos de la Jefatura Zonal;
¢} Elaborar ta documentacion administrativa que requiera la Jefatura Zonal:
d) Operar los Sistemas de Informacién que se apliquen en la Superintendencia. de acuardo al
ambito de su competencia funcional:

e} Efectuar coordinaciones y gestiones relacionadas con reuniones de trabajo u otros
eventos;

f) Preparar y mantener actualizada Ia agenda, la informacion y/o documentacién necesaria
para fas reuniones de trabajo u otros eventos a los integrantes de ia Jefatura Zonal;

Efectuar e! seguimiento de los asuntos pendienies, realizando las coordinaciones con |as

dreas o funcionarios correspondientes e informanda sobre su cumplimients, atrazo o

incumplimiento;

e =y h) Velar %ur la censervacidn, mantenimiento y control del movimiento fisico de los equipos
i asignados,

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

1w
P

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

H
'a"'?!mr?::if-/
&

» Ejercida: Ninguna

ot

« Recibida: Del Jefe Zonal de Fuerto Maldonado.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

« Titulo de Secretaria Ejgcutiva o Asistente de Gerencia con estudios de tres (03)
afios o Estudios Universitaries de 8° ciclo en adelanie,
= Conocimientos de Inglés a nivel basico.

* Conocimientos y manegjo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
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4.2. Experiencia:

« Experiencia no menor a un (01} ano en &l Sector Plblico yo Privado yio funciones
similaras,

4.3. Capacidad, habllidades y aptitudes:

+ Habilidades especiales para organizar reuniones ¥ para redactar documentos que le
encargue su jefa inmediato,
Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creativo & innovador.
Valores éticos y discrecion en el manejo de la informacién a su cargo.
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) DE LA ESTRUCTURA: ORGAND
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA ! OFICINA; NUMERGC
. UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE MALDONADO CAP
. : N°® DE
CARGO CLASIFICADQ: TECNICO | ~TECNICO ADMINISTRATIVO CARGOS -
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. REQUISITOS MiNIMOS

Realizar funciones Técnico Administrativas de la Jefatura Zonal,

a) Brindar apoyo para la oportuna formulacién del Plan Estratégico, Planes de Accion y otros;

b} Consoclidar y realizar seguimiento periddico al Plan de Accién en coordinacién con las
diferentes unidades de la Jefatura Zonal;

¢) Sistematizar los resultados obtenidos en a evaluacién del Plan Estratégico Institucional v
apoyar en la formulacién de cuadres estadisticos de cumplimiento de meias ¥ logros;

d} Elaborar y mantener actualizade el Plan de Capacitacién del personal de la Jefatura Zonal:

e) Preparar informes técnicos, proyectos de directivas y otros, relacionadas a las actividades
de ta Jefatura Zonat;

f)  Prestar apoyo en la formutacion y/o modificacion de normas y procesos técnicos;

d} Mantener organizado y actualizado el archive documentaric que forman parte de la
Jefatura Zonal;

h} Apoyar con la verificacidn de ingreso y/o salida de nacionales ¥y extranjeros, para las
regularizaciones, :

i} Parlicipar en la implementacién del sistema de control interno, en concordancia comn 1og |
lineamientos establecidos por la Alta Direceidn; i

) Realizar otras funcicnes que ie asigne su jefe inmediato.

« Ejercida: Ninguna

» Recibida: Del Jefe Zonal de Puerto Maldonadc.

4.1. Educacion:

+ Titulo a nivel técnico de Instituic Superior de un minimo de ires {03) afigs o
Estudiantes Universitarias del 8° ciclo en adelante.

Conocimientos de Inglés a nivel basico.
Conoacimientos y mangjo de herramientas ofimaticas a nive! usuario.

4,2, Experiencia:

= Experiencia no menor a un (01) afice dentro del Sector Plblico yio Privado.
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4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar trabajos bajo presién.
Proactivo, crestivo e innovador

« Facilidad para integrar equipos de trabajo.
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANO DESCONCENTRADOQ DESCONCENTRADO
GERENCIA [ OFICINA: NUMERG
. UNIDAD QRGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE MALDONADO CAP
: CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL 1 —ESPECIALISTA EN N°® DE
' PASAPORTES CARGOS
— 628
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 1
|

. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnicas administrativas relativas a la
expedicion, revalidacidén y anulacidn de los pasaportes comunes peruanos, Libretas de
Tripulante Terrestre y oiros documentos de su competencia.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

i}
. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. REQUISITOS MINIMOS

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnicas administrativas relativas a
la expedicion y revalidacidén de pasaportes comunes peruanos, Libretas de Tripulante
Terrestre y otres documentos de su competencia:

Firmar Pasaportes nuevos, revalidados vy otros documentos relacionados con la gestién de
las actividades de Registro de Nacionales, verificando que la informacién sea la correcta
asi coma el procedimiento de expedicién de los mismos:

Solicitar pasaportes, laminas de seguridad, insumos y atros documentos oportunamente;
Suscribir Actas de Entrega — Recepcitn de pasapories, laminas de seguridad y otros:
documentos en coordinacion con el Jefe Zonal y la Oficina General de Administracién v
Finanzas;

Firmar Actas, pecosas u otros documentos en sefial de conformidad en la entrega o
recepcion de Oliles de oficina y/o egquipos informaticos, ete.:

Poner a disposicion de la Autoridad Policial de 1a localidad a la {8) persona {s) y su ()
expediente (s) para su verificacion e investigacion en los casos en que se intente gestionar
ante  MIGRACIONES Ia obtencion de algin documento, con  dogumentacién
presurniblemente falsa, de comprobarse delito, se dard cuenta al Jefe Zonal, para las
acciones pertinentes;

Poner a disposicion de la Autoridad en case de Requisitoria Positiva, segun normativa
establecida:

Emitir cuadros estadisticos del mes a las arsas respectivas, asi como preparar |a
informacion del Silencio Administrative;

Elevar los proyectos resolutivos al Jefe Zonal, que declaran en abandono administrative
expedientes de expedicion, revalidacidn de pasaportes, v otros de su competencia, para &l
tramite administrativoe correspondiente:;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Jefe Zonal de Puerto Matdonado,
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4.1, Educacion:

» Titulo Profesional Universitario en las carreras de Administracion, Derecho,
Contabilidad, tngenieria, Economia o afines.

» Estudios de Diplomado o Curso de Especializacion.
» 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 Publico yfo Privado v dos
(02) afos en cargos y/e funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

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

Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactive, creative e innovador.
Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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) 1DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO

GERENCIA [ OFICINA: NUMERO

_ UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONAL DE MALDONADO Cap
: CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL If - ESPECIALISTA EN N° DE
INMIGRACION Y NACIONALIZACION CARGOS 629
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Frogramar, arganizar, conducir, supervisar y coordinar las actividades de Inmigracién y
Macionakzacion que brinda MIGRACIONES a través de la Jefatura Zonal.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Planificar, programar, dirigir, supervisar y controlar las actividades técnico administrativas
de Inmigracién ¥y Nacionalizacién;

b} Formutar y proponer al Jefe Zonal normas, directivas, procedimientos que permitan
mejorar y optimizar los servicios que presta Migraciones relativos a inmigracién y

T Nacionalizacién;
IV ¢} Velar por el cumplimiento de as normas y demas dispositivos vigentes relacionadas al
,_‘?-5 ambito de competencia;
M d) Dirigir o integrar grupos de trabajo relacionados con los procedimientos de Inmigracion y

Nacionalizacién;
e} Revisar, evaluar y calificar expedientes relacionadas con los procedimientos y servicios
de Inmigracian y Nacionalizacién;

fi Revisar y visar los expedientes e informes elaborados por el personal de Inmigracién y
Nacionalizacion, a fin de ser firmados por la autoridad que correspanda;

g} Realizar el sequimignto a los expedienies gestionados:

h} Mantener actualizadas lag estadisticas;

i) Apoyar con |a formulacidn y evaluacion de! Plan Estratégico, Operativo y otros;

iy Elabarar infosmes refacionados a su competencia;

K} Realizar otras funciones que !g asigne su iefe inmadiato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Ejercida: Ninguna
= Recibida: Del Jefe Zonal de Puerto Maldonado

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

» Titulo Profesional Universitaric- en las carreras de Administracion, Derecho,
Cantabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

» Estudios de Diplomado ¢ Curso de Especializacién.
« Conocimigntos de Inglés a nivel basico.
» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
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4.2, Experiencia:

+ Experiencia no menor g tres {03) afios dentro del Sector Plblico y/o Privado v dos
{02) afios en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades vy aptitudes:

* Habildades especiales para analizar, disefar, sistermnatizar ¥ proponer proyectos,
procedimientos v directivas.

» Capacidad para realizar trabajos bajo presién,
» Proactivo, creative e innovador.
+ Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONGENTRADO

GERENCIA ! OFICINA: NUMERO
: . UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

: SUBGERENCIA: ZONAL DE MALDONADO CAP
CARGQ CLASIFICADD: PROFESIONAL | —~ OFICIAL EN N° DE

MIGRACIONES | CARGOS 630
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Supervisar, planificar, programar, controlar y dirigir las acciones técnico administrativas de
los grupos operativos en el Fuesto de Conirol Migratorio v/o Fronterize, conforme a la
normatividad vigenie,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, planificar, controfar ¥y adminisirar tos procedimientos relacionados con el
control migratorio de nacionales y extranjeros;

b) Participar en la formulacién del Plan Estratégico, Operativos v demas relacionados con
&l funcionamisnto de Migraciones;

¢} Verificar la autenticidad de los documentos de viaje, de ser e caso, poner al viajero a

P e disposicion de la autoridad competente;

;E, . i) d) Realizar visitas inopinadas en el ambito de la Jefatura Zonal en coordinacién con el Jefe:
L3 3 inmediato;

\?1 wﬁﬁ’E e} Proponer el Rol de servicios correspondientes a la disiribucion de personal en los
5. P :

Puestos de Control Fronterizo y Migratario de la Jefatura Zonal:

7)) Coordinar previa autorizacién con las instituciones competentes casos relaciohados con
la infraccidn a 2 Ley de Extranjeria y sus modificatorias:

g} Paricipar en las reuniones de coordinacion relacicnadas con Migraciones y efectuar
coordinaciones con diferentes 6rganos pulblicos y privados o afines enm el ambito
funcional y jurisdiccional;

R} Cumplir y hacer cumplr lo dispuesto en la normaiiva vigente en materia migratario,
relacionado entre ofros con impedimento de ingreso o salida, multa por permanencia
irregular, duplicado de Tarjeta Andina de Migracion, Tasas de Extranjeria;

i) Verificar que el personal a su cargo revise que las visas otorgadas a los ciudadanos
gxtranjeros sean legalments emitidas;

i} Remitir al jefe inmediato los pasaportes nacionales o extranjeros, pasaportes especiales
emitidos par &l Ministerioc de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios del Estado
gue retornan al pais al término de la funcién encomendada y en ¢asos no previstos por
la Ley,

K} Supervisar, verificar y controlar los informes, parte diario v demas documentacionses

necesarias segun lo establecido en la norma vigente a la Jefatura Zonal o autoridad que
carresponda;

I} Registrar en el Sistema de Control Migratorio los movimientos migratorics de nacionales
y extranjeros seguin lo establecido en la normatividad vigente:

mj Dirigir, participar 0 integrar equipes de trabajo relacionados con el area de su
competencia, previa designacion de su jefe inmediato;

n) Reportar actos de corrupcion informando a su jefe inmediato, bajo responsabilidad:

o) Realizar otras funciones que e asigne su iefe inmediato.
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3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

*» Ejercida: Ninguna

+ Recibida: Del Jefe Zonal de Puerto Maldonado
4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

« Titulo Profesional Universitario en |a carrera de Administracidn, Economia,
Ingenieria, Contabilidad, Derecho o afines.

« Estudios de Maestria en Gestisn Piblica o afines,
* Conocimiento de Inglés a nivel basico.

+ Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nive! usuario.

4.2. Experiencia:

« Experfencia no menor a cuatro (04) afos en el Sector Piblico yio Privada y tres
(03} afos en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

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

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

Conocimientos y manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuaria,
Facilidad para confarmar equipos de trabajo.
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; DE LA ESTRUCTURA: ORGAND

ORGANQ DESCONCENTRADQ DESCONCENTRADO

GERENCIA [ OFICINA: NUMERQ

. UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONAL DE MALDONADO CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL It — OFICIAL EN N* DE

MIGRACIONES Il CARGOS

631-632

| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 2

1. FUNCION BASICA

Fealizar las accignes técnicas administrativas relacionadas con el procadimiento de control
migratorio segdn normatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Realzar el contrel del ingreso, permanencia y salida de ciudadanos nacionales W
extranjeros qué transitan por el Puesto de Control Migratoric y Fronterizo, segln ta
narmatividad vigente, previa verificacion de a autenticidad de los documentos de vigje y
del portador de la misma;

Coordinar con las instituciones competentes incidencias relacionadas con el contral
migratorio como infracciones a la Ley de Extranjeria, delitos conexos y otros:

Solicitar la realizacion del control secundario;

Participar en reuniones de coordinacién relacionados con Migraciones, segun designacion:
Verificar que las visas otorgadas a los ciudadanos extranjeros sean legalmente emitidas:
Remitir al jefe inmediate los pasaportes nacicnales o extranjeros, pasaportes especiales
emitidos par ¢! Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios del Estado que
reternan al pais al térming de la funcién encomendada ¥ en casos no previstos por la Ley,
Remitir la documentacidn necesaria relacionada con el control migratorio, segin lo
establecido en la norma vigente a la Jefatura Zonal o autoridad que corrasponda;

Registrar en el Sistema de Control Migratorio los movimientos migratorios de nacicnales W
extranjeros segun io establecido en la normatividad vigente;

tmpedir el ingreso o salida de nacionales y extranjeros, segun lo establecido en Ia
normatividad vigente;

Aplicar fas multas por permanencia iregutar, duplicado de TAM, traslado de sello,
conforme a ta normatividad vigente, emitiendo los repories que sean necesarios sobre el
cumplimignto de las mismas:

Elaborar informes, pante diario ¥ otra documentacion necesaria para el cumplimiento de 1a
normatividad vigente,

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Jefe Zonal de Puerto Maldonado

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacion:
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Titule  Profesional Universitario en las carreras de Administracion, Derecho,
Contabilidad, ingenieria, Economia o afines.

Estudios de Diplomade o Curso de Especializacion.
Conocimientos de lnglés a nivel basico.
» Conocimientos y manejo de heramientas ofimaticas a nivel LUsSuaTio.

4.2, Experiencia;

Experiencia no menor a ires {03) afios en el Sector Publico yfo Privade y dos (02
anos en cargos yio funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades vy aptitudes:

* Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar ¥ proponer proyecios,
procedimientos ¥ 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 i

ORGANQ DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG

GERENCIA f QFICINA: NUMERO
] UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONA DE MALDONADO CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - OFICIAL EN c:;ggs

MIGRACIONES 1| 633 - 635

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- §7-1-5P-ES 3

a)

b)

c)
d}
€}

—
&
2

Lt}
2

"y

Y
[

1. FUNCION BASICA

Realizar tas acciones técnicas administrativas relacionadas con el procedimiento de control
migratoric seqan normatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar el control del ingreso, permanencia v salda de ciudadanes nacionales ¥
extranjeros que transitan por el Puesto de Control Migratoric ¥ Fronterizo, gsegun la
normaiividad vigente, previa verificacién de la autenticidad de los documentos de vigje y
del portador de la misma;

Coordinar con las instituciones competentes incidencias relacionadas con el contral
migratorio como infracciones a la Ley de Extranjeria, delitos conexos y otros:

Solicitar la realizacion del contro! secundaria;

Participar en reuniones de coordinacion relacionados con Migraciones, segln designacian;
Verificar que las visas otorgadas a los ciudadanos extranjeros sean legalmente emitidas:
Remitir al jefe inmediato los pasaportes nacionales o exfranjeros, pasapories especiales
emitidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios de! Estado que
retornan al pais al término de la funcién encomendada y en casos no previstos por la Ley,
Remitir la documentacion necesaria relacionada con el control migratorio, segan 1o
gstablecido en ia norma vigente a la Jefatura Zonal o autoridad que corresponda;

Registrar en el Sistema de Caontrol Migratorio los movimientos migratorios de nacionales y
extranjeros segun o establecido en la normatividad vigente,

Impedir el ingreso o salida de nacionales y exiranjeros, segin lo establecido en la
normatividad vigente:;

Aplicar |las multas por permangncia imegular, duplicado de TAM, trastado de sello,
conforme a la normatividad vigente, emitiendo tos reportes que sean necesarios sobre el
cumplimiento de las mismas;

Elaborar informes, parte diario y otra documentacion necesaria para el cumplimiento de |a
normatividad vigente:

Realizar otras funciones que le asigre su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Jefe Zonal de Puaro Maldonada

. 4. REQUISITOS MINIMOS
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4.1. Educacion:

« Grade Académico de Bachiller Universitarioc en las carreras de Administracidn,
Economia, Ingenieria, Derecho o afines.

] » Conocimientos de Inglés a nivel basico.
g » Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario

4.2, Experiencia:

* Experiencia no menor a dos (02) afos dentro del Sector Plblico y/o Privado y un
(01} afio en cargos y/o funciones similares,

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Habilidades especiales para anzalizar, disefar,
procedimientas vy directivas.

