| PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Orgénica Sub Gerencia de Servicios Generales y Maestranza Aﬁ@
Puesto Estructural EC - Empleado de Confianza

Nombre del puesto: Subgerente de Servicios Generales y Maestranza

Dependencia jerdrquica lineal: ~ Gerencia de Administracién y Finanzas

(” ~pendencia funcional: Gerente de Administracion y Finanzas

Puestos a su cargo: Personal profesional y técnico del drea

MISION DEL PUESTO

| Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las labores de reparacion, matenimiento e instalacion de las maquinarias y equipos de transporte y limpieza
asi com los servicio generales que requiera la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas a la conservacién, mantenimiento internc y externo de los locales de propiedad o en uso de
la municipalidad

1

2 Programar, ejecutar y controlar los trabajos de limpieza de los locales municipales, asi como la administracion adecuada de materiales de limpieza.

3 Atender los requerimientos para el mantenimiento del mobiliario urbano.

4 Mantener todas las instalaciones de la municipalidad y deméas dependencias en dptimas condiciones de uso.

Administrar el local municipal destinado al taller de maestranza supervisando el correcto servicio de mantenimiento, reparacién y otros a fines en
las instalaciones de la municipalidad.

Programar y adminitrar el abastecimiento de combustible y lubricantes al servicio de las unidades vehiculares, maquinarias y equipos de toda la
Municipalidad, asi como controlar la optima utilizacion de estos insumos,

(_ Elaborar y ejecutar el plan de contingencia de operaciones y servicios generales de la municipalidad.

8  Controlar y administrar la asignacién de los vehiculos a las diferentes unidades organicas de la Municipalidad.

Elaborar y controlar el inventario de los repuestos, lubricantes y herramientas, asi como el patrimonio del parque automotor de vehiculos y

? maquinarias de propiedad municipal.

10 Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas en materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

— e e
[ ? 7 . Qt oY M,e]
!_Cﬂ?‘?_rq'fm‘ff'o"es Internas: _ SR }-w\
3 Z
Todos los 6rganos y unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de San Martin de Porres. = SUSGE!RATE : E}\
e DERNHH
““““ e DE-REAH
|Coordinaciones Externas: L vog}’ §/
L o S— ) Y
Ministerio de Transportes y Comunicaciones, EDELNOR, SEDAPAL, Policia Nacional del Peru. m—
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

- .
| Incompleta Completa gEgresado(a] L jBachiller ETitulo/ Licenciatura Si No E
B D Ingenieria, Administracién, Economia y/o carreras afines al cargo. D) ¢Habilitacion

profgsional?

L ESecundaria { j Si No| X
S Y  Jo S

= Técni Basi e pe R—

L . (fzn;:ﬁois;ca [_ﬁ] i LjMaestria [ } Egresado Grado

| Técnica Superior 7 -
Llijua4mm) | IX}

[
D Doctorado |Egresado DGrado
Universitaria ‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Conocimiento de técnicas de Gestion de mantenimiento automotriz.
B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Gestién Municipal, cursos relacionados a la Mecanica automotriz y/o similares

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

SRR Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico intermedio | Avanzado
P—r(_)cesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Otros (Especificar)
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
EXPERIENCIA

periencia general
ndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

E?Z afios de experiencia general M l

. : D [0
Experiencia especifica ¥ ‘%
) . i . 57 ) = gUaGER m
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia: . DERF S
" N ) ) S Ve B?, o/
Egm' afio de experiencia en funciones equivalentes Y, ::?
““““ Ty e
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico: w—
01 afio de experiencia en el sector publico I
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
. | | i [ ) | [ [
Practicante | | r lefe de A \ |
g u:.an & Au.xlhar Q Analista Especialista Super.\nsu / fea ) | | Gerente 0
profesional Asistente Coordinador Departamento | Bicacion

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
— O O O e, e e — ——
|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ELiderazgo, trabajo en equipo, capacidad de planificacién y organizacién, pensamiento estratégico.

l REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Inveriones Publicas
Unidad Organica Sub Gerencia de Estudios y Proyectos
Puesto Estructural EC - Empleado de Confianza

Nombre del puesto: Subgerente de Estudios y Proyectos

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia de Inveriones Publicas

Dependencia funcional: Gerente de Inversiones Publicas

Puestos a su cargo: Personal profesional y técnico del area

MISION DEL PUESTO

Formular y elaborar los estudios y proyectos de obras publicas de la municipalidad acorde con las disposiciones del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestidn de Inversiones, garantizando su sostenibilidad para una prestacion efectiva de los servicios publicos.

FUNCIONES DEL PUESTO
Ejercer las funciones de la Unidad Formuladora UF de la Municipalidad Distrital de San Martin de Porres, en el marco de las normas del Sistema

Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones - INVIERTE.PE
Ser responsable de |a fase de Formulacién y Evaluacién del Ciclo de Inversién en el 3mbito de las

competencias de los Gobiernos Locales.
Ser responsable de aplicar los contenidos, las metodologias y los pardmetros de formulacion vigentes,

aprobados por las entidades competentes. )
Elaborar los documentos técnicos para la formulacion y evaluacion de proyectos como las fichas técnicas y estudios de preinversién a nivel de perfll

los cuales tienen cardcter de Declaracién Jurada y su veracidad constituye estricta responsabilidad de la UF.

i

~

Coordinar con la Subgerencia de Presupuesto el marco presupuestal disponible para la formulacion de los Proyectos de Inversion (PI?) y las
5 Inversiones de Optimizacién, de Ampliacidén marginal, de Reposicién y de Rehabilitacion (IOARR), asi como los recursos para la operacion y
mantenimiento de los activos generados por el proyecto mismo; asimismo coordinar con la OPMI respecto a su articulacion al cierre de brechas.

‘Registrar en el aplicativo informatico del Banco de Inversiones los Proyectos de Inversion y las IOARR, mediante los formatos que la normativa
vigente requiera.

Durante la fase de formulacion y evaluacion de los proyectos, verificar que se cuenta con el saneamiento fisico legal correspondiente o que se
cuenta con los arreglos institucionales respectivos, a efectos de asegurar su ejecucion.

&  Declarar la viabilidad de los Proyectos de Inversion o IOARR, tomando en cuenta los requisitos establecidos por la normativa vigente.

9  Otras funciones que le asigne el Gerente de Inversiones Publicas en materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

!Todos los drganos y unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de San Martin de Porres

Coordinaciones Externas:
( asidencia del Consejo de Ministros, Ministerio de Economia y Finanzas, Centro Nacional de Planeamiento Estratégico y Municipalidad Metropolitana de
uma.
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. FORMACION ACADEMICA

‘A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
| e .
— o e e I
Incompleta Completa | \ !Egresado(a) iBachiIIer l Titulo/ Licenciatura Si LXJ No ‘ |
I pyi i I l [ ieria, A E i fi | D) ¢Habilitacid
Jpnma”a | : | ngenieria, Arqutectura, Economia, y/o carreras a fines al cargo. ¢Habilitacién

profesional?

— w "
{7Secundana i J 1—|

| [ \Te'énica ] ! , ™ I
| ! . ___Bésica :,J ’——_ | - MJMEESUIB ‘_ ................ ! Egresado JGI’ECIO

[ |Técnica I r]
[ — |Superior L ; ...

- 1
IL X |Universitaria[ X |

DGrado

|
! | si[x] wo [ ]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

[LMa nejo de programas de ingenieria: $10, MS Proyect y AutoCAD

B) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

|
( rlomado en Proyectos de inversion publica con evaluacion de riesgo e impacto ambiental.
. «rso de Especializacidn en Disefio, identificacion, formulacién, evaluacién y gestion de Proyectos de Inversién o a fines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

T Y . -
! Nivel de dominio | DIOMA Nivel de dominio
OFIMATICA ; - o — S e o — :
| No aplica Bdsico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
|
Procesador de textos X [ Inglés X
| [ Otros
Hojas de calcul X ‘ [ i
' © \ |(Especificar)
Programa de i ‘ Otros
presentaciones i | (Especificar)
Otros (Especificar) J | 'Observaciones.- |

EXPERIENCIA

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

|04 afios de experiencia general

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

( afios de experiencia en funciones equivalentes

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

!02 afios de experiencia en el sector publico.

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

Practicante Auxiliar o . L Supervisor / Jefe de Area o | Gerente o
: . Analista Especialista X : | K

profesional | Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
I

l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

%Liderazgo, trabajo en equipo, capacidad de planificacién y organizacidn, pensamiento estratégico.