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

Facilidad para conformar equipos de trabajo.

sistematizar y praponer provectos,
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VIil.2.8

JEFATURA ZONAL DE
PUCALLPA
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ORGANO DESCONCENTRADO EES%UZSJS#TGJ re ORGANO N
GERENCIA / OFICINA; NUMERG
SUBGERENCIA: gghuﬂnngﬁﬁuﬁcﬂgfﬁ 5 EFATURA CAP
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO |l — JEFE ZONAL CARGSS .
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-1-EC 1

1. FUNCION BASICA

Pianear, organizar, administrar, programar, controlar, dingir & implementarlias acciones t&cnico
administrativas de la Jefatura Zonal a su cargo, orientadas al cumplimienio de la mision, vision

y ohjetivos de la Superintendancia.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, supervisar y controlar las acciones administrativas de la Jefatura Zonatk:

b} Formular, ejecutar y controlar &l Plan Estratégico, Plan Opsrativo de la Jefatura Zonal ¥

ofros, reportando el cumplimiento de las actividades rajo su competancia;

¢} Gestionar la infraestructura fisica, mobiliaric y equipos necesarios para asegurar |a

g > operatividad institucional;

j normatividad vigente;
: &} Administrar y brindar el servicio de adrinistracion decumentaria, gestionando los

d) Supervisar el inventario fisico de los bienes musbles con sujecion a lo dispuesto por la

sistemas

de recepcidn, clasificacion, registro y distribucidn de la documentacion y efactuando ol

seguimiento y contro! del tramite de los documentos en process, de acuerdo a la normativa

¥ reguerimiznto institucional;

f} Administrar e! archivo, en concordancia con la normativa de! Sistema Nacional del Archiva

General de la Nacién;

g) Certificar ¥ expedir los documentas gue obran en los archivas de la Jefatura Zanal ¥ los

reportes de movimientos migratorios;

h) Dirigir, supervisar y controlar las acciones relacionadas con las actividades de Pasaportes,

fnmigracién, Nacionatizacitn y Control Migratorio;
i) Formular y proponer a la Intendencia, Gerencia General ¥ Superintendencia,

normas,

directivas y procedimientos tendientes a eptimizar el control migratario, pasaportes,

Inmigracion, Nacionalizacién y otros en el 4mbito de la Jefatura Zonal

que le sean delegades expresamente;

control migratoria;

1) Autorizar, dirigir, supervisar y conirolar los servicios exclusivos a cargo de MIGRACIONES

k)] Reslizar acciones de control y fiscalizacién, programadas e inopinadas, sobre &
cumplimiento de las normas migraterias de: pasaportes, inmigracion, nacionalizacion vy

I} Emitir opinién y elaborar informes sustentatorios de las actividades que realiza y remitirfe al

Intendente ¢ a 1a Superintendencia de Migraciones, dependiendo del casa a los
de Linea, Apoyo v Asesoramiento de Migraciones;
m} Remitir a la Intendencia o Superintendencia los expedientes relacionades a

Organos

tramites

canforme al TURPA, segin tramites delegados expresamente, verificando previamente gue

los expedientes estén conforme a la narmatividad vigente;
n) Supervisar, controlar e implementar acciones para el proceso de la recaudacién

products

de fas multas por permanencia irregular, duplicado de TAM aplicados a los extranjeros,

debiendo remitirse a la Intendencia o Superintendencia de Migraciones los

cladros
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descriptivos estadisticos y sustentatorios del mismo;

o) Absolver consulias sobre las materias de su competencia, siempre que no impliquen su
interpratacion;

p} Controlar la asistencia, permanencia y desempefio del personal a su cargo durante las

noras laborales, informando ante el drgano correspondiente las incidencias relevantes que
afecten o favarezcan el desarrollo de fas actividades migratorias;

q) Comunicar las incidencias sobre infracciones a la Ley de Extranjeria y sus modificatarias o
en delitos conexos a los organos competentes;

r} Reporiar los actos de corrupeién al érgano competente, bajo respansabilidad;

s} Administrar los gastos generales y remitir a la Superintendencia el sustento de dichos
gastos con los documentos perinentas:

ty Coordinar con otros organismos plblicos y privados alianzas estratégicas para las
intervenciones conjuntas, orientadas a lograr objetivos comunes, encaminados a afianzar
la politica de seguridad interna y fronteriza;

u} Aplicar el sistema de control interno, en concordancia con los lineamientos establecidos
por la Alta Direccién;

v} Custodiar y administrar tos libros de pasaportes nugvos, laminas para pasaportes nuevos y
revalidados:

w} Formular y evaluar el Plan Operativo de la Jefatura Zonal:
x) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Ejercida: Sobre el personal a su cargo.

= Recibida: Del Superintendente Nagcional
Del Intendente

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacian:

- « Titulo Profesional Universitaric en Derecho, Administracion, Ingenieria o afinas.
& T « Estudios de Maestria en Gestién Pablica o afines.
o _ﬁ) = Conocimigntos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

RIPRIETO G- 4.2. Experiencia:

+ Experiencia no menor a tres (03} afios dentro del Sector Piblico yo Privado y dos
{02) afios en cargos y/o funciones similares.

Capacidad, habilidades v aptitudes:

* Habilidades espectales para analizar, disefar, sistematizar y propaner politicas,
proyectos y direclivas.

» Capacidad para realizar trabajos bajo presion y obtener resultados concretos.

» Creative e innovador y facilidad para conducir y motivar 10s equipos de trabajo al
logre de objetives y metas institucionales,

« Facilidad para comunicarse eficazmente y gestionar &) cambio.
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ORGANO DESCONCENTRADO EEELQGZSJSETCJ;'DR;’ ORGANO
GERENCIA f OFICINA: NUMERO
SUBGERENCIA: ggh”ﬁ_“n‘é“gégﬁt; ACTATURA CAP
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO Il - SECRETARIA I | N DE o
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-AP 1

1, FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo al personal de la Jefatura Zonal, en actividades de elaboracion
de textcs de comespondencia, registro, archivo y control de la documentacién ¥
correspondencia, asi como velar por |a confidencialidad de los Mismas.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Recibir, registrar, analizar y sistematizar Ia documentacién que ingresa vy egresa de |a
Jefatura Zonal,

b) Organizar y mantener actualizado &} archivo de documentos de la Jefatura Zonal,

¢} Elaborar la documeritacién administrativa que requiera la Jefatura Zonal:

d) Operar los Sistemas de Informacion que se apliguen en lz Superintendencia, de
acuerdo al ambito de su competencia funcional: _

g) Efectuar coordinaciones ¥ gestiones relacionadas con reuniones de trabajo u otros
aventos,

) Preparar y mantener actualizada la agenda, la informacion y/o documentacion necesaria
para las reuniones de trabajo u otros eventos z los integrantes de la Jefatura Zonal:

g} Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, realizando las coordinaciones con
las areas o funcionarios correspondientes e informande sobre su cumplirmienta, atraso o
incumplimiento: :

h} Velar por la conservacion, mantenimiento ¥ control del movimiento fisico de los equipos
asignaclos;

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

AT

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Ejercida: Ninguna

* Recibida: Del Jefe Zonal de Fucallpa

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacion:

» Titule de Secretaria Ejecutiva o Asisterte de Gerencia con estudios de tres (03)]
afos o Estudios Universitarios de 8° ciclo en adelante.
Conocimientos de Inglés a nivel basico.

Canocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
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4,2, Experiencia:

= Experiencia no menor 3 un (01) afio en el Sector Plblico vio Privado vio
funciones similares.

4.3. Capacidad, hahilidades y aptitudes:

+ Habilidades especiales para organizar reuniones v para redactar documentos
que le encargue su jefe inmedizto.

Capacidad para realizar trabajos bajo presién.
Proactivo, creativo e innovador.
Valores éticos y discrecidn en el manejo de la informacién a su cargo.
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DE LA ESTRUCTURA: ORGANO 5

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA ! OFICINA: NUMERO

) "~ UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE PUCALLPA CAP
CARGO CLASIFICADO: TECNICO -TECNICCO N° DE
ADMINISTRATIVO CARGOS 538
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO- 007-67-1-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Realizar funciones Técnico Administrativas de ia Jefatura Zonal,

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar apoyo para la oportuna formulacién del Plan Estratégico, Planes de Accion vy
otros;

b) Consolidar y realizar seguimiento periodico al Plan de Accién en coordinacién con las
diferentes unidades de la Jefatura Zonaf;

¢) 3Sistematizar los resultados abtenidos en la evaluacian del Flan Estratégico Institucional
y apoyar en |a formulacion de cuadros estadisticos de cumplimiento de metas y logros;

d) Elaborar y mantener actualizado el Plan de Capacitacion del personal de la Jefatura |
Zonal:

e) Preparar informes técnicos, proyectos de directivas y ofros, relacionadas a las
actividades de la Jefatura Zonal;

f) Prestar apoyo en |a formulacion v/o modificacion de normas ¥ procesos técnicos;

q} Mantener organizado y aciualizado el archivo documentaric que forman parte de la
Jefatura Zonal:

hy Apoyar con la verificacion de ingreso y/o salida de nacionales y exiranieros, para las
regutarizaciones:

i} Participar en la implementacion del sistema de control interna, en concordancia con los
lineamientos establecidos por la Alta Direccian: [

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna

* Recibida: Del Jefe Zonal de Pucallpa

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
» Titulo a nivel tecnico de Instituto Supericr de un minimo de un (01) afio o

Estudiantes Universitarios del 6° ciclo en adelante.
+ Conacimientas y manejo de herramientas ofiméaticas a nivel uslario.

4.2, Experiencia:

» Experiencia no menor 2 un (01) afio dentro del Sector Poblico yio Privado.
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4.3. Capacidad, habilidades v aptitudes:

Hakilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creativo e innovador.

Facilidad para integrar equipos de trabajo.

L I BN B )
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANOC

ORGANC DESCONCENTRADC DESCONGENTRADO

GERENCIA f OFICINA: NUMERO
. UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONAL DE PUCALLPA cap

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il -ESPECIALISTA EN N° DE

PASAPORTES CARGOS 639

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADRO: 007-67-1-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, supervisar y contralar las actividades técnicas administrativas relativas a
l2 expedicion, revalidacién v anulacion de ios pasaportes comunes peruanos, Libretas de
Tripulante Terrestre v otros documentos de su competentia,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

c}

d)

Iy

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dirigir, coordinar, supervisar y coniralar lag actividades técnicas administrativas relativas
a la expedicion y revalidacion de Pasaportes comunes peruanos, Libretas de Tripuiante
Terrestre y otros documentos de su competencia;

Firmar pasaportes nuevos, revalidados y ofros documentos relacionados con la gestién
de las actividades de Registro de Nacionales, verificando que la informacion sea la
correcta asi como el procedimiento de expedicion de los mismos;

Solicitar pasaportes, laminas de seguridad, insumos y  ofros  documentos
oporfuramente;

Buscribir Actas de Entrega — Recepcidn de pasaportes, l[aminas de seguridad y otros;
documentos en coordinacion con el Jefe Zonal y la Oficina General de Administragién y
Finanzas;

Firmar Actas, pecosas u otros documentos en sefial de conformidad en la entrega o
recepcion de Gtiles de oficina yio equipos informaticos, etc.;

Poner a disposicién de ia Autoridad Policial de la iocalidad a la (s) persona (s} ¥ su (s8)
expediente (s) para su verificacion e investigacion en los casos en que se intente
gestionar ante MIGRACIONES la obtencion de algun documento, con documentacion
presumiblemente falsa, de comprobarse delito, se dard cuenta al Jefe Zonal, para las
acciones perinentes;

Poner a disposicion de la Autoridad en caso de Requisitoria Positiva, segun normativa
establecida;

Emitir cuadras estadisticos del mes z las areas respectivas, asi como preparar la
informacion del Silencio Administrativo;

Elevar los proyectos resolutivos al Jefe Zonal, que declaran en abandono administrativo

expedientes de expedicién, revalidacion de pasaportes, y otros de su competencia, para
el tramite administrativo correspondiente;

Realizar ofras funciones que le asigne su fefe inmediato.

Ejercida: Ninguna

Recibida: Da| Jefe Zonal de Pucallpa
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4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

+« Titulo Profesional Universitaric en las carreras de Administracidn, Derecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

» Estudios de Diplomado o Curso de Especializacién.
= Conocimientos de Inglés a nivel basico.

« Conocimientos y manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuario,
4.2, Experiencia;

= Experiencia no menor a tres (03) afos dentro del Sector Pablico ¥io Privado y
dos (02) afios en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer proyecios,
procedimientas v directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presian.
Proactivo, creativo e innovador.
Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANO DESCONCENTRADD DESCONCENTRADO
GERENCIA f OFICINA: NUMERO
) UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA; ZONAL DE PUCALLPA CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL J| - ESPECIALISTA EN | N° DE
INMIGRACGION Y NACIONALIZACION CARGOS 640
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 807-67-1-SP-ES 1 |
i

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, conducir, supervisar y coordinar las actividades de Inmigracién y
Nacionalizacion que brinda MIGRACIONES a través de la Jefatura Zonal.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Planificar, programar, dirigir, supervisar y centrolar las actividades técnico administrativas
de Inmigracién y Nacionalizacian:

b) Formular y proponer al Jefe Zonal, normas, directivas, procedimientos que permitan
mejorar y optimizar los servicios que presta Migraciones relatives a Inmigracién vy
Nacionalizacidn:

¢) Velar por &l cumplimiento de las normas y demas dispositivos vigentes relacionados al
ambito de competencia;

d) Dirigir o integrar grupos de trabajo relacionados con los procedimientos de lnmigracion v
Macionalizacion;

&) Revisar, evaluar v calificar expedientes relacionados con los precedimientas y servicios de
Inmigracidn y Nacionalizacion:

fy Revisar y visar los expedientes e informes elaborados por el personal de Inmigracion y
Nacionalizacién, a fin de ser firmados por la autoridad que comesponda;

g) Realizar el seguimiento a los expedientes gestionados;

h} Manterer actualizadas las estadisticas;

i} Apoyar con la formulacién ¥ evaluacion del Plan Estratégico, Operativo y ofros;

i) Elaborar informes relacicnados a su competencia:

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
*» Ejercida: Ninguna

* Recihida: Del Jefe Zonal de Pucallpa

B A

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

« Titulo Profesional Universitario en las carreras de Administracidn, BDerecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

» Estudios de Diplomado o Curso de Especializacién.
Conocimientos de Inglés a nivel basico.
Conocimientos v manejo de heframientas ofimaticas a nivel Usuario,
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4.2. Experiencia:

= Experiencia no menor a tres (03) afios dentro del Sector Piblico y/o Privado y das {02)
afos en cargos ¥/o furcicnes simitares.

4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes:

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

» Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
» Proactivo, creativo & innovador.
» Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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DE LA ESTRUCTURA: ORGANOD

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA f OFICINA: NUMERG

] UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE PUCALLPA CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - OFICIAL EN N° DE
MIGRACIGNES I CARGOS 641
CODIGO DEL CARGO GLASIFICADO: 007-67-1- SP-ES i !

1. FUNCION BASICA

Reszlizar las acciones técnicas administrativas relacionadas con el procedimiento de control
migratorio segUn nomatividad vigente,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Realizar el cortrol del ingreso, permanencia y salida de ciudadanos nacionales y
extranjeros que transitan por el Puesto de Control Migratorio y Fronterizo, segin la
normatividad vigente, previa verificacion de la autenticidad de los documentos de vigje y
del portador de la misma:

Coordinar con las instituciones competentes incidencias relacionadas con el contral
migratorio como infracciones a la Ley de Extranjeria, delitos conexos ¥ otros;

Solicitar la realizacion del control secundario;

Participar en reuniones de coordinacion relacionados con Migraciones, segun designacian:
Verificar que las visas otorgadas 2 los ciudadanos extranjeros sean legafmente emitidas:
Remitir al jefe inmediato los pasaportes nacionales o extranjeros, pasapories especiales
emitidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios del Estada que
retornan al pais at término de la funcién encomendada ¥ € casos no previstos por la Ley;
Remitir la documentacién necesaria relacisnada con el contral migratorio, segtn (o
establecido en la norma vigente a la Jefatura Zonal o autaridad que corresponda;

Registrar en el Sistema de Control Migratorio los movimientos migratorios de nacionales ¥
exiranjeros segon lo establecido en la normatividad vigente;

Impedir el ingreso o salida de nacionales y extranjeros, segin lo establecido en la
normatividad vigente;

Aplicar las multas por permanencia imegular, duplicado de TAM, traslado de sello,
conforme a [a normatividad vigente, emitiendo los reportes gue sean necesarios sobre el
cumplimiento de las mismas;

Elaborar informes, parte diario y otra documentacion necesaria para el cumplimientn de la
normatividad vigente:

Realizar otras funciones que le asigne suU jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

-

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Jefe Zonal de Pucallpa

4. REQUISITOS MINIMDS
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4.1. Educacidn:

Titulo Profesional Universitario en las carreras de Administracion, Derecho,
Contabilidad, ngenieria, Economia o afines.

Estudios de Diplomado ¢ Curso de Especializacion.
Conocimientos de Inglés a nivel basico.

e + Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
At

N

T )J 4.2. Experiencia:
= k3
Ll
E.

3

» Experiencia no menor a tres (03} afios en el Sector Piblico y/o Privado y das (GEJE
anos en cargos yfo 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 presién.
Freactivo, creative e innovador.

Facilidad para conformar equipos de trabaio.
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANO DESCONCENTRADD DESCONCENTRADO

GERENCIA f OFICINA- NUMERO
) UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONA DE PUCALLPA CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Ill - OFICIAL EN c:;ggs

MIGRACIQNES III 6432

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Realizar las acciones técnicas administrativas relacionadas con el procedimiento de cortrol
migratoria segun normatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar el control del ingreso, permanencia y salida de ciudadanos nacionales ¥
exiranjeros que transitan por &l Puesio de Control Migratorio y Fronterize, segn la
nomatividad vigente, previa verificacidn de la autenticidad de los documentos de wae v
del portader de la misma:

b) Coordinar con las institugiones competentes incidencias relacionadas con el contral
migratorio como infracciones a la Ley de Extranjeria, delitos conexos ¥ otros;

€) Solicitar la realizacion del control secundario;

d) Participar en reuniones de coordinacian refacionados con Migraciones, segun designacicn;

@) Verificar gue las visas otorgadas a los ciudadanos extranjeros sean legalmente emitidas;

T} Remitir al jefe inmediate los pasaportes nacionales o extranjeros, pasaportes especiales
emitidos por ¢! Ministeric de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios del Estado que
retornan al pals al términe de 1a funcién encomendada ¥ &n casos no previstos por la Ley;

o) Remitir la documentacién necesaria relacionada con el control migratorio, segun lo
establecido en Ja norma vigente a la Jefatura Zonal o autoridad que comresponda;

h) Registrar en el Sistema de Control Migratorio los movimientos migratorios de nacionales ¥
extranjeros segin lo establecido en la nomatividad vigente;

i} Impedir el ingreso o salida de nacionales Y exiranjeros, segun lo establecido en la
normatividad vigente;

I} Aplicar las multas por permanencia irregular, duplicado de TAM, traslade de sello,
confarme a {a normatividad vigente, emitiendo los reportes que sean necesarios sabre el
cumplimiento de las mismas;

k} Elaborar informes, parte diario y ofra documentacion necesaria para ef cumplimiento de la
normatividad vigente:

I Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna
* Recibida: Del Jefe Zonal de Puzallpa

4. REQUISITOS MINIMOS
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4.1. Educacion:

» Grado Académico de Bachiller Universitario en las carreras de Administracion,
Economia, Ingenieria, Derecho o afines.

» Conoecimientos de Inglés a nivel basico,
» Conocimientos y mangjo de herramientas ofiméaticas a nivel usuario.

4.2, Experiencia;

« Experiencia no menor a dos (02) afos dentro de! Secior Poblico yio Privado ¥ un
(Q1) afio en cargos yio funciones similares.

4.3. Capacidad, habitidades y aptitudes:

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

Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creativo e innovador.
Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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VI.2.9
JEFATURA ZONAL DE CUSCO
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGAND
ORGARO DESCONCENTRADCO DESCONCENTRADO
GERENCIA } OFICINA; NUMERO
) UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE CUZCO CAP
. N°® DE
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO Il - JEFE ZONAL CARGOS s
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-1-EC 1

1. FUNCION BASICA

Planear, organizar, administrar, programar, controlar, dirigir e implementarlas acciones técnico

administrativas de la Jefatura Zonal a su cargo, orientadas al cumplimiento de la misién, vision
y objetivos de la Superintendencia.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, supervisar ¥ controlar {as acciones administrativas de la Jefatura Zonal:
b} Farmular, ejecutar y conirolar el Plan Estratégico, Plan Operativo de la Jefatura Zonal v
otros, repariando el cumplimiento de las actividades bajo su competencia;

¢) Gestionar la infraestructura fisica, mobiliario y equipos necesarios para asegurar la
operatividad institucional;

R d} Supewisl‘ar €l inventario fisico de los bienes muebles con sujecidén a lo dispueste por la
; ;T‘) _ % narmatividad vigente; ?
S LA e) Administrar y brindar el servicic de administracion documentaria, gestionando fos sistemas
Al de recepcidn, clasificacion, registro v distribucion de la documentacion y efectuando el
_Tm:«zi

seguimiento y contral del tramite de los documentos en proceso, de acuerdo a la normativa
y requerimiento instifucional,

fy Administrar el archivo, en concordaincia con la normativa del Sistema Macional del Archivo
General de la Nacion;

g) Certificar y expedir los documentos que obran en los archivos de la Jefatura Zonal y los
repartes de movimientos migratorios;

h) Dirigir, supervisar y cantrolar las acciones relacionadas con las actividades de Pasaportes,
Inmigragion, Nacionalizacion y Control Migratorio:;

I} Formular y proponer a la Intendencia, Gerencia General ¥ Superintendencia, nomas,
directivas y procedimientos tendientes a optimizar el control migratorio, pasaportes,
Inmigracion, Nacionalizacion ¥ otros en el Ambito de ia Jefatura Zonal:

i} Autorizar, dirigir, supervisar y controlar los servicios exclusivos a cargo de MIGRACIONES
gue le sean delegados expresamente;

k} Realizar accicnes de control y fiscalizacion, programadas e inopinadas, sobre el

cumplimiento de las normas migratortas de: pasaportes, inmigracion, nacionalizacion vy
control migratorio;

I} Emitir opinion y elaborar informes sustentatorios de las actividades que realiza y remitirie al
Intendente ¢ a la Superintendencia de Migraciones, dependiendo del caso a los Organos
de Linea, Apoyo y Asesgramiento de Migraciones:

m) Remitir a la Intendencia o Superintendencia los expsdientes refacionados a tramites

conforme al TUPA, segln tramites delegados expresamente, verificando previamente que
los expedientes estén conforme a la normatividad vigente;

n} Supervisar, controlar & implementar acciones para el proceso de |a recaudacion producto
de |as multas por permanencia irregular, duplicado de TAM aplicados a los extranjeros,
debiendo remitirse a la_Intendencia o Superintendencia de Migraciones los cuadros
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déscriptivos estadisticos y sustentatorios del mismo, ;
0} Absolver consultas sobre las materias de su competencia, siempre que no impliguen su
interpretacion:
p} Controlar la asistencia, permanencia y desempefio del personal a su cargo durante las
horas laborales, informando ante & érgana comespondiente las incidencias relevantes que
afecten o favorezean el desarrollo de lasg actividades migratorias:

q) Comunicar las incidencias sobre infracciones a la Ley de Extranjeria ¥ sus modificatorias o
en delitos conexos a los drganos competentes,

7 Reportar los actos de corrupcidn al drgano competente, bajo responsabilidad:

s} Administrar los gastos generales y remitir a la Superintendencia el susiento de dichos
gastos con los documentos pertinentes:

t) Coordinar con otros organismos publicos y privados alianzas esiratégicas para las

intervenciones conjuntas, onentadas a lograr objetivos comunes, encaminados a afianzar
la politica de seguridad interna y franteriza;

u) Aplicar el sistema de control interno, en concordancia con los lineamientos establecidos
par la Alta Qireccion:

v) Custodiar y administrar os lioros de pasaportes nuevos, laminas para pasaportes nuevos y
revalidados;

w) Formular y evaluar el Plan Operativo de la Jefatura Zonal;
x) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* FEjercida: Sobre el persanal a su cargo.

* Recibida: Del Superintendente Nacional
Del Intendente

. REQUISITOS MiNIMOS

4.1. Educacidn:

» Tiulo Profesional Universitario &n Derecho, Administracién, Ingenieria o afines.
» Estudios de Maestria en Gestién Publica o afines,
+ Canocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuarie.

4.2, Experiencia:

= Experiencia no menor 3 tres {03) afios dentro del Sector Publico wio Privado vy dos
{02) anos en carges /o funciones similares,

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

« Habilidades especiafes para analizar, disefar, sistematizar ¥ proponer politicas,
proyectos y directivas.
» {Capacidad para realizar trabajos bajo presion y obtener resultados concretos.

= Creativo e innovador y facilidad para conducir y motivar los equipos de trabajo al
logro de objetivos y metas institucionales,

» Facilidad para comunicarse eficazmente ¥ gestionar el cambio.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGAND 1 |
ORGANO DESCONCENTRADOQ DESCONCENTRADO
GERENCIA / OFICINA: NUMERO

, UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE OUZCO CAP

) N° DE

CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO [ll - SECRETARIA Il CARGOS »
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 007-67-1-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo adminisirativo al personal de la Jefatura Zonal, en actividades de elaboracion
de textos de correspondencia, registro, archivo y control de la documentacidn vy
correspondencia, asi como velar por la confidencialidad de los mismos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacion que ingresa vy egresa de la
Jefatura Zonal,

b} Organizar y mantener actualizado 2l archivo de documentos de la Jefatura Zonal:

c} Elaborar la documentacidn administrativa que reqguiera la Jefatura Zonal,

s % d} Operar los Sistemas de Informacion que se apliquen en la Superntendencia, de acuerdo

- al Ambito de su competencia funcional;

E g} Efectuar coordinacicnes y gestionss relacionadas con reuniones de trabajo u otros
g eventos;

) f)  Preparar y mantener actualizada ta agenda, la informacion y/o documentacién necesaria
para las reuniones de trabajo u otros eventos a los integrantes de |a Jefatura Zonal:

a) Efectuar &l seguimiento de los asuntos pendientes, realizando las coordinaciones con las
areas o funcionaries correspondientes e informando sobre su cumplimiento, atraso o
incumplimiento:

h) Velar por la conservacian, mantenimiento y contral del movimiento fisico de los equipos
asignados;

i} Realizar otras funciones que e asigne su jefe inmediato.

L o]
‘53"/ ...
tritt

3. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESFONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna
+ Recibida: Del Jefe Zonal de Cuzco

4, REGUISITOS MINIMOS

4.1. Educacidn:

« Titulo de Secretana Ejecutiva o Asistente de Gerencia con estudios de tres {03)
afios o Estudios Universitarios de 82 ciclo en adelante.

«  Conocimigntos de Inglés a nivel basico,
» Conocimientos y manejo de herramientas ofiméaticas a nivel usuario.

4.2, Experiencia:
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+ Experiencia no mener a un {
similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

*+ Habilidades especiales para org
le encargue su jefe inmediato.

* Capacidad para realizar frabajos bajo presion.

Proactive, creative e innovador.

Valores éticos y discrecion en ef manejo de la informacién a su cargo.

01) afo en &f Sector Pbiico y/o Privado v/o funciones

anizar reuniones y para redactar documentos que
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO

GERENGIA / OFICINA: NUMERO
, UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: 20NAL DE CLUZCO CAP

CARGO CLASIFICADO: TECNICO II-TECNICO N° DE

ADMINISTRATIVO CARGOS 645

CODIGO DEL CARGO CLASIEICADO: 007-67-1-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA
Realizar funciones Técnico Administrativas de la Jefatura Zonal.

2. EUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar apoyo para ia oporiuna formutacidn del Plan Estrategico, Planes de Accidn y
oiros;

by Consolidar ¥ realizar ssguimiento periddico al Plan de Accidn en coordinacion con las
diferentes unidades de la Jefatura Zonal;
c) Sistematizar los resultados obtenidos en la evaluacion del Flan Estratégice Institucional y
apoyar en |a formulacién de cuadros estadisticos de cumplimiento de metas vy logros,
e ¢y  Elaborar y mantener actualizado el Plan de Capacitacion dal persenal de la Jefatura
Zona;

e) Preparar informes técnicos, proyectos de direclivas y otros, relacionadas a las
actividades de la Jefatura Zonal,

fi  Prestar apoyo en la formulacién yo modificacion de normas y procesos idcnicos,

q) Mantener arganizade v actualizado el archive decumentaric que forman parte de la
Jefatura Zonal:

h) Apoyar con [a verificacién de ingreso yfo salida de nacionales y extranjeros, para las
regularizaciones;

it Pardicipar en la implementacion del sistema de control interno, en concordancia con los
lineamiantos establecidos por fa Alta Diregcion.;

ji Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmeadiato.

P

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSAEILIDAD
» Ejercida: Ninguna

+ Recibida: De! Jefe Zonal de Cuzco

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

» Titwle a nivel téenico de Instituto Superior de un minimo de un {01) afo o
Estudianies Universitarios del 6° ciclo en adelante.

« Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

» Experiencia no menor a un (01) ano dentro del Secior Pdbklico yio Privado.
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4.3, pacidad, habilidades y aptitudes:

w
o
L
=
fi
I=

m

Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar trabajos bajo presidn,

Proactivo, creativo e innovador

Facilidad para integrar equipos de trabajo.

a 2 & W
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[ DE LA ESTRUCTURA: ORGAND l
: QORGANO DESCONCENTRADOD DESCONCENTRADO

GERENCIA / OFICINA: NUMERQ

] UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONAL DE CUZCO CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il -ESPECIALISTA EN N° DE

PASAPORTES CARGOS 545
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar |as actividades técnicas administrativas relativas a la
expedicion, revalidacion y anulacidon de los pasaportes camunes peruanos, Libreias de
Tripulante Terréstre y otros documenios de su competancia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

ay Dirigir, coerdinar, supervisar y controlar [as aclividades técnico administrativas relativas a
la expedicién y revalidacion de Pasaportes comunes peruanos, Libretas de Tripulante
Terresire v otros documeantos de su competencia;

b} Firmar pasapartes nueves, revalidades y otros documentos relacionados con la gestidn de
las actividades de Registro de Nacionzles, verificando que la informacian sea fa correcta
asi como el pracedimiento de expeadicién de los mismos;

¢} Salicitar pasapories, laminas de seguridad, insumos y otros documentos opertunamente;

d) Suscribiv Actas de Entrega — Recepcion de pasaportes, laminas de seguridad y otros
documenios en coardinacién con el Jefe Zonal y la Oficina General de Administracién y
Finanzas;

g) Firmar Actas, pecosas u otros documentos en sefial de conformidad en la entrega o
recepcian de utiles de oficina y/o equipos informaticos, et

fi Paner a disposicidn de la Autoridad Policial de la localidad a 1a {s) persona (s) y su (8)
expediente (s) para su verificacidn e investigacian en 10s cases en que se intente gestionar
ante MIGRACIONES [|a obtencidon de alglin documento, con documentacién

presumiblemente falsa, de comprobarse delito, se dara cusnia al Jefe Zonal, para las
acclones perdinentes;

g) Poner a disposicidn de la Auioridad en caso de Requisitaria Positiva, segun normativa
establecida;

h} Emitir cuadros estadisticos del mes a las areas respectivas, asi como preparar la
informaciaén del Silencio Administrativo:

i} Elevar los proyectos resolutivos al Jefe Zonai, que declaran en abandono administrativo
expedientes de expedicion, revalidacion de pasaportes, y otros de su competencia, para el
tramite administrativo corespondients;

j) Realizar otras funciones que e asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTQORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Ejercida: Ninguna

» Recibida: Del Jefe Zonal de Cuzco

REQUISITOS MINIMOS
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4.1. Educacion:

+ Titulo Profesional Universitario en las carmreras de Administracion, Derecho,
Contahilidad, Ingenieria, Economia o afines,

*» Estudios de Diplomado o Curso de Especializacién.
» Conacimientos de Inglés a nivel basico.

Conocimienios y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

E. 4.2, Experiencia:

i

» Experiencia no menor a tres {03) afios dentro del Sector Piblico yfo Frivado y dos
(02} afios en cargos yfo funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Habilidades especiales para analizar,
procedimientos v directivas,

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

« Facilidad para confarmar e0uipos de trabajo.

disefiar, sistematizar y proponer proyectos,
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E.

. DE LA ESTRUCTURA: ORGAND
| ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG
GERENCIA ! OFICINA: NUMEROD
] UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE CUZCO CAFP
CARGEO CLASIFICADD: TECNICO ! -TECNICO N° DE
ADMINISTRATIVO EN PASAPORTES CARGOS
647- 6458
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP.ES 2

a)

b)

c)
d)

f)
a)

-

. Li

1. FUNCION BASICA

Administrar y ejecutar todas las etapas del procesoc de expedicién y revalidacion de
pasaportes de conformidad a los procedimientos establecidos en la normatividad vigents.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Solicitar 1a documentacion establecida en la normativa vigente, verificar &l Documento
Macicnal de Identidad y/o camet de BExtranjeria identificande a su porador, segan
corresponda;

Identificar a la persona titular del trédmite, padre del menor o apoderado, constatando 1a
fotografia, impresidn daciilar, firma y otros;

Verificar si el titular presenia deuda por multas de omisidn al sufragio:

Registrar los datos del solicitante en el Sistema de Pasaportes de la Superintenidencia,
previa consulta virtual a RENIEC y verificaciones partinentes;

Anular €l o los pasapories anteriores actives en el Sistema de Pasapories de |a
Superintendenciz;

Capturar y veriticar la impresion dactilar conforme indica la normatividad vigente;

Realizar la captura de imagenes (rostro, huella, firma) seguin corresponda, previa
verificacidn de los datos,

Realizar la impresion y laminado del pasaporte, segin corresponda, previa verificacian
de los datos, insumos y equipos;

Expedir ¥ revalidar la Libretz de Tripulante segin la normatividad vigente:
Realizar las estadisticas, segun corresponda;
Realizar otras funciones que le asigne su jafe inmediata.
MEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
Ejercida: Ninguna

Recibida: Dal Jefe Zonal de Cuzco

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

= Titulo a nivel téenico de Institute Superior de un minimo de un (01) afio o
Estudiantes Universitarios de! &° ciclo en adelante.

» Conocimientos y maneje de herramientas ofiméticas a nivel usuario.
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4.2. Experiencia:

* Experiencia na menor a un (01) afio en el sector pablico y/o privado.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habiiidades especiales para realizar trabajos de su especialidadg,
Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Froactiva, creativo e innovador,

Facilidad para integrar equipos de trabajo.

+# =2 7 =
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DE LA ESTRUCTURA: ORGAND
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA ! OFICINA: NUMERO
, UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE GUZCD CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN N°® DE
INMIGRACION Y NACIONALIZACION CARGOS 649
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (07-67-1-SP-ES 1
1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, conducir, supervisar y coordinar las actividades de Inmigracién y
Macionalizacidn gue brinda MIGRACIONES & través de la Jefatura Zonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, programar, dirigir, supervisar y controlar las actividades técnico administrativas
de Inmigracién y Nacionalizacion;

b} Formular y proponer al Jefe Zanal, normas, directivas, procedimientos que permifan mejorar
y optimizar los servicios que presia Migraciones relativos a Inmigracion y Nacionalizacion;

c} Velar por el cumplimiento de las normas y demds dispositivos vigentes relacicnados al
ambito de competencia;

d) Dirigir o integrar grupos de trabajo relacionados con los procedimientos de Inmigracion v
Nacionalizacion;

e) Revisar, evaluar y calificar expedientes relacionados con los procedimientios y servicios de
inmigracion y Nacionalizacién;

f) Revisar y visar los expedientes e informes elaborados por ei personal de Inmigracién y
Nacionalizacién, a fin de ser firmados por la autaridad que correspondsa:

¢) Realizar ei seguirniento a los expedientes gestionados;

h) Mantener actualizadas las estadisticas;

i} Apoyar con la formulacion y evaluacién del Plan Estratégics, Operativo y otros;

1) Elaborar informes relacionados a su competencia;

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

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Ninguna
» Recibida: Dal Jefe Zonal de Cuzco

REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacidn:

= Tiiulo Profesional Universitaric en las carrerag de Administracion, Derecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

s Estudios de Diplomado o Curso de Especializacion.

+__Conocimientos de Inglés a nivel basico.
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+ Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario. ]

4.2. Expetiencia;

* Experiencia no menor a tres (03) afios dentro del Sector Pablico yfo Privado ¥ dos
{02) afios en cargos y/o funciones similares,

4.3 Cagacidad, habilidades ¥ aptitudes:

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

Capacidad para realizar trabajos bajo presidn.
Proactivo, creativo e innovador.
racilidad para conformar equipos de trabajo.
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: DE LA ESTRUCTURA: GRGANO

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONGENTRADO

GERENCIA / OFICINA: NUMERO
, UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONAL DE CUZCO CAP

CARGO CLASIFICADO:TECNICO | -TECNICO ADMINISTRATIVO N° DE

EN INMIGRACION Y NACIONALIZACION CARGOS 550

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Realizar funciones de apoye administrativo que le encargue el Jefe Zonal y/o Jefe Inmediata.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Decepcionar, clasificar, verificar y evaluar los expedientes administratives relacienados con

los procedimienios de Inmigracidn y Nacionalizacion, de conformidad a la normatividad
vigente:

B} Generar informe y proyecto de resciucién a los expedienties administrativos recepcicnados ¢
asignados;

¢) Motificar a los administrados aspectos relevantes de su procedimiento administrativo:
d) Remitir tos expedientes generados al Jefe Zonal para fos tramites de su compstencia:

e) Mantener organizado y actualizado el archivo documentario de los procedimientos y
sErvicios que se gestionan;

fi Emitir opinién y elaborar informes que se requieran;

g} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD

» Ejarcida: Ninguna

= Recibida: Del Jefe Zonal de Cuzcao

. REQUISITOS MINIMDS

4.1. Educacion:

« Titulo a nivel tecnico de Instituto Superior de un minimo de tres (03) afos o
Estudiantes Universitarios del 8° ciclo en adalante.
» Conpcimientos de Inglés a nivel basico.