REQUISITOS ADICIONALES

L
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PERFIL DEL PUESTO

e e —_—

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo Urbano

Unidad Organica Sub Gerencia de Licencias, Habilitaciones y Planeamiento Urbano
Puesto Estructural EC - Empleado de Confianza

Nombre del puesto: Subgerente de Licencias, H:I;)ilitaciOnes y Planeamiento Urbano

Dependencia jerarquica lineal: Gerencia de Desarrollo Urbano
Dependencia funcional: Gerente de Desarrollo Urbano

Puestos a su cargo: Personal profesional y técnico del drea

MISION DEL PUESTO

Encargada de las autorizaciones y certificaciones y de supervisar el cumplimiento de los normas de edificacion, usos, funcionamiento de
establecimientos que realizan los ciudadanos en inmuebles de propiedad privada; asi como otorgar autorizaciones, concesiones u otra modalidad para
el uso del espacio publico a personas naturales o juridicas de acuerdo a Ley.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

(

Programar, organizar y controlar las actividades relacionadas con los procesos de otorgamiento de autorizaciones y certificaciones de construccidn
de obras privadas, habilitacion urbana, planeamiento urbano y otros similares que solicitan los vecinos a la Municipalidad.
Formular politicas y normas para la adecuada prestacién de los servicios administrativos que brinda la municipalidad en materia de otorgamiento

Coordinaciones Externas:

de autorizaciones, certificaciones y licencias urbanas.
3 Proponer a la Gerencia de Desarrollo Urbano el Plan de promocidn de la inversién privada en infraestructura y gestion de servicios publicos locales
de su competencia. o
P Proponer a la Gerencia de Desarrollo Urbano los procedimientos administrativos a su cargo que deben ser incorporados en el TUPAy coordinar la
estructura de costo que correspondan a los procedimientos administrativos a su cargo.
5 Otorgar y regularizar licencias de edificacion, ampliacién, demolicién, remodelacién, puesta en valor, acondicionamiento, y refaccion en propiedad
privada, en todas las modalidades contempladas por Ley. Asimismo mantener coordinaciones con la Gerencia de Fiscalizacion y Transporte las
6  Otorgar, revalidar y prorrogar licencias de edificacion y de habilitaciones urbanas.
7 Otorgar y FEéﬁIaﬁzar licencias de habilitacion urbana, subdivision de predios urbanos, independizacion de predios rusticos, en propiedad privada y
en todas las modalidades contempladas por ley.
8  Emitir resoluciones sub gerenciales conforme a su competencia, por funciones delegadas y/o asignadas de acuerdo a las normas.
Otorgar y regularizar autorizaciones para la ejecucion de obras para servicio publicos de energia eléctrica, aguay desague, telefonia,
9 telecomunicaciones, servicios por cable en general, que afecten o utilicen la vias o zonas aéreas de dreas de dominio publico, asi como sus
modificaciones _
10 Evaluar e informar sobre las solicitudes de cambio de uso y/o desafectacién de bienes de uso publico
Otorgar conformidad de obra y declaratoria de fabrica de las edificaciones ejecutadas en el distrito; y aprobar la recepcion de las obras de
( habilitaciéon urbana ejecutadas en el distrito
i5 Autorizar el visado de planos para tramites de prescripcion adquisitiva de dominio y/o titulo supletorio, rectificacién de linderos, medidas
perimétricas y dreas de predios
i3 Evaluar y formular medidas parala permanente actualizacién de los planes urbanos, planos urbanos, zonificacion, sistema vial,
acondicionamiento territorial.
14 Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano en materia de su competencia. < SAN 7y
3 AL
o o)
)
]
COORDINACIONES PRINCIPALES 3 . SUSGEENTE ©
Coordinaciones Internas: * R "i_ _§
I : = . =3
. . s . ] . . . . '}, 0\
Todos los érganos vy unidades organicas de la Municipalidad Distrital de San Martin de Porres 4 __j 1‘

IMinisterio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Ministerio de Transportes y Comunicaciones, Municipalidad Metropolitana de Lima, organizaciones }
\vecinales. |
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FORMACION ACADEMICA

}A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) (Colegiatura?

—

7
Incompleta Completa | |Egresado(a) \Bachiller

w |
| X ITl’tqu/ Licenciatura

— - . ‘
‘EPrimaria \[ l 1
| { :

l
| L
| A=

| o—— |

e

Ingenierfa, Arquitectura o carreras afines.

D Maestria

| Técnica
Basica l

]
{ |Egresado

[]

[]

L Técnica |
w..Superior mmJ s
( Doctorado Egresado

X Jomwerstari | ]

Sia No D

D) ¢ Habilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Manejo de AutoCAD, Adobe Photoshop, Corel Draw.

Conocimiento de la Ley N° 29090, Ley de Regulacion de Habilitaciones y Edificaciones - Normativas Registrales 0 a fines.

") Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

(

.

~royectos de Ingenieria, procedimientos de las habilitaciones urbanas y edificaciones, o a fines.

€) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA - —- - / — — -
No aplica Bdsico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado

o I

Procesador de textos X Inglés X
L ¥ Otros

Hojas de cdlculo X ’

(Especificar)

Programa de X Otros

presentaciones (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

EXPERIENCIA

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

02 afios de experiencia general

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia: -

.1 aflo de experiencia en funciones equivalentes.

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

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

Practicante ' Auxiliar o ! ‘ Superwsor/ Jefe de Area o Gerente o

3 Analista Especialista ; I
profesional Asistente Coordinador Departamento | Director |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

.
L

HABILIDADES O COMPETENCIAS

; snm
K P

Y g
’L:derazgo, trabajo en equipo, capacidad de plamfcamon y organizacidn, pensamiento estratégico. § i )
3 PaRieT
Pt 1 b
REQUISITOS ADICIONALES = L R 8
. '}//1'1.‘ C:."‘-‘

:

a—
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PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia Municipal

Unidad Organica _Ge_r-ewnc:a—cwi; Fiscalizacion y Transportes -
Puesto Estructural EC - Empleado de Confianza

Nombre del puesto: g;rente de Fiscalizacion y Transportes

Dependencia jerarquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional: Gerente Municipal

Puestos a su cargo: Subgerente de Fiscalizacion, Subgerente de Ejecutoria Coactiva y personal profesional y técnico del drea

MISION DEL PUESTO

|Plan§ﬁtaf, programar, ejecutar y supervisar los procesos de fiscalizacion y control, el cumplimiento de las disposiciones municipales administativas y la
‘ejecucién de las medidas complementarias de conformidad con las normas sancionadoras vigentes.asimismo es responsable de la supervision e
ibli porte menor, transito y seguridad vial en el distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular y proponer a la Gerencia Municipal, las politicas, normas, planes y programas en asuntos de fiscalizacidn y control municipal, aplicacién y

( ejecucion de sanciones
Organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de fiscalizacion destinadas a verificar el cumplimiento de las disposiciones municipales
administrativas.

3 Velar que los procedimientos de sanciones sean oportunos, eficientes y efectivos

Coordinar, revisar, aprobar, visar y/o dar trdmite segin corresponda, los documentos que formulen las unidades orgdnicas a su cargo y sean

4 sometidos a su consideracion, ) i
5 Emit‘lr\j”éuscribir resoluciones gerenciales que corres'polhdar_\ al dmbito de su competencia y resoluciones que ponen fin en seéUnda instancia
administrativa
Programar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de capacitacion y otros de desarrollo del personal de la Gerencia de Fiscalizacion
6 y Transporte y de su Unidad Organica.
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar operativos conjuntos con las unidades organicas competentes y con otros organismos publicos
(PNP, MINSA, INDECOPI, DIGESA, SUTRAN, JNE, MINISTERIO PUBLICO, PODER JUDICIAL, entre otras instituciones) sobre establecimientos
f clandestinos, prostitucién, ocupacidn de via piblica, espectdculos no deportivos, locales antihigiénicos e inseguros, venta de licores y productos
adulterados, construcciones antirreglamentarias entre otros.
Coordinar y apoyar permanentemente a la Subgerencia de Transporte Local para el reordenamiento del transporte de vehiculos menores
L motorizados y no motorizados, entre otros.
9 Supervisar la expedicién de las autorizaciones para la circulacidn de los vehiculos menores de transporte de pasajeros en el distrito, dando el V°B® a

las autorizaciones a otorgarse por la Subgerencia de Transporte Local.

10 Supervisar la expedicion de autorizaciones para la circulacion de vehiculos menores.

s Realizar el proceso de control previo de manera constante respecto a la revision de la documentacién sustentatoria y procedimientos
( " administrativos en el marco de sus funciones y competencias.