= Conocimientos y manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuario.
4.2. Experiencia:
= Experiencia no menor a un (01) afie en el Sector Publico v/ Privado.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

= Habhilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
» Capacidad para realizar trabajos bajo presidn.
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Proactivo, creativo & innovador
+ Facilidad para integrar equipos de trabajo.
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGANG
ORGANC DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG
GERENCIA { OFICINA: NUMERO
. UNIDAD ORGANICA: .JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE CUZCO CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL H — OFICIAL EN N° DE
MIGRACIONES Il CARGOS
651-653
CODIGD DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1- SP-ES 3
1. FUNCION BASICA

Realizar tas acciones técnicas administrativas relacionadas con el procedimiente de control
migratoric segln normatividad vigenis.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar el conirol del ingreso, permanencia y salida de ciudadanos nacionales y
extranjeros que transitan por el Puesto de Control Migratorio ¥ Fronterizo, segun la
normatividad vigente, previa verificacion de la autenticidad de los documentos de viaje v del
portador de |a misma;

k) Coordinar con fas instituciones comgpetentes incidencias relacionadas con el control
migratorio coma infracciones a la Ley de Extranjeria, delitas conexos vy otros;

c} Solicitar la realizacién del control secundario;

d} Participar en rauniones de coordinacién relacionados con Migraciones, segldn designacion;

&) Verificar que las visas otorgadas a los ciudadancs extranjeras sean legalmente emitidas;

f) Remiiir al jefe inmediato los pasaportes nacionzles o extranjeres, pasapeorics especiales
emitidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios del Estado que
retornan al pais al término de la funcion encomendada y en casos no previstos por la Ley;

q) Remitir la documentacion necesaria relacicnada con el control migratorio, segin o
establecido en la norma vigente a la Jefatura Zonal o awioridad que corresponda,

h) Registrar en el Sistema de Control Migratoric los movimientos migratorios de nacionales y
extranjeros segun lo establecido en la normatividad vigente;

i)y impedir el ingreso o salida de nacionales y extranjeros, seglin lo establecido en la
normatividad vigente;

i} Aplicar las mulias por permanencia irregular, duplicado de TAM, traslado de sello, conforme
a8 la normatividad vigente, emitiendc ios reportes que sean necesarios sobre el
cumplimignto de fas mismas;

k) Elaborar informes, parte dianio y otra docurnentacidén necesaria para el cumplimiente de Ia
normatividad vigants,

I} Realizar otras funcionas gque [e asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Ejercida: Ninguna

« Recibida: Del Jefe Zonal de Cuzco
REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:
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oy
I Y

4.2,

4.3.

»

Titwlo Profesional Universitario en las carreras de Administracion, Derecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

Estudios de Diplemado o Curso de Especializacian.

Conocimientos de ingiés a nivel basico.

Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nive! usuario.

Experiencia:

Experiencia no menor a tres {03) afios en el Sector Pablico y/o Privado y dos (02}
aros en cargos y/o funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidades especiales para analizar, diseftar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
Procedimientas y directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presion.

Proactivo, creativo e innovador.

Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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VI.2.10

JEFATURA ZONAL DE
AREQUIPA
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO |
ORGANOC DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG
GERENCIA ! OFICINA: NUMERC
) UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE AREQUIPA CAP
]
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO Il — JEFE ZONAL N° DE
CARGOS 554
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-1-EC 1
1. FUNCION BASICA

Flanear, organizar, administrar, pragramar, controlar, dirigir & implementarlas acciones téchico

administrativas de la Jefatura Zonal a su cargo, orientadas al cumplimiento de la misian, visién !

¥ ohjetivos de la Superintendencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, supervisar y controlar las aceiones administrativas de la Jefatura Zonat;

Formular, ejecutar ¥ cantrolar el Plan Estratégico, Plan Operativo de |a Jefatura Zonat y
otros, reportando & cumplimiento de las actividades bajo su competencia;

Gestionar la infraestructurz fisica, mobiliario ¥ equipos necesarios para asegurar la
operatividad institucional:

Supervisar el inventario fisico de los bienes muebles con sujecidn a lo dispuesto por la
nermatividad vigente:

Administrar y brindar el servicio de administracisn documentaria, gestionando los sistemas
de recepcién, clasificacion, registro y distribucién de la documentacion y efectuando el
seguimiente y contral del tramite de los dacumentos en procese, de acuerdo z la
normativa ¥ reguerimiento nstitucional;

Administrar el archivo, en concordancia con ia normativa del Sistema Nacional del Archivo
General de la Nacion;

Certificar y expedir los documentos fue obran en los archivos de la Jefatura Zonal ¥ los
reportes de movimientos migratorios:

Dirigir, supervisar y controtar las acciones relacionadas con las actividades de Pasaportes,

Inmigracion, Nacionalizacion y Gontrol Migratorio:

Formular y proponer a la Intendencia, Gerencia General ¥ Superintendencia, narmas,

directivas y procedimientos tendicntes g optimizar el control rmigratorio, pasaportes,

trmigracion, Nacionalizacisn ¥ 0tros en el ambito de ia Jefatura Zonal;

Autorizar, dirigir, supervisar ¥ controfar los servicios exclusivos a cargo de MIGRACIONES

que le sean delegados expresamente;

Realizar acciones de control y fiscalizacion, programadas e inopinadas, sobre el

cumplimiento de las normas migratorias de: pasaportes, inmigractén, nacionalizacion y

control migratorio;

Emitir opinidn y elaborar informes sustentatorios de las actividades que realiza y remitirle

al Intendente o a Ia Superintendencia de Migraciones, dependiendo del caso a los
rgancs de Linea, Apoyo y Asesaramiento de Migraciones;

Remitir a la Intendencia o Superintendencia ios expedientes relacionados a tramites

conforme al TUPA, segln tramites delegados expresamente, verificando previamente gue

los expedientes estén conforme 3 1a noimatividad vigente:

Supervisar, controlar e Implementar acciones para el proceso de la recaudacién producto

de las multas por permanencia irregular, duplicado de TAM aplicados a los extranjeros,

debiendo_remitirse a la Intendencia o Superintendencia de Migraciones Ios cuadros
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descriptivos estadisticos y sustentatorios del mismo;

Absciver consultas sobre las materias de su competencia, siempre que no impliguen su
interpretacian;

Controlar la asistencia, permanencia y desempefio del personal a su cargo durante las
horas laborales, informando ante el érgano correspondiente |as incidencias relevantes que
afecten o favorezcan el desarrollo de tas actividades migratorias:

Comunicar las incidencias sobre infracciones a la Ley de Extranjeria y sus modificatorias
o en delifos conexos a los 6rganos competentes;

Reportar los actos de corrupcion al drgano competentes, bajo responsahilidad;

Administrar 05 gastos generales y remitir a la Superintendencia &l sustento de dichos
gasios con 0s documentos pertinentes,

Coordinar con ofros organismos pdblicos y privados alianzas estratégicas para las
intervenciones conjuntas, orientadas z lograr objetivos comunes, encaminados a afianzar
la politica de seguridad interna v fronteriza;

Aplicar ! sistema de conirol interne, en concordancia con 1os lineamientos establecidos

par la Alta Direccion;

Custodiar y administrar los libros de pasaportes nuevos, ldminas para pasaportes nuevos
y revalidados,

Formular ¥ evaluar e Plan Operativo de la Jefatura Zonal;
Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

L ]

Ejercida: Sobre el persanal a su cargo.

Recibida: Del Superintendente Nacional
el Intendente

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

» Titulo Profesional Universitaric en Derecho, Administracion, Ingenierta ¢ afines.
»  Estudins de Maestria en Gestion Plblica o afines.

« Conocimientos y manegjo de herramientas ofiméaticas a nivel usuario.

4.2, Experiencia:

+ Experiencia no menor a tres (03) afos dentro dei Sector Pablico y/o Privado y dos
{02} afos en cargos y/o funciones similares.

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 conducir y motivar los equipos de trabajo al
logro de objetivos ¥ metas institucionales.

= Facilidad para comunicarse eficazmente y gestionar el cambio.
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: DE LA ESTRUCTURA: GRGANO
ORGANQ DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA / OFICINA: NUMERO

, UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE AREQUIPA CAP
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO 111 - SECRETARIA N° DE

CARGOS
655
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-AP 1
i

=
=T b e

FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrative al personal de la Jefatura Zonal, en actividades de
elaboracion de textos de correspondencia, registro, archive y control de |a

documentacién y correspondencia. as! come velar poar la confidencialidad de los
mismos,

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacion que ingresa v egresa de
la Jefatura Zonal,

b) Organizar y mantener actualizado f archive de documentos de |a Jefatura Zonal,

¢) Elaborar la documentacion administrativa que requiera la Jefatura Zonal;

d)  Operar los Sistemas de Informacién que se apliguen en la Superinfendencia, de
acuerda @l ambito de su competencia funcional;

¢) FEfectuar coordinaciones y gestiones relacionadas con rebniones de trabajo u otros
eventos;

fy  Preparar y mantener actualizads la agenda, fa informacién yfo documentacion

necesaria para fas reuniones de trabajo u ofros eventos a los integrantes de |a
Jefatura Zonai:

g} Efectuar e! seguimiento de los asunios pendientes, realizando las coordinaciones

con las dreas o funcionarios correspondientes e informando sobre su cumplimiento,
atraso o incumplimiento;

h} Velar por la conservacian, mantenimiento y control del movimienta fisico de los
Bguipos asignados;
1) Realizar otras funciones que le asigne su fefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna
* Recibida: Del Jefe Zonal de Arequipa

REQUISITOS MINIMDS

4.1 Educacian:

* Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia con estudios de tres
(03} afios o Estudios Universitarios de 8° ciclo en adelanta.
»  Conocimientos de Inglés a nivel basico

* _Conocimientos ¥ manegjo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
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4.2 Experiencia:

e = Experiencia no menor a un (01) afo en el Sector Publico yfo Privado yio
B E funciones similares.

sike 4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habhiligades especiales para organizar reuniones y para redactar documentos
que le encargue su jefe inmediato.

» Capacidad para realizar trabajos bajo presion.

» Proactive, creativo e innovadar,

« Valores éticos y discrecion en el manejo de {a informacion a su cargo.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANOQ DESCONCENTRADD DESCONCENTRADO

GERENCIA { OFICINA: NUMERGC
. UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA; ZONAL DE AREQUIPA CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il —ESPECIALISTA N° DE

EN PASAPORTES CARGOS 656

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 1

Kphot]

@%

1. s

[1f FM05 A

- PRIETO G,

e ¥

FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar fas actividades técnicas administrativas relativas
a la expedicion, revalidacion v anulacion de los pasaportes comunes peruanos, Libvetas
de Tripulante Terrestra y otros documentos de su competencia,

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Qirigir, coardinar, supervisar y controlar las aclividades técnico administrativas
refativas a la expedicién y revalidacién de Pasaportes comunes peruanos, Libretas
de Tripulante Terrestre v otros documentos de &l competencia;

b) Firmar pasaportes nuevos, revalidados y otros documentos relacionados con la
gestion de las actividades de Registro de Nacionales, verificando que la informacién
sea |a correcta asi como el procedimiesnto de expeadicion de los mismas;

¢) Solicitar pasaportes, lAminas de segundad, insumos v otros  documentos
oportunamente:

d) SBuscribir Actas de Entrega — Recepcidn de pasaportes, laminas de seguridad y otros
documentos en coordinacién con el Jefe Zonal y la Oficina General de Administracién
¥ Finanzas:

e) Firmar Actas, pecosas u otros documentos an sefial de conformidad en la entrega o
recepcion de (tiles de oficina y/0 equipas informéticos, ete;

f} Poner a dispesicién de la Autoridad Policial de la localidad a Iz (s) persona (s} y su
(s} expediente (s) para su verificacién e investigacion en los casos en que se infente
gesticnar ante MIGRACIONES la obtencién de algun decumenteo, con documentacién
presumiblemente falsa, de comprobarse delita, se daré cuenta al Jefe Zonal, para las
acciones partinentes;

g) Poner a disposicion de la Autoridad en caso de Requisitoria Positiva, segun
normativa establecida:

k) Emitir cuadros estadisticos del mes a las areas respectivas, asi como preparar fa
informacion del Silencio Administrativo:

i) Elevar los proyectos resolutivos al Jefe Zonal, gue declaran en abandono
administrativo expedientes de expedicion, revalidacion de pasaportes, y ofros de su
competencia, para el framite administrativo corraspondiente;

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Ejercida: Ninguna

* Recibida: Del Jefe Zonal de Arequipa
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4. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacion:

» Titulo Profasional Universitario en 1as carreras de Administracian, Derechg,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.
Estudios de Diplomado o Curso de Especializacion.
Conocimienios de Inglés a nive! basico.

Conecimientos y manegjo de heramientas ofimaticas a nivel usuzario,

4.2, Experiencia:

» Experiencia ne menor a tres (03) afios dentro del Sector Publico yfo Privado
y dos (02) anos en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

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

= {apacidad para realizar trabajos bajo presidn.
Proactivo, creativo e innovader.
+ Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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P DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANO DESCONGENTRADO DESCONCENTRADO

GERENCIA ! OFICINA: NUMERO
] UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA; ZONAL DE AREQUIPA CAP

CARGO CLASIFICADO: TECNICO II-TECNICO N° DE

ADMINISTRATIVD CARGOS 657

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67- 1-SP-AP | 1

a)
b)

c)

d)

e)

)

5.1 Ty
(o

o
T

1. FUNCION BASICA
Realizar funciones Técnico Administrativas de ia Jefatura Zonal,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

swm. 3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna

%'-‘h‘.sw_ﬁé'? .
. RIOS A, *» Recibida: Del Jafe Zonal de Arequipa

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1

4.2 Experiencia:

Brindar apoyo para la oportuna farmulacisn del Plan Estratégicn, Planes de Accién
¥ otros:

Consolidar y realizar sequimiento periddico al Plan de Accién en coordinacion con
las diferentes unidades de la Jefatura Zonal:

Sistematizar los resultados obtenidos en la evaluacidn del Plan Estratégico
Institucional ¥ apoyar en |a formulacion de cuadros estadisticos de cumplimienio de
metas y logros;

Elaborar y mantener actualizado el Plan de Capacitacion del personal de [a Jefatura
Zonal:

Preparar informes técnicos, proyectos de directivas y otros, relacionadas a las
actividades de |a Jefatura Zonal;

Prestar apoyo en la formulacion y/o modificacién de normas y procesos técnicos;
Mantener arganizade v actualizade el archivoe documentario que forman parte de |3
Jefatura Zonal;

Apoyar con |a verificacion da ingreso y/o salida de nacionales ¥ extranjeros, para las
regularizaciones;

Farticipar en la implementacion del sistema de control interne, en concordancia con
los lineamienios establecidos por ta Alta Direccidn.;

Realizar otras funcicnes que le asigne su jefe inmediato.

Educaciéon:

* Titulo 2 nivel técnico de Instituto Superior de un minimo de un (01) afic o
Estudiantes Universitarios del 8¢ ciclo en adelante.
+ Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

— — e e e e = — — —
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» Experiencia no menor a un {01) afio dentro del Sector Pablice yo Privado.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar trabajos bajo presian.

» Proactivo, creativo e innovador

« Facilidad para integrar equipos de trahajo.
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; DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANC DESCONCENTRADCO DESCONCENTRADD
GERENCIA ! OFICINA- NUMEROQ
] UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE AREQUIPA CAP
CARGO CLASIFICADO: TECNICO Il -TECNICO * N° DE
ADMINISTRATIVO EN PASAPORTES CARGOS
658 - 659
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007. 67-1-SP-ES 2
1. FUNCION BASICA
Administrar y ejecutar todas las etapas del proceso de expedicion ¥ revalidacidon de
pasaportes de conformidad a Ios procedimientos establecidos en la normatividad
vigente,
2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Solicitar la documentacien establecida en la normativa vigente, verificar el
Documento Nacional de ldentidad y/o carnet de Extranjeria identificando a su
portador, segan corresponda:

b) Identificar a ia persona fitular del tramite, padre del menor o apoderado,
constatando la fotografia, impresidn dactilar, firma y ofros;

c) Verificar si el titular presenta deuda por multas de omisién al sufragio:

d) Registrar los datos del solicitante en el Sistema de Pasaportes de Ia
Superintendencia, previa consulta virtual a RENIEC y verificaciones pertinentes:

e} Anular el o los Pasaportes anteriores activos en el Sistema de Pasaportes de la
Superintendencia;

f)  Capturar y verificar la impresién dactilar conforme indica la normatividad vigenie:

g) Realizar la captura de imdgenes (rostro, huella, firma) segln comesponda, previa
verificacion de los datos;

h} Realizar |z impresion vy laminado del Pasaporie, segun comesponda, previa
verificacion de los datos, insumoes ¥ equipos;

i} Expedir y revalidar Ia Libreta de Tripulante segun la normativigad vigente:

Iy Realizar las estadisticas, seglin corresponda:

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

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Ejercida: Ninguna
* Recibida: Del Jefe Zonal de Arequipa
REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacian:

» Titulo a nivel fécnico de Institute Superior de un minimo de un {01) afio o
Estudiantes Universitarios del 6° ciclo en adelante.

» Conocimientos y manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuario.
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Chlisais H

4.2. Experiencia:

« Experiencia no menor a un (01) afio en el sector pablico y/o privado,
4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:
Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar irabajos bajo prasidn.