12 Otras funciones que el Gerente Municipal le asigne en materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES N
0“"- s M«‘I,?.
Coordinaciones Internas: D3 ‘ n /41,

T Iy ]
LTodos los érganos y unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de San Martin de Porres {é : suBGEF}EKTE ‘é\

Coordinaciones Externas:

%Policia Nacional del Perd, Ministerio Publico, Ministerio de Salud y Municipalidad Metropolitana de Lima.
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- FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/espe;:ialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

]

Incompleta
Ir JPrimaria

e [
s |

Completa

L] Egresado(a)

=

]

l JBachiller X |Titulo/ Licenciatura

carreras afines.

o ‘i Tecnica [
| IBdsica L

L ................... Tecnica L __1
_____lSuperior A |
1— X |Universitaria {71
TR | I—

]

0

Administracion, Derecho , Economia, Ciencias Sociales, Humanas, o

D) ¢{Habilitacion
profesional?

SFE} No D

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

‘Conocimiento de Sistemas de Gestion Pabl

ica y Municipal.
Conocimiento de formulacién de plan estrategico en materia de fiscalizacion y control.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Gestion Pubica, Derecho Adminitrativo y a fines.

., Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMA! Nivel de dominio
OFIMATICA y s . MAS | ; - .
No aplica| Bdsico intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
. . tros
Hojas de calculo X 9 e
) | (Especificar) )
Programa de X Otros
presentaciones (Especificar)
EOtros (Especificar) Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado:
‘,02 afios de experiencia general }
it i
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
3‘01 afio de experiencia en funciones equivalentes al cargo o relacionadas al tema de fiscalizacion y/o transporte ]
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
( afio de experiencia en el sector publico. _%
|
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Auxiliar o] ] - Supervisor / Jefe de Area o I Gerente o
: ) Analistal | Especialista | X " [ | )
profesional Asistente w ‘ Coordinador| Departamento | | Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|
i

B Ve

HABILIDADES O COMPETENCIAS

St Y

Liderazgo, trabajo en equipo, capacidad de planificacion y organizacién, pensamiento estratégico.

{S’
-

"
SUBGERENTE %

REQUISITOS ADICIONALES

e

A

|
o

0

m
DE AR . )
S

{
i

!

SR s\y
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" PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Inversiones Publicas [‘Q‘_
Unidad Organica Gerencia de Inversiones Publicas _:;‘ff
EC - Empleado de Confianza ';‘;w
Nombre del puesto: Gerente de Inveriones Publicas ‘\E“h p
ﬁ:::l?denda Jerarquica Gerencia Municipal :
Dependencia funcional: Gerente Municipal
Puestos a su cargo: Subgerente de Estudios y Proyectos, Subgerente de Obras Ptiblicas y personal profesional y técnico del drea

MISION DEL PUESTO

Planificar y supervisar las actividades de inversion plblica acorde con las normas del Sistema Nacional de Programacion Multianual Gestion de
Inversiones, permitiendo que los recursos municipales sean destinados a una inversién efectiva en la provision de la infraestructura necesaria
para el desarrollo del distrito

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Integrar el Comité Especial de Procesos de Seleccidn de Adjudicacion Publica

Coordinar y monitorear el cumplimiento de las funciones de la Subgerencia de Obras Publicas, asi como las programaciones en obras de
2 infraestructura social, obras por administracion directa y obras por contrata y obras en cooperacién con otras instituciones publicas y
( privadas de acuerdo a las politicas municipales.

Participar en el proceso de implementacion del presupuesto participativo por resultados de la municipalidad.

Evaluar y revisar los expedientes técnicos de los proyectos de inversién de su competencia.

3
4  Conduciry evaluar la ejecucion de los proyectos de inversién puablica en coordinacion con el drea competente.
5
6

Integrar el Comité Especial de Adjudicacion de Obra y Consultoria de Obras.

Promaver y proponer proyectos de convenios de cooperacion, colaboracion o cualquier otra modalidad con instituciones publicas y
privadas, de cardcter interinstitucional a nivel nacional e internacional en materia de su competencia.
8  FElaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el @mbito de su competencia.

9  Cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y humanos asignados.

10 Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal en materia de su competencia. & SA‘N M
— d‘yi ‘(a
COORDINACIONES PRINCIPALES :f‘ g HN?IE =
g )
Coordinaciones Internas: = B £
A
v S
!Todos los 6rganos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de San Martin de Porres. o _,:/3“ }

Coordinaciones Externas:
I 1
1

(Min%sterio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Ministerio de Economia y Finanzas y Municipalidad Metropolitana de Lima. l
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FORMACION ACADEMICA

!A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion acadén’%ﬁé y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa l_j Bachiller

ET“:UlO/ Licenciatura

Ingenieria, Arquitectura, Administracién, Economia, o carreras a
fines.

Maestria

[il Egresado(a)

| ]
[j Secundaria ij

||
[ ]

i EPrimaria

[ |Técnica
Basica

Egresado

[ ]

lecnica
Sunerinr

L Dt

|
L_w} Egresado

-
Universita ria[

[<]

st [xIno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

o[« |na[ %]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

SConocimineto de herramientas de proyectos de Inversidn Pdblica.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

[Cursos de Gestion Publica.
:ursos de inversiones publicas, y a fines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - - 3 T q
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica|  Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Otros

Hoj alcul X

i (Especificar)
Programa de X Otros
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-

1

EXPERIENCIA

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

tOf{\ afios de experiencia general

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

I
12 afios de experiencia en funciones equivalentes.

' B En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

102 afios de experiencia en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector publico o privado:
- Jefe de Area o
X Departamento

Supervisor /
Coordinador

Practicante
profesional

Auxiliar o |
Asistente

Analista Especialista

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[

HABILIDADES O COMPETENCIAS

,E-—-..___
1

()
£

b
M\

o

Liderazgo, trabajo en equipo, capacidad de planificacion y organizacian, pensamiento estratégico.

. SUBGERE)

o 4
DERRS

f)

=
{=
‘§~,

REQUISITOS ADICIONALES

o
C o
o
&
"
S
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>
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PERFIL DEL PUESTO d l

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia Municipal

Unidad Organica Gerencia de Cor;lunicaci‘gr:ml.rmr-l'agen y Cooperacién Técnica
Puesto Estructural EC - Empleado de Confianza

Nombre del puesto: Eerente de Comunicacion Imagen y Cooperacion Técnica

Dependencia jerarquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional: Gerente Municipal

Puestos a su cargo: Sub Gerencia de Cooperacidn Técnica y personal profesional y técnico del drea

MISION DEL PUESTO

conducir las actividades de comunicaciones, publicidad, prensa y propaganda, en relacion a las actividades desempefadas por las unidades organicasen |

materia de servicios publicos, administrativos y sociales; asi como difundir los avances, logros y resultados de la gestién municipal, y el desarrollo de Ias%

acciones de protocolo en eventos oficiales en los que participe el Alcalde, Regidores o sus representantes con el fin de fortalecer la imagen de la Entidad; |

ademas de verificar y coordinar los procesos de cooperacién técnica y convenios que realice la entidad con otras instituciones publicas y privadas .
|

‘nacionales y extranjeras.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programar, coordinar y dirigir las acciones vinculadas a la comunicacion estratégica para el impulso de la gestion municipal.

Supervisar y coordinar con la unidad orgénica a cargo los procesos de cooperacion técnica, suscripcidn convenios, gue realice la entidad con otras

2 instituciones publicas y privadas nacionales y extranjeras.
3 Supervisary coordinar con su unidad orgénica la ejecucion, el seguimiento, monitoreo y evaluacién de
los convenios de cooperacién técnica.
Programar, coordinar, organizar y dirigir los actos y eventos oficiales y protocolares de caracter institucional e interinstitucional en temas vinculados a
% la gestién municipal o de coyuntura local y nacional en la que participe el Alcalde, regidores o sus representantes.
5 Coordinar y desarrollar acciones de informacion, comunicacion, publicidad y relaciones publicas al interior y exterior de la Municipalidad.

Apoyar, asesorar y acompanar en materia de comunicaciones e imagen institucional, a los érganos de gobierno, de alta direccién y de las demas
6 unidades orgénicas de la municipalidad, en las acciones de cardcter coyuntural y actividades programadas en sus planes operativos, asi como en el
disefio de notas de prensa y su colocacién en los medios de comunicacion local y nacional.
Evaluar la informacion de las acciones y actividades a difundirse por los érganos de gobierno, de alta direccidn, de apoyo y de linea, segin sea el caso,

respecto a sus planes operativos y de coyuntura en la gestién municipal.
Coordinar y agendar [as entrevistas, ruedas y conferencias de prensa, audiencias publicas, cabildos y 1as demas presentaciones en materia de su

8  competencia, con las autoridades y funcionarios de la municipalidad, ante los medios de comunicacion.