Prazactive, creativo e innovador.
Facilidad para integrar equipos de trabajo.
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGAND
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG
GERENCIA !/ QFICINA: NUMERC
) UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA; ZONAL DE AREQUIPA CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL |l - ESPECIALISTA EN N° DE
INMIGRACION Y NACIONALIZACION CARGOS
660-661
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-5P-ES 2

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, conducir, supervisar y coordinar las actividades de Inmigracion vy
Nagcionalizacion gue brinda MIGRACIONES 2 través de |a Jefatura Zonal.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Flanificar, programar, dirigir, supervisar y controlar las actividades técnico administrativas
de lnmigracion y Nacionalizacion:

b} Formular y proponer al Jefe Zonal, normas, directivas, procedimientos que permitan mejorar
¥y optimizar los servicios que presta Migraciones relativos a Inmigracion ¥ Nacionalizacion;

¢} Velar por el cumplimiento de las normas y demas dispositivos vigentes relacionados al,
ambito de competencia:

d) Dirigir o integrar grupes de trabajo relacionados con los procedimientos de Inmigracién y
Macionalizacion:

&) Revisar, evaluar y calificar expedientes relacionados con los procedimientos ¥ Bervicios de
Inmigracion y Nacionalizacidn:

f} Revisar v vizar los expedientes e informes elaborados por el personal de inmigracion y
Nacionalizacién, a fin de ser firmados por la autoridad gue corresponda;

A g} Realizar el seguimiento a los expedientes gestionados;
AR R h) Mantener actualizadas las estadisticas;
. I} Apoyar con la formulacion y evaluacion del Plan Estratégico, Operativo y otros:
F: )} Efaberar informes relacionados a su competencia;
=TS

k) Realizar otras funciones que 2 asigne su jefe inmediato.
3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
= Efercida: Ningura

* Recibida: Del Jefe Zonal de Arequipa

- REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

» Titule Profesional Universitario en las carreras de Administracién, Derecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

* Estudios de Diplomade o Curso de Especializacion.
* Conocimientos de Inglés a nive! basico
» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
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| T
i 4.2 Experiencia;

= Experiencia ne menor a tres {03) afios dentro del Sector Poblico y/o Privade v dos (02}
afios en carges yio funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

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

Capacidad para realizar trabajos bajo presién.
Proactivo, creativo e innovador,
Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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ORGANO DESCONGENTRADO EESL;DENSJS#TCJ e ORGANO

GERENCIA  OFICINA: NUMERO
SUBGERENGIA: ;‘gh”;_”niﬁfggguﬁ; o ETATURA CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il — OFICIAL EN N° DE

MIGRACIONES || CARGOS s62_664
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 3

1. FUNCION BASICA

Realizar las acciones técnicas administrativas relacionadas con el procedimiento de control
migratorio segiin normatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar e control del ingreso, permanencia y salida de cjudadanos nacionales vy
extranjeros que transitan por el Puesto de Control Migratorio y Fronterizo, segun la
normatividad vigente, previa verificacian de Ia autenticidad de los documentos de viaje ¥
del portador de la misma;

b} Coordinar con las instituciones competentes incidencias relacionadas con el controt
migratorio come infracciones a |a Ley de Exiranjeria, delitos conexos y otros,

<) Saolicitar fa realizacion del control secundario;

d} Participar en reuniones de coordinacién relacionados con Migraciones, segun
designacitn;

) Verificar que las visas otorgadas a los ciudadanos extranjeros sean legalmente amitidas:

f)  Remitir al jefe inmediato los pasapories nacionales o extranjeros, pasaportes especiales
emitidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios del Estade que
retornan al pais al término de |a funcién encomendada y en casos no previstos por la Ley;

g) Remitir la documentacién necesaria relacionada con el control migratoria, segun lo
establecido en la norma vigente a la Jefatura Zonal o autoridad gue comesponda;

h) Registrar en el Sistema de Control Migratorio los movimientos migratorios de nacionales y |
extranjeros segin lo establecido en fa normatividad vigente: !

1} lmpedir el ingreso o salida de nacionales y extranjeros, segin lo establecido en fa
normatividad vigente:

I} Aplicar las multas por permanencia irregular, duplicado de TAM, trasladc de seflo,
conforme a la nomatividad vigente, emitiends los reportes que sean necesarias sobre el
cumplimiento de las mismas;

k) Elaborar informes, parte diario ¥ otra documentacion necesaria para el cumplimiento de la
normatividad vigente:

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Ejercida: Ninguna
» Recibida: De! Jefe Zonal de Arequipa

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacidn:
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Titulo Profesional Universitario en las carreras de Administracién, Derecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

Esiudios de Diplomado o Curso de Especializacion.

Congeimientos de Inglés a nivel bésico.

Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

* N

4.2, Experiencia:

+ Experiencia no menor a tres (03) afos en el Sector Pablico y/o Privado y dos (02)
afins en cargos y/o 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 presidn.
Proactivo, creativo e innovador.
Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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VIl.2.11
JEFATURA ZONAL DE ILO
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» DE LA ESTRUCTURA: ORGANO T
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO

GERENCIA / OFICINA: NUMERO

_ UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE ILO CAP
. N° DE

CARGO CLASIFICADD: EJECUTIVO Il - JEFE ZONAL CARGOS s
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-EC 1

1. FUNCION BASICA

Planear, organizar, administrar, programar, controlar, dirigir e implementarlas acciones técnico

administrativas de la Jefatura Zonal a su cargo, orientadas al cumplimiente de 1a misién, visién
y objetivos de ta Superiniendencia.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS.

m)

n

Cirigir, supervisar y contralar las acciones administrativas de la Jefatura Zonal:

Formular, ejecutar y controlar el Plan Estratégico, Plan Operative de la Jefatura Zonal y
ofros, réportando el cumplimiento de las actividades bajo su competencia;

Gestionar la infraestructura fisica, mobiliario y equipos necesarios para assgurar la
operatividad institucional,

Supervisar el inventario fisico de los bienes muebles con sujecién a lo dispuesta por la
narmatividad vigente:

Administrar y brindar el servicio de administracidn documentaria, gestionando los sistemas
de recepcién, clasificacion, registro v distribucién de la documentacion y efectuands el
sequimiente y control del tramite de los documentos en procesc, de acuerdo a la normativa
¥ requerimignto institucional; _
Administrar el archivo, en concordancia con la normativa del Sistema Nacional del Archivo
General de la Nacion,

Certificar y expedir los documenios que obran en los archivos de la Jefatura Zonal ¥ los
reportes de movimientos migratorios;

Dingir, supervisar y controlar las acciones relacionadas con las actividades de Pasaportes,
Inmigracién, Nacionalizacion y Control Migratorio,

Foermular y proponer a la Intendencia, Gerencia General y Superintendencia, normas,
directivas y procedimientos tendientes a optimizar el control migratorio, pasapores,
Inmigracién, Nacionalizacién y otros en el ambito de la Jefatura Zonal;

Autorizar, dirigir, supervisar y confralar los servicios exclusivos a cargo de MIGRACIONES
gue le sean delegadas expresamente:

Realizar acciones de control y fiscalizacion, programadas e inopinadas, sobre g
cumplimiento de las normas migratorias de: pasaportes, inmigracién, nacionalizacién ¥
control migratorio;

Emitir opinién y elaborar informes sustentatorios de las actividades que realiza y remitirle al

Intendente o a la Superintendencia de Migraciones, dependiendo del caso a los Organos
de Linea, Apoyo y Asescramiento de Migraciones:

Remitir a ia Intendencia o Superintendencia los expedientes relacicnados a tramites

conforme al TUPA, segun tramites delegados expresamente, verificando previamente que
los expedientes estén conforme a la normatividad vigente:

Supervigar, confrolar e implementar acciones para el proceso de la recaudacion progducto
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. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. REQUISITOS MINIMOS

de las multas por permanencia irregular, duplicado de TAM aplicados a fos extranjeros,
debiende remitirse a l1a Intendencia o Superintendencia de Migraciones los cuadros
descriptivos estadisticos y sustentatorios del mismo:

0} Absolver consultas sobre las materias de su competencia, siempre que no impliquen su
interpretacién:

P} Controlar la asistencia, permanencia y desempefio del personal a su cargo durante las
horas laborales, informandeo ante el organea correspondiente las incidencias relevantes fque
afecten o favorezean el desarrollo de las actividades migratorias:

q) Comunicar las incidencias sobre infracciones a la Ley de Extranjeria v sus modificatorias o
en delitos conexos a los drganos competentes;

7} Reportarlos actos de corrupcién al drgano competente, bajo responsabilidad;

8] Administrar los gastos generales y remitir a la Superintendencia el sustento de dichos |
gastos con los documentos perinentes;

t) Coardinar con otros organismos publicos y privados alianzas estratégicas para las
intervenciones conjurtas, orientadas a lograr objetivos comunes, encaminados a afranzar
la politica de seguridad interna y fronteriza;

u) Aplicar el sistema de control interne, en concordancia con los lineamientos establecidos
por la Alta Direceidn;

¥) Custodiar y administrar los libros de pasaportes nuevos, laminas para pasaportes nuevos ¥
revalidados:

W) Formular y evaluar el Plan Operativo de {a Jefatura Zaonal;
X} Realizar ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

» Ejercida: Sobre &l personal a su cargo.

* Recibida: Del Superintendente Macional
Del Intendente

4.1. Educacion:

» Titulo Profesional Universitario en Derecho, Administracién, Ingenieria ¢ afines.
* Estudios de Maestria en Gestién Poblica o afines,
= Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

4.2. Experiencia:

+ Experiencia no menor a tres {03) afios dentro del Sector Publico y/o Privado y dos |

(02} afios en cargos y/o funciones similares,

4.3. Capacidad, habilidades ¥ aptitudes:

« Habiiidades especiales para analizar, disefar, sistematizar y proponer politicas,
proyectos y directivas.

» Capacidad para realizar trabajos bajo presion y obtener resultadas concretos,

= Creativo e innovador y facilidad para conducic y motivar los equipos de trabajo al:

logro de objetivos y metas institucionales.
* Facilidad para comunicarse eficazmente y gestionar el cambio,
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGAND DESCONCENTRADOD DESCONCENTRADO
GERENCIA / OFICINA: NUMERO
. UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE ILO CAP
. ) N° DE
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO Il - SECRETARIA Il CARGOS e
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 007-67-1-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo al personal de la Jefatura Zonal, en actividades de elaboracion
de textos de comespondencia, registro, archivo y control de la documentacion y
cerrespondencia, asi como velar por la confidencialidad de 1os mismos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

_ a) Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacién que ingresa v egresa de la
% Jefatura Zonal,

= b} Organizar ¥ mantener actualizado el archive de documentos de la Jefatura Zonal:

c ¢) Elaborar la documentacién administrativa que requiera 1a Jefatura Zonal:

d) Operar los Sistemas de Infarmacion que se apliquen en la Superintendencia, de acuerdo
al Ambito de su competencia funcional;

ej Efectuar coordinaciones y gestiones relacionadas con reuniones de trabajo u ofros
gventos;

f} Preparar y mantener actualizada la agenda, la informacion y/o decumentacion necesaria
para |las reuniones de trabajo u otros eventos a los integrantes de la Jefatura Zonal

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

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

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

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Ejercida: Ninguna
» Recibida: Del Jefe Zonal de llo

4, REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

+ Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia con estudios de tres (03}
afos o Estudies Universitarios de 8° ciclo en adelante.
» Conocimientos de Inglés a nivel basico.

« Conocimientos y manejo de herramienias ofimaticas a nivel usuario.
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4.2. Experiencia:

Experiencia no menor a un (01} afic en el Sector Publice y/o Privado yio:
funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

*

Habilidades especiales para organizar reuniones y para redactar documentos que
le encargue su jefe inmediato.

Capacidad para realizar trabajos bajo presicn.
Proactive, creative e innovador.
Valores éticos y discrecidn en el manejo de ia informacién a su cargo.
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- DE LA ESTRUCTURA: DRGAND

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG

GERENCIA / OFICINA: NUMERO
] UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONAL DE ILO CAP

CARGO CLASIFICADO: TECNICO U-TECNICO N° DE

ADMINISTRATIVO CARGOS 667

CODIGD DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

FKealizar funciones Técnico Administrativas de la Jefatura Zonal

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar apoyo para la cporiuna formulacién del Plan Estratégico, Planes de Accion y
otros;

p) Consolidar y realizar seguimiento periddico al Plan de Accién en coordinacién con las
diferentes unidades de la Jefatura Zonal;

c) Sistematizar [0s resultados obtenidos en la evaluacion de! Plan Estratégico Institucional
y apoyar en la formulacién de cuadres estadisticos de cumplimiento de metas y logros;

d) Elaborar y mantener actualizado 2! Plan de Capacitacion del personal de la Jefatura
Zonal;

e} Preparar informes téchicos, proyectos de directivas y otros, relacionadas a las
actividades de la Jefatura Zonal;

fi Prestar apoyo en la formulacion yfo modificacidn de normas y procesos t&cnicos;

g) Mantener organizado y actualizado el archive documentario que forman parte de la
Jefatura Zonal:

hj Apoyar con la verificacion de ingreso y/o salida de nacionales y extranjeros, para las
reqularizaciones;

iy Participar en la implementacion del sistema de control interne, en concordancia con los
lineamienios establecidos por la Alta Direccidn;

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

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Ejercida: Ninguna

+ Recibida: De! Jefe Zonal de llo

. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:
= Titulo a nivel técnico de Institute Superior de un minimo de un (01) afio o
Estudiantes Universitarios del 8° ciclo en adelante.
+ Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia:

» Experiencia no menar a un {01) afio dentro del Sector Pablico yo Privadce.
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4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidades especiales para realizar irabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar trabajos bajo presian.

Preactivo, creative e innovador

Facilidad para integrar equipos de trabajo.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
QRGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA [ OFICINA: NUMERO
) UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE ILO CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il -ESPECIALISTA EN N° DE
PASAPORTES CARGOS
668
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-1-8P-ES 1

FUNCION BASICA

Cirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnico-administrativas relativas a la

expedicion, revalidacion y anulacién de los pasaportes comunes peruanos, Libretas de
Tripulante Terrestre y otros documentos de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

)

c)

d}

&)

Cirigir, coordinar, supervisar y controlar |as actividades técnico administrativas relativas
a la expedicion y revalidacion de Pasaportes comunes peruanos, Libretas de Tripulants
Terrestre y otros documentas de su competencia;

Firmar pasaportes nuevos, revalidados y otros documentos relacionados con 1a gestian
de las actividades de Registro de Nacionales, verificando que !a informacion sea la
correcta asi como &l procedimiento de expedicidn de los mismaos;

Solicitar pasaportes,  laminas  de  seguridad, insumos y  otros  documentos
oporiunaments;

Suscribir Actas de Entrega - Recepcidn de pasaportes, laminas de seguridad y otros
documentos en coordinacién con el Jefe Zanal y la Oficina General de Administracion y
Finanzas,

Firmar Actas, pecosas u ofros documentos en sefial de conformidad en la entrega o
recepcidn de utiles de oficina y/o equipos informaticos, etc;

Poner a disposicion de ta Autoridad Policial de la localidad a 1a {s) persona (s} ¥ su (s)
expediente {8} para su verficacion e investigacidn en los casos en gque se intente
gestionar ante MIGRACIONES la obtencion de algin documento, con dotumentacion
presumiblemente falsa, de comprobarse delito, se dara cuenta al Jefe Zonal para las
acciones periinentes;

Poner a disposicion de la Autoridad en caso de Requisitoria Positiva, segin narmativa
establecida;

Emitir cuadros estadisticos de! mes a las dreas respectivas, asl ¢como preparar la
informacidn del Silencio Administrativo;

Elevar los proyectos resolutivos al Jefe Zonal, que declaran en abandong administrativo
expedientes de expedicion, revalidacién de pasaportes, y ofros de su competencia, para
el tramite administrative comespendiente;

Realizar otras funciones gue e asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

L]

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Jefe Zonal de llo
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4. REQUISITOS MiNIMOS

4.1. Educacian:

+ Titulo Profesional Universitaric en las caireras de Administracitn, Derechu._
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines,

* Estudios de Diplomado o Curso de Especializacion.
»  Conocimientos de Inglés a nive! basico.
» Conocimientos y manejo de herramieritas ofimaticas a nivel usuario,

4.2. Experiencia:

* Experiencia no menor a tres {03) afios dentro de! Sector Publico yio Privado y dos
(02} afios en cargos v/o funciones similares.

4.3, Capacidad, habilidades v aptitudes:

* Habhilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
procedimientos v directivas.

* Capacidad para realizar trabajos bajo presién.
» Proactivo, creative e innovador,
Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANO DESCONCENTRADO !DESCUNCENTR ADO
GERENCIA ! OFICINA: NUMERQ
, UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE ILO CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN N° DE
INMIGRACION Y NACIONALIZACION CARGOS 565
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, conducir, supervisar y coordinar las actividades de Inmigracion y
MNacionalizacidn gue brinda MIGRACIONES a través de 1a Jefatura Zonal.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

L)

¢}

d}

&)

Flanificar, programar, dirigir, supervisar ¥y controlar 1as actividades técnico adminisirativas
de Inmigracion y Nacionalizacion:

Formular y proponer al Jefe Zonal, normas, directivas, procedimientos que permitan
mejorar y optimizar 10s $ervicios que presta Migracienes relatives a Inmigracion y
MNacionalizacion;

Velar por el cumplimiento de las normas y demas dispositivos vigentes relacionados al
ambito de competencia;

Dirigir o integrar grupos de trabajo relacionados con los procedimientos de nmigracién v
MWacionalizacion;

Revigar, evaluar ¥ calificar expedienies relacionados con os procedimientos y servicios de
Inmigracién y Nacionalizacin;

Revisar y visar los expedientes e informes elaborados por el personal de Inmigracién v
Macionalizacién, a fin de ser firmados por la autoridad que corresponda;

Realizar el seguimiento a los expedienies gestionados;

Mantener actualizadas las estadisticas;

Apoyar con la formulacién v evaluacion del Plan Estratégico, Operativo y otros:

Elaborar informes relaciohados a su compeatencia;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmeadiato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Jefe Zonal de llo

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacidn:

» Titulo Profesional Universitarioc en las careras de Adminisiracion, Derecho,
Contahilidad, Ingenieria, Economia o afines.

Estudios de Diplomado o Curse de Especializacion,
Lonocimientcs de Inglés a nive! basico.
Conocimientss vy manejo de herramiantas ofimaticas a nivel usuario.
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4.2. Experiencia:

+ Experiencia no menor a tres (03) afios dentro def Sector Publico ¥/o Privado vy dos
(02) afios en cargos yfo funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades ¥ aptitudes:

Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistermnatizar
procedimientos y directivas.

« Capacidad para realizar trabajes bajo presion,
* Proactivo, creativo & innovador,
* Facilidad para conformar equipos de irabajo.

¥ proponer proyectos,

:d ﬂnn
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. DE LA FSTRUCTURA: ORGANO l

ORGANO DESCONCENTRADO \neseouceurmnn

GERENCIA } OFICINA: NUMERO
, UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ‘ ZONAL DE ILO CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIQONAL |l — OFICIAL EN N° DE

MIGRACIONES Il CARGOS 670

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Realizar 'as acciones técnicas administrativas relacionadas con el procedimients de control
migratorio segun normatividad vigente,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Realizar el control del ingreso, permanencia y salida de ciudadance nacionales y
extranjeros que transitan por el Puesta de Cantrol Migratorio y Fronterizo, seglin la
normatividad vigente, previa verificacion de la autenticidad de los documenios de viaje v
de! portador de la misma;

b} Coordinar con las instituciones competenies incidencias relacionadas con el contro!