_ Disefiar, dirigir y ejecutar los planes, progra;mas y estrategias de comunicaciones (difusién y publicidad), en materia de su competencia, orientados a
( mejorar y potenciar la imagen institucional de la municipalidad. )
‘Elaborar, disefiar, editar y publicar boletines, revistas y otros medios de difusién para informar sobre las actividades de la Municipalidad.

11 Estandarizar logos y emblemas municipales, que se publiquen fuera y dentro de la Municipalidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Qi)‘_‘ SAN A
i A R i
iTodos los érganos y unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de San Martin de Porres (:3 SUBGEB‘&E - rcn\
=

R T ) =7 DERRFH T D
QoordlnaClones Externas: k\'-s - g}
r \?’0‘ 5‘”_?
iTodos los medios de comuncacion, y demas entidades del Estado. Y
FORMACION ACADEMICA
lA) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

‘ Incompleta Completa Egresado(a) mBachiller X %Tftulo/Licenciatura Si{ x| No [J
! } Miﬂjprimaria i__m] {Vw D) ¢ Habilitacion
i | PRV

2 — Ciencias de la Comunicacion, Derecho, Ciencias Sociales o Ciencias profesional?

i jSecundarial r Humanas Si| x| No

[:__Mj ;2:::3 [7MJ| {:J IEMW‘ Maestria :mj Egresado U Grado
I |

i i 1




| L]

|
N |

| écnica
Superior

X !Universitaria

LI

[

r_.__
x |
L1

|

( l Doctorado

1 ‘] Egresado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Gestion Publica, Gestion Municipal o Cooperacion internacional

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Municipal, Comunicaciones, Procedimiento Administrativo o a fines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA - OMAS / - - -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
; , Otros
Hojas de calculo X i
(Especificar)
Programa de X Otros
presentaciones (Especificar)
Vt_)tros (Especificar) Observaciones.-
( 'ERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado:
102 afios de experiencia general
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
501 afio de experiencia en funciones equivalentes
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
!
iOl afio de experiencia en el sector publico.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o s} e Supervisor /| Jefe de Areao | Gerente o |
: ; : Analista Especialistal x : | | " |
profesional | Asistente | Coordinador Departamento | Director |

* \Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

| S— 4

1

HABILIDADES O COMPETENCIAS

~CAN A
Q7 “N
AR

( erazgo, trabajo en equipo, capacidad de planificacion y organizacion, pensamiento estratégico.

D

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Administracién Tributaria

Unidad Orgénica Sub Gerencia de Administracién Tribu“taria y Orie;{tacién al co;tribuyente -
Puesto Estructural 7E'C - Empleado de Confianza _ )

Nombre del puesto: _Sub Gerente d'e Administracion Tributaria y Orientacién al contribuyente
:?:E;Tdenua Jeriequica Gerencia de Administracion Tributaria

Dependencia funcional: Gerenie de Admin';s.{racidn Tributaria w —
Puestos a su cargo: personal profesional y técnico dél area

MISION DEL PUESTO
[ Diirigir v ejecutar las actividades y acciones de registro, determinacién y mantenimiento de la informacion tributaria, asi como de la orientaciony |
‘atencién de reclamos al contribuyente en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias, establecida en el Cédigo Tributario y la Ley de ‘

FUNCIONES DEL PUESTO
Programar y actualizar la base de datos de contribuyentes, asi como la determinacién de los tributos y la emision masiva anual de las declaraciones juradas
liquidacién del impuesto predial y arbitrios municipales a través de cuponeras u otros medios.

¥i"é"t’|’5|'r, administrar, clasificar, custodiar, actualizar y registrar fas declaraciones juradas tributarias de [os contribuyentes en a base predial de”
2 Rentas.