?A . mig__rs_itc:-ric:- cormo inf_r‘acﬂianes ata Ley de E?ttranjeria, deliios conexos y otros,;

™ c) Solicitar la realizacion del control secundario;

d} Participar en reuniones de coordinacién relacionados con  Migraciones, segun
designacion;

&) Verificar que las visas otorgadas a les ciudadanos extranjeros sean legalments emitidas;

fi Remitir al jefe inmediato los pasapories nacionales ¢ extranjeros, pasaportes especiales
emitidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios del Estado que
retorran al pais al términe de |a funcién encomendada y en casos no previstos por ta Ley;

g} Remitir la documentacion necesaria relacionada con el control migratorio, segln lo
establecido en ka narma vigente a la Jefatura Zonal o autoridad qgue carresponda;

h) Registrar en el Sistema de Contral Migratorio los movimienios migratorios ge nacionales y
extranjeros segun lo establecido en la normatividad vigente:

i} Impedir el ingreso o salida de nacionzles y extramjeros, segin o establecido en la
normatividad vigente,

j} Aplicar las multas por permanencia irregular, duplicads de TAM, traslade de sello,
conforme a la normatividad vigente, emitiendo los reportes que sean necesarios sobre el
cumplimignto de las mismas,

ki Elabarar informes, parte diario y otra documentacion necesaria para ei cumplimienio de la
normatividad vigenie;

1y Realizar atras funciones que le asigne su jefe inmediato.

¢ ki,
k) é
" P

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Ejercida: Ninguna
+ Recibida: Da! Jefe Zonal de llo

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:
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» Titulo Profesional Universitario en las carreras de Administracion, Derecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

» Estudios de Diplomado o Curso de Especializacion.
* Conocimientos de Inglés a nive! basico.

Conocimientos y manaejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

o

U

e
=13 hj

o

« CXperiencia no menor a fres (03} afios en el Sector Piblico yo Privade y dos {02)
afios en cargos ylo funciones similares,

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidades espectales para analizar, disefiar, sistematizar y 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: ORGANO

ARGANO DESCONCENTRADO DESCONEENTRADG

GERENCIA [ GFICINA: NUMERO
_ UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENGIA: 20N DE Lo CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - OFICIAL EN c:;un;gs

MIGRACIONES Il 671

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-1-SP-ES 1

1. EUNCION BASICA

Realizar las acciones técnicas administrativas relacionadas con el procedimiento de control
migratorio segun normatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Realizar el control del ingreso, permanencia y salida de ciudadanos nacionales vy
extranjeros que transitan por el Pugsto de Control Migratorio y Fronterizo, segun la
normatividad vigente, previa verificacion de la autenticidad de los documentos de viaje y
del portador de la misma,

Coordinar con las instituciones competentes incidencias relacionadas con el contral
migratorie como infracciones a la Ley de Extranjeria, delitos conexos y otros;

Solicitar la realizacion del contro! secundario;

Paricipar en reuniones de coordinacién relacionados con Migraciones, segun
designacion;

Verificar gue |as visas otorgadas a |os ciudadanos extranjeros sean legalmente emitidas;
Remitir al jefe inmediato los pasaportes nacionales o extranjeros, pasaportes especiales
emitidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios del Estado que
retornan ai pais al término de la funcion encomendada y en casos no previstos por la Ley;
Remitir la documentacidn necesaria relacionada con el control migratorio, segin lo
establecido en la norma vigenie a la Jefatura Zonal o autoridad que corresponds;
Registrar en el Sisterna de Control Migratorio los movimiantos migraterios de nacionales v
extranjeros segun lo establecido en |la normatividad vigente;

Impedir el ingreso o salida de nacionales y extranjeros, segln lo establecido en la
normatividad vigents;

Aplicar las multas por pérmanencia irregular, duplicado de TAM, traslado de seilo,
conforme a la normatividad vigenie, emitiendo los reportes que sean necesarics sobre el
cumplimiento de las mismas;

Elaborar informes, parte diario y otra documentacion necesaria para el cumplimiento de la
rormativicad vigente;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna

Recihida: Del Jefe Zonal de llo
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4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

» Grado Académice de Bachiller Universitario en las carreras de Administracion, |
Economia, Ingenieria, Derecho 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 Pablico ¥io Privada vy un
{01) afio en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades ¥ apditudes:

» Hakilidades especiales para anafizar, disefiar, sistematizar y proponer proyectos,
procedimientos y directivas.
Capacidad para realizar trabajos bajo presidn,
Proactivo, creative e innovadar.
Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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VIl.2.12
JEFATURA ZONAL DE PUNO
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ORGANOC DESCONCENTRADG EESL(‘;D?JE;‘JTCJ IRAL: ORGANO

GERENCIA ! OFICINA: —NL'IMERD
SUBGERENCIA: gghﬁ_“ncéﬂgﬁl”f* JEFATURA cap | |
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO Il — JEFE ZONAL i CARGDS o
CODIGO DEL CARGO CLASIFIGADO: 007-67-1-EC 1

1. FUNCION BASICA

Flanear, organizar, administrar, programar, controlar, dirigir e implementarlas acciones técnico

administrativas de Iz Jefatura Zonal s SU cargo, onentadas al cumplimiento de lg misicn, visidn
y objetivos de la Superintendencia.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, supervisar y controlar las acciones administrativas de la Jefatura Zonal:

b} Formular, ejecutar v controlar &l Plan Estratégico, Plan Operativo de |a Jefatura Zonal ¥
otros, reportando 2l cumplimiento de las actividades bajo su competencia:

c) Gestionar la infraestruciura fisica, mobiliario ¥ equipos necesarios para asegurar la
operatividad institucional:

d) Supervisar el inventario fisico de los bienes muebles con sujecion a lo dispuesto por la
normatividad vigente:

Administrar y brindar el servicio de administracian documentaria, gestionando los sistemas

de recepcion, clasificacion, registro vy distribucion de |a documentacion v efectuando el

seguimiento y control del tramite de los documentos en proceso, de acuerdo a la normativa

¥ requerimiento institucional:

f) Administrar al archivo, en concordancia con la nomativa del Sistema Nacional del Archive

General de la Nacidn;

g} Certificar y expedir los documentos gue obran en los archivos de la Jefatura Zonal y los
reportes de movimientos migratorios:

hy Dingir, supervisar ¥ controlar las acciones relacionadas con las actividades de Pasaportes,
Inmigracion, Nacionalizacion ¥ Control Migratorio;

i) Formular y praponer a la Intendencia, Gerencia General y Superintendencia, normas,
directivas y procedimientos tendientes a optimizar el control migratorio, pasaporias,
Inmigracion, Nacionalizacion ¥ otros en el mbito de la Jefatura Zonal:

I} Autorizar, dirigir, supervisar ¥ confrolar los servicios exclusivos a cargo de MIGRACIONES
que le sean delegados expresaments: !

k] Realizar acciones de control y fiscalizacion, programadas e inopinadas, sobre o
cumplimiento de tas normas migratorias de: pasaportes, inmigracién, nacionalizacidn y
sontrol migratorico:

l} Emitir opinién v elaborar informes sustentatorios de las actividades gue realiza y remitirle af
Intendente © a la Superintendencia de Migraciones, dependiendo del caso a ios Organos
de Linea, Apoyo y Asesoramiento de Migraciones;

m) Remitir a ia Intendencia o Superintendencia los expedientes relacionades a tramites
conforme al TUPA, sequn tramites delegados expresamente, verificando previamente gue
los expedientes estén conforme a la normatividad vigente:

n} Supervisar, controfar e implementar acciones para el Proceso de la recaudacién producto |
de las multas por permanencia iregular, duplicade de TAM aplicados a los extranjeras,
debiendo remitirse a la Intendencia o Superintendencia_de Migraciones los cuadros

J
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descriptivos estadisticos y sustentatorios del mismo;

o) Absclver consultas sobwe las materias de su competencia, siempre que no impliquen su
interpretacion;

p) Controlar la asistencia, permanencia y desempefio del personal a su cargo durante las
heoras laborales, informando ante el érgano correspondiente las incidencias relevantes que
afecten o favorezcan el desarrollo de las actividades migratorias;

q) Comunicar las incidencias sobre infracciones a la Ley de Exiranjeria y sus modificatorias o
en delitos conexos a los drganos competentes;

ri Reporiar los actos de corrupcion al drgano competents, bajo responsabilidad;

s} Administrar los gastos generales y remitir a la Superintendencia el sustento de dichos
gasios con 1os documentos perdinentes,

t) Coordinar con ofros organismos piblicos y privados alianzas estratégicas para las
intervenciones conjuntas, orientadas a lograr objetivos comunes, encaminados a afianzar
|a politica de seguridad interna y fronteriza,;

uy Aplicar €l sistema de control interno, en concordancia con los lineamientos establecidos
por la Alta Direccién;

v} Custodiar y administrar !os libros de pasaportes nuevos, [aminas para pasaportes nuevos y
revalidados;

w) Formular y evaluar el Plan Qperative de |a Jefatura Zonal;
x) Realizar otras funcicnes que le asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Ejercida: Sobre el personal a su cargo.

+ Recibida: Deal Superintendente Nacional
Del Intendente

. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacign;

= Titulo Profesional Universitario en Derecho, Administracidn, Ingenieria o afines.
+ Estudios de Mzaestria en Gestidn Pablica ¢ afines.
= Conocimientos ¥y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

4.2. Experiencia;

« Experiencta no menor a tres (03} afios dentro del Sector Pablico yo Privado y dos
(02} afios en cargos y/o funcicnes similares.

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 cblenar resultados congretos.

Creativo & innovador y facilidad para conducir y motivar los equipos Jde trabajo al
logro de cbjetivos y metas institucionales.

» Facilidad para comunicarse eficazmente y gestionar el cambio.
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| - |DE LA ESTRUCTURA: DRGANO
ORGANO DESCONCENTRADD | DESCONCENTRADO
GERENCIA / OFICINA: NUMERO
i UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: l ZONAL DE PUNG CAP
CARGO CLASIFICADQ: ADMINISTRATIVO Ii| - SECRETARIA Il N° DE
CARGOS 673
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADOQ:007- 67-1- SP- AP 1
1. FUNCION BASICA

Brindar apoya administrative al personal de la Jefatura Zonal, en actividades de elaboracion |
de textos de correspondencia, registro, archivo y control de la documentacion y
correspondencia, asi como velar por la confidencialidad de los mismos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Rectbir, registrar, analizar y sislematizar la documentacion que ingresa y egresa de la
Jefatura Zonal:

b) Organizar y mantener actualizada e archivo de documentos de la Jefatura Zonal;
¢) Elaborar la documentacién administrativa que requiera la Jefatura Zonal;

d) Operar los Sistemas de Informacidn gue =2 apliquen en |a Superintendencia, de acuerdo -
al ambite de su competencia funcional:

e} Efectuar coordinaciones Y gestiongs relacionadas con reuniones de trabajo u otros
eventos;

f)  Preparar vy mantener actualizada la agenda, la informacion y/o documentacion necesaria
para las reuniones de trabajo U otros eventos 2 |os integrantes de la Jefatura Zonal:
g) Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, rezlizandoe las coordinaciones con las

areas o funcionarios comespondientes e informando sobre su cumplimiento, atraso o
incumplimientg;

h)  Velar por la conservacién, mantenimiento y control del movimiento fisico de Ios EQUIpDS
asignados;

1} Reslizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Ninguna

* Recibida: Del Jefe Zonal de Pung

REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

» Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistents de Gerencia con estudios de tres {03 afioz o
Estudios Universitarios de &° ciclo en adelante.

+ Conocimientos de Inglés a nive! basica

= Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

4.2 Expetiencia:
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= Experiencia no menor a un (01) ano en el Sectar Plblico yo Privado yio fungiones
similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

« Habilidades espaciales para organizar reuniones y para redactar documentos que
le encarque su jefe inmediato.

Capacidad para realizar trabajos bajo presién.
Proactivo, creativo & innovador.
»  Valores &ticos ¥ discrecidn en &l manejo de la informacian a su cargn.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA ! OFICINA: NUMERO
, UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE PUNO CAP
CARGO CLASIFICADD: TECNICG I-TECNICO EN N° DE
G
ADMINISTRACION CARGOS 674 - 675
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D07-67-1-SP-AP 2
1. FUNCION BASICA

. FUNCIQONES ESPECIFICAS

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- REQUISITOS MIiNIMOS

Realizar funcionas Técnico Administrativas de la Jefatura Zonal,

a} Brindar apoyo para la oportuna formulacion del Plan Estratégico, Planes de Accion b
otros:

B) Censolidar y realizar seguimiento periddico al Pian de Accidn en coordinacion con las
diferentes unidades de la Jefatura Zonal:

¢} Sistematizar los resultados obtenidos en |a evaluacién del Plan Estratégice Institucional y
apoyar en la formulacion de cuadros estadisticos de cumplimiente da metas ¥ logros;

d) Efaborar y mantener actualizado el Plan de Capacitacion del personal de 1a Jefatura
Zonal;

e) Preparar informes tecnicos, proyectos de directivas y otros, relacionadas z las actividades !
de |a Jefatura Zonal;

i Prestar apoyo en ta formutacidn y/o modificacion de normas y procesas tecnicos;

g} Mantener organizade y aclualizade el archive documentario que forman parte de ia
Jefatura Zonal

h}  Apovar con la verificacian de ingreso y/o salida de nacionales y extranjeros, para las|
regularizaciones:

I} Participar en Ia implementacién del sistema de control interno, en concordancia con los
lineamientos establecidos por la Altz Direccion:
I} Realizar ofras funciones gue [e asigne su jefe inmediato,

+= Ejercida: Ninguna

* Recibida: Del Jefe Zonal de Puno

4.1, Educacién:

» Titule a nivel técnico de Instituto Superior de un minimo de un {01} afio o
Estudiantes Universitarios del 6° ciclo en adelante.

+ Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2, Experiencia:

+ Experiencia no menor a un (01) afie dentro del Sector Plblico ¥/o Privado,
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4.3. Capacidad, hahilidades y aptitudes:

Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar trabajos bajo presian.

Proactivo, creativo e innovador

Facilidad para integrar equipos de trabajo.

v &+ & B

318 I Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacién y Funciones § 2013

DE LA ESTRUCTURA: ORGAND

ORGANC DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA / OFICINA: NUMERO !

] UNIDAD QORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE PUNO CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL [ —-ESPECIALISTA EN N° DE
PASAPORTES CARGOS

676

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Birigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnicas administrativas relativas a la
expedicion, revalidacién y anulacian de los pasaportes comunes peruanos, Libretas de
Tripulante Temestre v otros documentos de sy competencia.

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnico administrativas relativas ala
expedicién y revalidacidn de Pasapories comunes peruanos, Libretas de Tripulante
Terrestre y otros decumentos de su competencia;

b) Firmar pasaportes nuevos, revalidados y otros documentos relacionados con la gestion de !
las actividades de Registro de Nacionales, verificando que ta informacion sea la corrects
asi como el procedimiento de expedicién de los mismos:

¢) Solicitar pasaportes, laminas de seguridad, insumos v otras documentos oportunaments;

d} Suscribir Actas de Entrega — Recepcién de pasaportes, laminas de seguridad y otros |
documentos en coordinacion con el Jefe Zonal y la Oficina General de Administracién ¥
Finanzas;

e) Firmar Actas, pecosas u otros documentas en sefial de conformidad en ia entrega o
recepcion de Utiles de oficina yfo aquipos informéticos, efg;

f) Poner a disposicion de ia Autoridad Policial de |a localidad a Iz (s) persona (s) y su {s)
expediente (8) para su verificacién e investigacion en los casos en que se intente gestionar
ante  MIGRACIONES la obtencion  de algin  documento, con  documentacion
presumiblemente falsa, de comprobarse delito, se dard cuenta al Jefe Zonal, para las
acciones pertinentes;

@) Poner z disposicién de la Autoridad en caso de Requisitoria Positiva, seglin nomativa
establecida:

h) Emitir cuadros estadisticos de! mes a las areas respectivas, asi como preparar la
informacién del Silencin Administrativo;

i} Elevar los proyectos resolutivos al Jefe Zonal, que declaran en abandeno administrativo
expedientes de expedicién, revalidacion de pasaportes, y otros de su competancia, para el
tramite administrativo correspondiente;

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

Iﬂ"m_ll!'f: o

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
= Ejercida: Ninguna
* Recibida: Del Jefe Zonal de Puno

4, REQUISITOS MININMOS
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4.1, Educacion:

Tituto Profesional Universitaric en las carreras de Administracidn, Derechao,
Contabilidad, ingenieria, Economia o afines.

Estudios de Diplomado o Curso de Especializacidn.
Conocimientos de Inglés a nivel basico.
Conocimientos y manejc de herramientas ofiméticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

Experiencia no menor a tres (03) afos dentro del Sector Pablico y/o Privado y dos (02)
anos en cargos wo funciones similares.

4.3. Capacidad,. habilidades v aptitudes:

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

Capacidad para realizar trabajos bajo presion.

FProactivo, creativo & innovador.

Facilidad para conformar equipos de frabajo.
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: DE LA ESTRUCTURA; ORGAND

ORGANQ DESCONCENTRADO DESCONCENTRADD B

GERENCIA f OFICINA: NUMERO
] UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONAL DE PUNO CAP

CARGO CLASIFICADOD: PROFESIONAL 11 - ESPECIALISTA EN ] N° DE

INMIGRACION Y NACIONALIZACION CARGOS 677

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: {07-67-1-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, conducir, supervisar y coordinar las actividades de Inmigracion vy
Nacionalizacién que brinda MIGRACIONES g traves de |la Jefatura Zonal,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Flanificar, programar, dirigir, supervisar y controlar las actividades técnico administrativas
de Inmigracidn y Nacionalizacion:

B) Formular y proponer al Jefe Zonal, normas, directivas, procedimientos gue permitan
mejorar y optimizar los servicios que presta Migraciones refativos a Inmigracion y
Nacionalizacién;

€) Velar por el cumplimiente de las normas y demds dispositivos vigentes relacionados al
ambito de competencia;

d) Dirgir o integrar grupos de trabajo relacionados con los procedimientos de Inmigracion y
MNacionalizacién:

e) Revisar, evaluar y calificar expedientes relacionados con los procedimientas ¥ servicios de
Inmigracién y Nacionalizacién:

f} Revisar y visar los expedientes e informes elaborados por el personal de Inmigracién y
Nacionalizacidn, a fin de ser firmados por la autoridad que corresponda;

a} Realizar el seguimiento a los expedientes gestionados;

h} Maniener actualizadas |as estadisticas;

1) Apoyar con la formulacion y evaluacion del Plan Estratégico, Cperativo y otros;

I} Elaborar informes relacionados a su competencia;

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

B b,

reerde. 3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Ejercida: Minguna
*» Recibida: De! Jefe Zonal de Puno

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

+ Titulo Profesional Universitario en las carreras de Administracion
Contabilidad, fngenieria, Economia o afines.
Estudios de Diplomado o Curse de Especializacion.
Conocimientos de Inglés a nivel basico.

(- +_Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuaiio.

. Derecho,
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4.2. Experiencia:

+ FExperiencia no menor a tres (03) afios dentro del Sector Publico y/¢ Privado y dos (02)
afios en cargos yo funciones similares.

,f—m\\ 4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:
EJQ i = Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer proyectos,
[t ol procedimientos vy directivas.

ChNsEA Bl

» Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
» Proactivo, creative e innovador.
« Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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[ o DE LA ESTRUCTURA: ORGANO |
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO -
GERENCIA f OFICINA: NUMERQ :
) UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONAL DE PUNO CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | — OFICIAL EN N° DE

MIGRACIONES | CARGOS 578
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 1

1. FUNCIGN BASICA

SBupervisar, planificar, pragramar, controlar y dirigir ias acciones técnica administrativas de los

grupos operativos en el Puesto de Contrg! Migratorio y/o Fronterize, conforme a Ia
normatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, planificar. controlar ¥ administrar los procedimientos relacionados con el
centrol migratorio de nacionales y extranjeros:

b) Participar en la formulacion del Plan Estratégico, Operativos y demas relacionados con ef
funcicnamiento de Migraciones:

¢} Verificar la autenticidad de ing documentos de viaje, de ser el caso, poner al viajero a!
disposicidn de la autaridad competente:

d) Realizar visitas inopinadas en el Ambito de [a Jefatura Zonal en coordinacion con el Jefe
inmediato;

€} Proponer ¢l Rol de servicios correspondientes ala distribucién del personal en los Puestos
de Control Fronterizo y Migratorio de |a Jefatura Zonal;

fy  Coordinar previa autorizacion con las instituciones competentes casos relacionados con la
infraccion a la Ley de Extranjeria ¥ sus meodificatorias:

@) Participar en las reuniones de coardinacién relacionadas con Migraciones y efectuar
coordinaciones con diferentes érganos piblicos y privados o afines en el 4mbito funcianal
¥ jurisdiccional:

i) Cumplir y hacer cumplir 1o dispuesto en ia normativa vigente en materia migratorio,
relacionado entre otros con impedimento de ingreso o salida, multa por permanencia
irregular, duplicado de Tarjeta Andina de Migracion, Tasas de Extranjeria;

I Verificar que el personal a su cargo revise que las visas otorgadas a los ciudadanos
extranjeros sean legalmente emitidas;

I} Remitir al jefe inmediato los pasaportes nacionales o extranjercs, pasaportes especiales
emitidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcienarios del Estado que
reétornan al pais al término de la funcion encomendada y en casos no previstos por la Ley;

k) Supervisar, verificar y controlar los informes, parte diario y demés documentaciones
necesarias segun o establecido en ia norma vigente a la Jefatura Zonal o autoridad que
camesponda; ;

[} Registrar en el Sistema de Conirol Migratoric los movimientos migratorios de nacionales ¥
extranjeros seglin lo establecido en la nomatividad vigente:

m) Dirigir, participar o integrar equipos de trabajo relacionados con el 4rea de su
competencia, previa designacién de su jefe inmediato:;

n) Reportar actos de corrupcién informando a sy jefe inmediato, bajo responsabilidad:

0) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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3. LINEAS OE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Ejercida: Ninguna
+ Recibida: Del Jefe Zonal de Puno
4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacion:
o Titulo Profesional Universitario en la carrera de Adminisiracidn, Economia, Ingenieria,
g == Centabilidad o afines.

iy + Estudios de Maestria en Gestién Pablica o afines.
» Conocimiento de Inglés a nive! basico.

« Conocimientos ¥y manejo de herramienias ofimaticas a nivel usuario.

[:_j%’ i
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4.2, Experiencia;

« Experiencia no menor a cuatro {04) afas en el Sector Pdblico yfo Privade y tres {03)
afiog en cargos yfo funciones similares,

4.3. Capacidad, habilidades y apfitudes:

» Habilidades especiales para analizar, disefiar, sisternatizar y proponer proyectos,
procedimienios y directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presian.

Proactivo, creative e innovador.

Conocimientes ¥y manejo de herramientas ofimdticas a nivel usuario.
Facilidad para ¢conformar equipos de trabajo.

= B ¥ &
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO i

ORGANOC DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO

GERENCIA / OFICINA: NUMERQ
. UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONAL DE PUNG CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il — OFICIAL EN N° DE _

M " G

GRACIONES | CARGOS 679682
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-1-5P-ES 4

1. FUNCICN BASICA

Realizar las acciones técnicas administrativas relacionadas con & procedimiento de contral

migratario segan normatividad vigente,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar el control del ingreso, permanenciz y salida de ciudadanos nacionales ¥
extranjeros que transitan por el Puesto de Conirol Migratoric v Fronterizo, segun la
normatividad vigente, previa verificacian de Ia autenticidad de los documentos de viaje vy del

portader de la misma:

b} Coordinar con las instituciones competentes incidencias relacionadas con el control

migratorio come infracciones a la Ley de Extranjeria, delitos conexos ¥ ofros;
) Solicitar [a realizacién del contro! secundario;

establecido en la narma vigente a la Jefatura Zonai ¢ autoridad que corresponda:;
extranjeros segun lo establecido en la normatividad vigenite;

homatividad vigente:

i} Aplicar las muitas por permaneneia irregular, duplicado de TAM, traslado de sello, conforme
a8 la normatividad vigente, emitiendo los repories que sean necesarios sobre el

cumplimiento de las mismas;

normatividad vigente:
) Realizar atras funciones fgue e asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna
» Recibida: Dei Jefe Zonal de Puno

4. REQUISITOS MiNIMOS

4.1. Educacion:

d) Participar en reuniones de coordinacién relacionados con Migraciones, segUn designacion:

e) Verificar que las visas otorgadas a los ciudadancs extranjeros sean isgalmenie emitidas;

f} Remitir al jefe inmediato los pasapories nacionales o extranjeros, pasapones especiales
emitides por el Ministetio de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios del Estado tue
retornan al pais al término de lz furicidn encomendada y en ¢casos no previstos por iz Ley,;

g) Remitit 12 documentacién necesaria refacionada con el control migraterio, segun lo

h) Registrar en el Sistema de Controf Migratoric los movimientos migratorios de nacionales y

i} Impedir ¢l ingreso o salida de nacionales y extranjeros, segun lo establecido en Ia

k} Elaborar informes, parte diarig ¥y otra documentacidn necesaria para el cumplimiento de Ia
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« Titwlo Profesional Universitaric en las cameras de Administracién, Derecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia ¢ afines.

s  Estudios de Diplomado o Curso de Especializacion.
»  Conocimientos de Inglés a nivel basico.
» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

= Experiencia no menar a ires {03) afos en el Sector Publico y/o Privado y dos (02)
afios en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

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

»  Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creativo e innovador,
+ Facilidad para conformar equipose de trabajo.
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGANO |

ORGANO DESCONCENTRADD DESCONCENTRADO

GERENCIA f QFICINA: NUMERG
] UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA- ZONA DE PUNO CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il — OFICIAL EN c:;ggs

MIGRACIONES Iif 683 -703

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 6§7-1-SP-ES 21

1. FUNCION BASICA

Realizar las acciones técnicas administrativas relacionadas con el procedimiento de control
migratorio segin normatividad vigente,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

aj

Realizar el control del ingreso, permanencia y salida de ciudadanos nacionales ¥
extranjeros que transitan por el Puesto de Control Migratorio y Fronterizo, segun la
normatividad vigente, previa verificacion de la autenticidad de los documentos de viaje y
del portador de la misma;

Coordinar con las instituciones competentes incidencias relacionadas con el control
migratorio camo infracciones a la Ley de Extranjeria, delitos conexos ¥ otros,

Solicitar la realizacion del control secundario:

Participar en reuniones de coordinacion relacionades con  Migraciones, sagun
desigracion:

Verificar que las visas otorgadas a los ciudadanos extranjeras sean legalmente emitidas:
Remitir a! jefe inmediato los pasaportes nacionales o extranjeros, pasaportes especiales
emitidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores retirades a funcionarios del Estado que
reternan al pais al término de |a funcién encomendada y en casos no previstos por la Ley:
Remitir la documentacion recesariz relacionada con el cantrol migratorio, segun lo
establecido en la norma vigente a la Jefatura Zanal o autoridad que corresponda;

Registrar en el Sistemna de Control Migratorio los movimientos migratorios de nacionales y !
extranjeros segln fo establecido en |a normatividad vigente,

Impedir el ingrese o salida de nacionales y extranjeros, segln lo establecido en [a
normatividad vigente;

Aplicar las multas por permanencia irregular, duplicado de TAM, traslado de sello,
conforme a la normatividad vigente, emitiendo los reporteés que sean necesarios schre el
cumplimiento de las mismas:

Elaborar informes, parte diaria y otra documentacion necesaria para el cumplimiento ¢de la
normatividad vigente: :
Realizar ofras funciones que e asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

*

Ejerctda: Ninguna

Recibida: Del Jefe Zonal de Puno

4. REGHUISITOS MINIMOS
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4.1. Educacion:

» Grado Académico de Bachillar Universitaric en las carreras de Administracion,
Economia, Inganieria, Derecho o afines.

+ Conocimientes de Inglés a nivel basico.
= Conocimientos y manegjo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

« Experiencia no menor a dos (02} afios dentro del Sector Pablico yfo Privado y un (01)
afio en cargos yfo funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar y proponer proyectos,
procedimientos ¥ directivas.

« Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactive, creativo e innovador,
+« Facilidad para conformar equipes de trabajo.
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Vi.2.13
JEFATURA TACNA
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA ! OFICINA: NUMERD
_ UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE TACNA CAP
. N* DE
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO |l - JEFE ZONAL CARGOS s
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 67-1-EC 1

1. FUNCION BASICA

Planear, organizar, adminisirar, programar, contrelar, dirigir € implementarlas acciones técnico
administrativas de la Jefatura Zonal a su cargo, orientadas al cumplimiento de la misidn, vision
¥ objetivos de la Superintendsncia.

2. FUNCLONES ESPECIEICAS

Dingir, supervisar y conirolar las acciones adminisirativas de la Jefatura Zonasl;

Formular, ejecutar y controlar el Plan Estratégico, Plan Operativo de ta Jefaiura Zonal ¥
otros, reporiandeo el cumplimienta de las actividades bajo su competencia;

Gestionar la infragstructura fisica, moebiliaric y equipos necesarios para asegurar la
operatividad institucional;

Supervisar gl inventario fisico de |os bienes muebles con sujecion a o dispueste por la
normatividad vigente;

Administrar y brindar e! servicio de administracién documentaria, gestionando les sistemas
de recepcion, clasificacion, registro y distribucion de la documentacion y efectuando el
seguimiento y control del tramite de los documentos en procese, de acusrdo a la
normativa y requernmiento institucional;

Administrar el archivo, en concordancia con la normativa del Sistema Nacional da! Archivo
General de la Nacion,

Certificar y expedir las documentes que cbran en los archivos de la Jefatura Zonal v los
reportes de movimientos migratorios;

Dirigir, supervisar y controlar |as acciones retacionadas con las actividades de Pasaportes,
Inmigracién, Nacionalizacion y Control Migratorio;

Formular ¥ proponer a la Intendencia, Gerencia Gensral y Superintendencia, normmas,
directivas y procedimientos tendientes a optimizar el controi migratorio, pasaportes,
Inmigracidn, Macionalizacién y otros en el ambito de |a tefatura Zonal;

Autorizar, dirigir, supervisar y contrelar los servicios exclusivos a cargo de MIGRACIONES
que le sean delegados expresaments,

Resalizar acciones de control y fiscahzacién, programadas e incpinadas, sobre el
cumplimiento de las normas migratorias de: pasaportes, inmigracion, nacionalizacion y
control migratorio;

Emitir opinidn y elaborar informes sustentatorios de las actividades gue realiza y remitirle
al Intendente o a Ja Superintendencia de Migraciones, dependiendo de! caso a los
Organos de Linea, Apoyo v Asesoramiento de Migraciones:

Remitir a la Intendencia © Superiniendencia los expedientes relacionados a framites
conforme al TUPA, segun tramites delegados expresamente, verificando previamente que
los expedientes astén canformie a la normatividad vigentg;

Supervisar, controlar e implementar acciones para el proceso de la recaudaciéon producto
de las muitas por permanencia irregular, duplicade de TAM aplicados a los extranjercs,
debiendo remitirse a la Intendencia o Superintendencia de Migraciones los cuadros
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descriptivos estadisticos y sustentatorios del mismo:

0} Absolver consultas sobre las materias de su competencia, siempre que no impliguen su !
interpretacion;

P) Controlar la asistencia, parmanencia y desempefio del personal a su cargo durante las
horas laborales, informangdo ante e organo correspondiente las incidencias relevantes que
afecien o favorezcan el desarrolio de Ias actividades migratorias;

4} Comunicar las incidencias sobre infracciones a la Ley de Exfranjeria v sus modificatorias
6 &n delitos conexos a los drganos competentes;

f) Reportar los actos de carrupcion al érgano competente, bajo responsabifidad:

5] Administrar los gastos generales ¥ remitir a la Superintendencia el sustenic de dichos |
gastos con los documentos pertinentes:

t)  Coordinar con otros organismos publicos y privados alianzas estratégicas para las
intervenciones conjuntas, orientadas a lograr objetivos comunes, encaminados a afianzar
la politica de seguridad interna y fronteriza;

u}  Aplicar el sistema de control interno, en concordancia con los lineamientos establecidos
por |z Alta Direccion;

v} Custodiar y administrar los libros de pasaportes nuevos, laminas para pasapories nueves
¥ revalidados:

w) Formular y evaluar el Plan Operativo de la Jefatura Zonal,
x} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Ejercida: Sobre el personal a su cargo.

* Recibida: Del Superintendents Macional
Del Intendente

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

« Titulo Profesional Universitario en Derecho, Administracién, Ingenieria o afines.
* Estudios de Maestria en Gestion Poblica o afines.

» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

4.2. Expetiencia:

+ Experiencia no menor a tres (Q3) afos dentro de! Sectar Publice yfo Privado y dos
(02} afios en cargos y/o funciones similares,

4.3, Capgcidad, habilidades y aptitudes:

* Habilidades especiales para analizar, disenar, sistematizar ¥ proponer pnliticas,'
proyectos v directivas.

= Capacidad para realizar trabajos bajo presién y obtener resultados cancretos.

» Creativo e innavador y facilidad para conducir ¥y motivar |os equipos de trabajo al
{ogro de objetivos ¥ metas institucionales.

+ Facilidad para comunicarse aficazmente ¥ gestionar el cambig.
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. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG
GERENCIA ! OFICINA: NUMERO
, UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: 2ONAL DE TACNA CAP
) N° DE
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO Il - SECRETARIA Il CARGOS s
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67- 1.SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo al personal de la Jefatura Zonal, en actividades de elaboracidn
de textos de correspondencia, registro, archivo y control de la documentacién v
correspondencia, asi como velar por la confidencialidad de l1os mismos.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, analizar y sistematizar ta documentacion que ingresa y egresa de la
Jefatura Zonal;

b) Qrganizar y mantener actualizado el archivo de decumentos de la Jefatura Zonal;
¢ Elaborar la documentacion administrativa que requiera la Jefatura Zonal:

d) Operar los Sistemas de Informacién gue se apliquen en la Superintendencia, de acuerdo
al ambito de su competencia funcional;

e} Efectuar coordinaciones y gestiones relacionadas con reuniones de trabajo u otros
eventos;

fi Preparar ¥y mantener actualizada la agenda, la informacién y/o documentacion necesaria
para las reuniones de trabajo u otres eventos a los integrantes de la Jefatura Zonal;

g) Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, realizando las coordinaciones con las
areas o funcionarios correspondientes & informando sobre su cumplimiente, atraso o
incurmplimienis,

h) Velar por la conservacién, mantenimiento y control del movimiento fisico de los equipos
asignados:

il Realizar ofras funciones gue le asigne au jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna

» Recibida: Del Jeie Zonal de Tacnha

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

» Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia con estudios de tres {03)
afos ¢ Estudios Universitarios de 8° ciclo en adelante.

= Conocimientos de Inglés a nivel basico
« Conocimigntos y manejo de herramientas ofiméaticas a nivel usuario,

332 | Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIOMNES




Manual de Organizacién y Funciones | 2013

4.2. Experiencia:

» Experiencia no menor a un (01) afio en el Sector Plblico /o Privado yio funciones
similares,

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habilidades especiales para organizar reuniones y para redactar documentos que
le encargue su jefe inmediato. i

Capacidad para realizar trabajos bajo presidn.
Proactivo, creativo e innovador.

Valores éticas y discrecion en al manejo de la informacion a su cargo.
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. l A
ORGAND DESCONCENTRADO ]EEQQGENSJSI;‘?RTS;- ORGANO
GERENCIA f QFICINA: NUMERQ
SUBGERENCIA: ggLD;DD%RT(iﬁéh“iA: JEFATURA CAP
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ||—TECNIC'D EN N* DE
tADMINISTRACION CARGOS
i 706 - 7OB
cODIGO DEL CARGO CLASIFICADD: 0O7-67-1-5P-AP 3

1. FUNCION BASICA
Realizar funciones Técnico Administrativas de 1a Jefatura Zanal.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar apoyo para la oportuna formufacion del Plan Estratégico, Planes de Accidn y
otros;

b} Consclidar y realizar seqguimiento periddico al Plan de Accidn en coordinacion con las
diferentes unidades de la Jefatura Zonal;

cy Sistematizar los resultados obtenidos en la evaluacidn dei Plan Estratégico Institucional y
apoyar en la formulacidn de cuadros estadisticos de cumplimiento de metas v logros:

d) Elaborar y mantener actualizado ! Plan de Capacitacidn del personal de la Jefatura
Zanal,

e} Preparar informes técnicos, proyectos de directivas y otros, relacionadas a las
actividades de |a Jefatura Zonal;

fy Prestar apoyo en la formutacidn yfo modificacion de nonmas y procesos técnicos:

g} Mantener organizade y aciualizado el archivo documentario que forman parie de la
Jefatura Zonal;

h) Apoyar con la verificacion de ingreso y/o salida de nacionales y extranjeros, para las
regutarizaciones;

iy Participar &n la implementacion del sistema de control interno, en concordancia con los
lineamientas establecidos por la Alta Direccion;

j} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediata.

o /:'E-'—:'G'g»}\_

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Ejercida: Ninguna

= Recibida: Oel Jlefe Zonal de Tacna

4, REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

» Titulo a nivel téenico de Instituio Superior de un minimo de un {01) afo o Estudiantes
Universitarios del 6° ciclo.

» Conocimienias ¥ mansjo de herramigntas ofimaticas a nivel usuaria.

4.2 Experiencia:

+ Experiencia no menor a un (01} afo dentro del Sector PUblico y/e Privado.
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4.2 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: ORGANO |
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
GERENCIA [ OFICINA; NUMERO

. UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE TACNA CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il ~ESPECIALISTA EN N° DE
PASAPORTES CARGOS

709

CODIGO DEL. CARGOQ CLASIFICADO: 007- 67-1-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnicas administrativas refativas a la
expedicion, revalidacidn y anulacién de los pasaportes comunes peruanecs, Libretas de
Tripulanie Terrestre y otros documentos de su competencia.

2. FUNCIQNES ESPECIFICAS

a}

b)

c)
d)

e)

)

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4. REQUISITOS MINIMOS

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnico administrativas relativas 2
la expedicion y revalidacidn de Pasapories comunes peruanos, Libretas de Tripulante
Terrestre y otros documentos de su competencia;

Firmar pasaportes nuevos, revalidados v otros documentos relacionados con la gestian
de las actividades de Registro de MNacionales, verificande que fa informacion sea la
correcta asi como el procedimiento de expedicion de los mismos;

Solicitar pasapontes, laminas de seguridad, insumos y otros documentos oporiunamente;
Suscribir Actas de Entrega — Recepcidn de pasaportes, laminas de seguridad v otros
documentos en coordinacion con el Jefe Zonal y la Oficina General de Administracion y
Finanzas:

Firmar Actas, pecosas u otros documentos en sefial de conformidad en la entrega o
recepcian de dtiles de oficina yo equipos informéticos, ete;

Foner a disposician de ta Autoridad Policial de la localidad a 1a (g) persona (s} v su (g)
expediente (s) para su verificacidn e investigacion en los casos en que se intente
gestionar ante MIGRACIONES 1a obtencidn de algin documento, con documentacion
presumiblemente falsa, de comprobarse delito, se dard cuenta al Jefe Zonal, para las
acciones pertinentes;

Poner a disposicion de la Autoridad en caso de Requisitoria Posifiva, segin normativa
establecida;

Emitir cuadros estadisticos del mes a las areas respectivas, asi como preparar la
informacion del Silencio Administrative:
Elevar 10s proyectos resolutivos al Jefe Zonal, que declaran en abandono administrative

expedientes de expedicidn, revalidacion de pasaportes, y otros de su competencia, para
el trémite administrativo correspondiente:

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

+ Ejercida: Ninguna

= Recibida: De! Jefe Zonal de Tacha
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4.1 Educacion:

4.2

4.3

+ Conacimientos de Inglés a nivel basico.

Experiencia:

» Experiencia no menor a fres 03

Capacidad, habilidades y aptitudes:

Titulo  Profesional Universitario en las carreras de Administracidn, Derschg,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o sfines.

Estudios de Diplomado o Curso de Especializacién.

Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

j afios dentro del Sector Publico yfo Privado y dos
{02) afios en cargos o funciones similares,

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

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

Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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; DE LA ESTRUCTURA: ORGANO

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADG

GERENCIA / OFICINA: NUMERC
. UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: l ZONAL DE TACNA CAP

CARGO CLASIFICADD: TECNICO Il -TECNICO N° DE

ADMINISTRATIVO EN PASAPORTES CARGOS 10 . 712

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-5P-ES 3

5 4
N\

1. FUNCION BASICA

Administrar y ejecutar todas las eiapas del proceso de expedicidn y revalidacién de
pasaportes de conformidad a los procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

i}
k)

Solicitar la decumentacion establecida en la normativa vigente, verificar el Documento

Nacional de ldentidad y/o carnet de Extranjeria identificande a su portador, segin
corresponda;

Identificar a ta persona titular del tramite, padre del menor o apoderado, constatando la
fotografia, impresion dactilar, firma y otros;
Verificar si gl titular presenta deuda por multas de omision al sufragio:

Registrar los datos del solicitante en el Sistema de Pasaportes de ta Superintendengia,
previa consulta virtual a RENIEC y verificaciones perinentes;

Anular el o los pasaportes anieriores activos en el Sistema de Pasaportes de la
Superintendencia;

Capturar y verificar la impresién dactilar conforme indica la nomrmatividad vigente;

Realizar la captura de imagenes (rostro, huella, firma) segun comesponda, previa
verificacion de los datos;

Realizar la imprésidn y laminade del pasaporte, segun comesponda, previa verificacion
de los datos, insumos y equipos,

Expedir y revalidar la Libreta de Tripulante segun ia ngrmatividad vigente,;
Realizar las estadisticas, segin corresponda;

Realizar ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTQRIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Jefe Zonal de Tacna

. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

s+ Titulo a nivel técnice de Instituto Superior de un minime de un ({©1) afo o
Estudiantes Universitarios del 6° ciglo.

» Conocimientos v mangjo de herramiantas ofimaticas a nivel usuario.
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4.2 Experiencia:

B‘;\l + Experiencia no menor a un (01) afio &n el sector publico yio privado.
g LE & 4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:
R i

Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar trabajos bajo presidn.

Proactivo, creativo e innovador.,

Facilidad para integrar equipos de trabajo.

LI I BN ]
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: DE LA ESTRUCTURA: ORGAND

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO

GERENCIA [ OFICINA; NUMERO
. UNIDAD QRGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONAL DE TACNA CAP

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN N° DE

INMIGRACION ¥ NACIONALIZACION CARGOS 713

CODIGO DEL CARGOQ CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, conducir, supervisar y coordinar las aclividades de Inmigracién y
Macionalizacion que brinda MIGRACIONES a través de la Jefatura Zonal.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Planificar, programar, dirigir, supervisar y controlar [as actividades técnico administrativas
de Inmigracidn y Nacionalizacian,

k) Formular y proponer al Jefe Zonal, nmormas, directivas, procedimientos que permitan
mejorar y optimizar los servicios que presta Migraciones relativos a Inmigracién v
MNacionalizacidn:

¢} Velar por el cumplimiento de las normas y demés dispositivos vigentes retacionados al
ambito de competencia;

d) Dirigir o integrar grupos de trabajo retacionados con los procedimientas de Inmigracion y
Macionalizacion;

@) Revisar, evaluar y calificar expedienies relacionados con los procedimientos y servicios de
Inmigracion y Nacionalizacion;

fy Revisar y visar los expedientes e informes elaborados por el personal de Inmigracion y
Macionalizacion, a fin de ser firmados por la autoridad que corresponda;

g} Realizar e seguimnignte a los expedientes gestionados;

ny Mantener actualizadas las estadisticas;

i) Apoyar con la formulacidn y evaluacion del Flan Estratégico, Operative y otros;

ji  Elaborar informes refacionados a su competencia;

¥k} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmadiato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Ejercida: Ninguna

+ Recibida: Del Jefe Zonal de Tacna

REQUISITOS MINIMOS

4.1 Edutacion:

» Titule Profesional Universitaric en las carreras de Administracian, Derecho,
Contabilidad, Ingenieria, Econemia o afines.

v  Esiudios de Diplomado o Curso de Especializacidn.
« Conocimientos de Inglés a nivel basico.
» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

340 I Superintendencia Nacignal de Migraciones - MIGRACIGNES




Manual de Organizacién y Funciones | 2013

4.2 Experiencia:

» Experiencia no menor a tres {03} afios dentro del Sector PGblico y/o Privado y dos (02}
afios en cargos y/o funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

By
- >% ¢ Habildades especiales para analizar, diseftar, sistematizar ¥ Proponer proyectos,
i J ] ; procedimientos y directivas.
iz Capacidad para realizar trabajos bajo presion.

Proactivo, creativo e innovador.
racilidad para conformar equipos de trabajo.
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- DE LA ESTRUCTURA: ORGANQ

ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO

GERENCIA { OFICINA; NUMERO
i _ UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONAL DE TACNA CAP

CARGO CLASIFICADO:TECNICO | ~-TECNICO ADMINISTRATIVO N° DE

EN INMIGRACION Y NACIONALIZACION CARGOS

714 - 715
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1-SP-ES 2

1. FUNCIGN BASICA

Realizar funciones de apoyo administrativo que le encargue el Jefe Zonal yfo Jefe Inmediato.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar, verificar y evaluar los expedientes administrativos relacionados
con los procedimientas de Inmigracién y Nacionalizacian, de conformidad a la
normatividad vigenie;

b) Generar informe y prayacto de resolucian a los expedientes adminisirativos recepcicnados
0 asignados:

¢} Motificar a los administrades aspectos relevantes de su procedimisnte administrativo:

d) Remitir los expedientes generados al Jefe Zonal para los tramites de su competencia;

e} Mantener organizade y actualizado el archive documentario de los procedimientos y
servicios que se gestionan,

fi  Emitir opinién y elaborar informes que se requieran;

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Ejercida: Ninguna

» Recibida: Del Jefe Zonal de Tacna

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

» Titule a nivel técnico de Instituio Superior de un minimo de tres (03) afics o
Estudiantes Universitarios del 8° ciclo en adetante.
« Conecimientos de Ingiés a nivel basico.

« Conocimientos y mangjo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2, Experiencia:
« Experiencia no menor a un {01} afio en el Sector Pablice yo Privade.

4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes:

= Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
= Capacidad para realizar trabajos bajo presién.
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Proactivo, creativo e innovador
Facilidad para integrar equipos de trabajo.

343 | Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




:;‘-.'_-.&I-'M.\"\
0

Manual de Organizacidén y Funciones | 2013

. DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO
' GERENCIA / OFICINA: NUMERO
_ UNIDAD QRGANICA: JEFATURA
SUBGERENCIA: ZONAL DE TACNA CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | - OFICIAL EN N° DE
MIGRACIONES | CARGOS 16
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 007- 67-1-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Supervisar, planificar, programar, conirolar y dirigir las acciones t&cnico administrativas de tos
grupos operativos en el Puesto de Control Migratorio yo Fronterizo, conforme a la
normatividad vigente,

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, planificar, conirolar y adminisirar los procedimientos relacionados con el control
migratorio de nacionales y extranjeros;

by Participar en ta formulacién del Plan Estratégico, Operativos v demas relacionados con el
funcionamients de Migracioness:

¢} Veniicar la autenticidad de los documentos de viaje, de ser el caso, poner al vigjero a
disposicién de la autoridad competenig,

d) Realizar visitas inopinadas en el ambite de la Jefatura Zonal en coordinacion con el Jefe
mnmediato;

e) Propaner el Rol de servicios comespondientes a ta distribucién del personal en los Puestos
de Control Fronterizo y Migratoric de la Jefatura Zonal,

fy Coordinar previa autorizacion con tfas instituciones competentes casos retacionados con la
infraccion a la Ley de Extranjeria y sus modificatorias:

g) Participar en las reuniones de coordinacion relacionadas con Migraciones y efectuar
coordinaciones con diferenies drganos plblicos ¥ privados o afines en el ambite funcional ¥
jurisdicgional,

h) Cumplir y hacer cumplir o dispuesto en la normativa vigente en materia migratorio,
relacionado entre otros con impedimento de ingreso o salida, muita por permanencia
irregular, duplicado de Tarjeta Andina de Migracién, Tasas de Extranjeria;

i) Verificar que el personal a su cargo revise que las visas oforgadas a los ciudadanos
extranjeros sean legalmente emitidas;

i) Remitir al jefe inmediato los pasaportes nacionales o extranjeros, pasapories especiales
emitidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios de! Estado que
retornan al pafs al término de la funcién encomendada y en casos no previstos por la Ley;

k) Supervisar, verificar y controlar los informes, pare diario y demas documentaciones
necesarias segun lo establecido en la norma vigente a la Jefatura Zonal o autoridad que
carrespenda;

i} Registrar en el Sistema de Control Migratorio los movimientos migratorios de nacionales y
extranjeras segun ko establecide en la normatividad vigente;

) Dirigir, participar o integrar equipos de trabajo relacionados con el area de su competencia,
previa designacién de su jefe inmediato;

n} Reportar aclos de corrupcion infarmandoe a su jefe inmediato, bajo responsabilidad :

o) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
= Ejercida: Ninguna
» Recibida; Del Jefe Zonal de Tacnz

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educacian:

+ Titulo Profesional Universitario en la carmera de Administracion, Economia, Ingenieria,
Contabilidad o afines.

+ Estudios de Maestria en Gestion Pablica o afines.
= Conocimiento de Inglés a nivel basico.
» Conocimientos y mangjo de herramientas ofimaticas a nivel usLuario.

4.2, Expetiencia:

» Experiencia no menor a cuatro (04) afios en el Sector Puiblico yio Privado y &n {03)
afos en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

= Hgzbilidades especiales para analizar, diseftar, sistematizar y proponer proyectos,
procedimientos v directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presidn.

Froactivo, creativo & innovador.

Conocimientos y manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuario.
Facilidad para conformar equipos de trabajo.

" & 5 W
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DE LA ESTRUCTURA: ORGANG

ORGANO DESCONCENTRADD DESCONCENTRADO
GERENCIA [ OFICINA: NUMERO
] UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

SUBGERENCIA: ZONAL DE TACNA CAP
CARGD CLASIFICADO: PROFESIONAL 1] — OFICIAL EN N° DE
MIGRACIONES Il CARGOS

717-724
COMIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-67-1- SP-ES 8

1. FUNCION BASICA

migraterio segdn normatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

del portador de la misma;

c) Solicitar la realizacidn del control secundario;

desighacian:

normatividad vigente:

cumplimiento de |as mismas;

normatividad vigente;
[} Realizar otras funciones que l2 asigne su iefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
» Ejercida: Ninguna
» Recibida: Del Jefe Zonal de Tacna

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

Realizar las acciones técnicas administrativas relacignadas con ! procedimiento de conirol

a) Realizar el control del ingreso, permanencia y salida de ciudadanos nacionales vy
extranjeros gque transitan por ¢! Puesto de Control Migratorio y Fronterizo, segun la
normatividad vigente, previa verificacion de la autenticidad de los documentos de viaje vy

b) Coordinar con las instituciones competentes incidencias relacionadas con el contral
migratorio como infracciones a la Ley de Exiranjeria, delitos conexos vy otres:

d) FParticipar en reunicnes de coordinacidn relacionados con Migraciones, segln

€} Verificar gue |as visas otorgadas a los ciudadanos extranjeros sean legalments emitidas:

f}  Remitir al jefe inmediato los pasapaortes nacionales o extranjeros, pasaportes especiales
emitidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios de! Estado que
retornan al pais al término de la funcidn encomendada y en casos no previstos por la Levy;

s dn g) Remitir la documentacidn necesaria relacionada con el control migratorio, segin lo
& establecido en la norma vigente a !a Jefatura Zonal o autoridad que corresponda;

4 k) Registrar en el Sistema de Control Migratorio los movimientos migratorios de nacionales y
ima] extranjeros segun lo establecido en Ia normatividad vigente;
FRIEFOS i} Impedir el ingresc o salida de nacicnales y extranjeros, segun lo establecido en Ia

[y Aplicar las multas por permanencia irregular, duplicade de TAM, traslade de sello,
conforme a la normatividad vigente, emitiendo |os reportes que sean necesarios sobre el

ki Elaborar informes, parte diario y otra documentacion necesaria para el cumplimiento de la
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Titulo  Profesional Universitario en las carreras de Administracion, Derecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

+ Cstudios de Diplomado o Curso de Especializacidn,
Conocimientos de Inglés a nivel basico,

Conocimientos y mangjo de herramientas afimaticas a nivel usuario.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Habilidades especizles para analizar, disefar, sistematizar

¥ proponer proyectos,
procedimientos y directivas.

Capacidad para realizar trabiajos bajo presion.

Proactivo, creativo e innovador,

Facitidad para conformar equipos de trabajo.
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i DE LA ESTRUCTURA: ORGANO
ORGANO DESCONCENTRADD DESCONCENTRADO
GERENCIA f OFICINA: NUMERO
, UNIDAD ORGANICA: JEFATURA |
SUBGERENCIA: ZONA DE TACNA CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Ill - OFICIAL EN c:;ggs
MIGRACIONES IlI 725 - 819
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD: (007- 67-1-SP-ES 85

1. FUNGCION BASICA

Realizar las acciones técnicas administrativas relacionadas con @l procedimiento de control
migratorio segan normatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Realizar el control del ingreso, permanencia y salida de ciudadanos nacionales y
extranjeros que transitan por el Puesto de Control Migratorio y Fronterizo, segin la
normatividad vigente, previa verificacidn de la autenticidad de los documentos de viaje y
del portador de la misma;

Coordinar con las instituciones competentes incidencias relacionadas con el control
migratorio como infracciones a la Ley de Extranjeria, delitos conexos y otros;

Solicitar 1a realizacidon del contral secundario;

Participar en reuniones de coordinacién relacionados con Migraciones, segln
designagion;

Verificar que las visas otorgadas a los ciudadanos extranjeros sean legalmente emitidas:
Remitir al jefe inmediato los pasaportes nacionales o extranjeros, pasapories especiales
emitidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios del Estado que
retarnan al pafs al términa de la funcién encomendada y en casos no previstas por la Ley;
Remitir la documentacidn necesaria relacionada con el control migratorio, segun o
establecido en la norma vigente a la Jefatura Zonal o autoridad que corresponda:
Registrar en el Sistema de Control Migratorio los movimiantas migratorios de nacionales y
extranjeros segun lo establecido en la normatividad vigente:

Impedir ei ingreso ¢ salida de nacionales y extranjeros, segin lo establecido en la
normatividad vigente;

Aplicar las multas por permanencia irregular, duplicado de TAM, traslado de sello,
confarme & ta normatividad vigente, emitiendo los reportes que sean necesarios sobre al
cumplimiento de las mismas;

Elaborar informes, parte diario y otra documentacién necesaria para el cumplimiento de Ia
normatividad vigents;

Realizar ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

*

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Jefe Zonal de Tacna

4. REQUISITOS MINIMOS
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4.1, Educacion:

*» Grado Académico de Bachiller Universitario en las carreras de Administracion,
Economia, Ingenieria, Derecho 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) afos dentro del Sector Publico y/o Privado y un EE
{Q1) afio en cargos /o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aplitudes;

* Habildades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer proyectns,
procedimientos vy directivas.

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