3 Evaluar, proponer y actualizar el monto de los tributos y mantener actualizadas las cuentas corrientes de los contribuyentes

Proponer y ejecutar las estrategias de atencion y orientacion, brindando un servicio de calidad al administrado conforme a la normatividad

4 .
vigente
5 Brindar orientacion tributaria a [os contribuyentes sobre los diferentes conceptos de pago de tributos, asi como, orientar los
procedimientos administrativos en sus peticiones ) ) ) -
6 Atender los expedientes de los administrados por reclamaciones, req uiriendo los informes de las respectivas areas y formulando los informes,

a fin de proponer los proyectos de resolucion.

7  Diseary actualizar los formularios y/o formatos de Declaracion Jurada y otros de caracter tributario municipal.

8 Elaborar, programar y difundir el calendario de obligaciones tributarias

Asumir la supervision y regponsab%lidad de las decisiones de caracter técnico de conformidad a los procedimientos y procesos establecidos en

9 ] ; :
las normas vigentes en materia de su competencia.

10 Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria en materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

T SAN A7
Coordinaciones Internas: (9?/%

£ 7
o (=) C
\Con otras Subgerencias de la Gerencia de Administracién Tributaria {: _ suBGHHENTE | ‘3\ J
ey - . = DERAHAE T
Coordinaciones Externas: = 9/
iOtras unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de San Martin de Porres 4 ]
FORMACION ACADEMICA
1A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos “C) i Colegiatura? l
- — _ o c

| Incompleta Completa 'Egresado(a) ‘{ |Bachiller X |Titulo/ Licenciatura |
| 7—§Primaria [ } ] Titulado universitario en la carrera de Administracion, Economia,| | D) ¢Habilitacion

bt Kooy e Contabilidad, Derecho, o carreras a fines. profesional?

R I - * w B T

\ !Secundaria | L ‘ E Si 1 x |No| T

[ |Técnica ﬁ - "} ] 3 [} 1

. | Egresa 'Grado

| |Basica . L | [Maestria L gresado . _§®"

—‘ lecnica [—1 |“ ‘ t

| Superior mi ! | b _ ; — 3 |

oz s pam—

i | |Dactorado | Egresado | |Grado

.................... . s boed SRR T

X IUniversitaria!] T | X ! 1
| e g T " | N | J E
; | ] 1

CONOCIMIENTOS




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos: curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y especializacion 90 horas

| Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto, adquiridos a través de cursos y programas de especializacion en Gestion Piblica,
|Derecho Tributario, Derecho Administrativo, Gestion Publica, Derecho Procesal o afines
B) Cu rsosy Programas de especzahzacmn requeridos y sustentados con documentos:

'Ac:ed|tar capacitacién en Tributacion Municipal, Derecho Administrativo, Gestion Publica o afines.

C] Conocimientos de Of:matu:a e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio | D Nivel de dominio
OFIMATICA - - BIGNAS / . — -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica|  Bdsico Intermedio = Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X dites .z
| (Especificar)
iProgra ma de X Otros
irgresentaciones___ﬂm___._ . __|(Especificar) |
|Otros (Especificar) ! Observaciones.-

EXPERIENCIA

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

'()2 anos de experiencia general I

EXEEI”IEHCIB ESQECIfIC

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

|01 afio en funciones equivalentes. ‘I

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

iﬂl afio de experiencia en el sector publico. 1

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

Supervisor / Jefe de Area o | | Gerente o
Coordinador Departamento | Director

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|

Analista Especialista X

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

niciativa
REQUISITOS ADICIONALES




PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Administracion Tributaria

Unidad Organica Sub Gerencia de Recaudacmanrnbutana y Control de la deuda gfae'_
Puesto Estructural EC - Empleado de Conf“anza o S w§§
Nombre del puesto: Sub Gerente de Recaudacion Tributariay Control de la deuda gg
:i)::;?dema erauica Gerencia de Administracidn Tributaria %)
Dependencia funcional: “é“ér'ente ae A&?ﬁlm&r&mén Trlbutarta a
Puestos a su cargo: personal profesm’naﬂ' tecmco del area -

MISION DEL PUESTO
jPIanear dirigir, ejecutar y controlar el proceso de la cobranza de las obligaciones de naturaleza tributaria de los contnbuyentes gestionando la cobranza ordinaria de
dichas deudas o de las demds que sean de indole administrativa.

| S

FUNCIONES DEL PUESTO
Verificar el calendario de cumplimiento de obligaciones tributarias, y de ser el caso notificar a los contribuyentes que incurren en morosidad sobre
1 las deudas que tienen pendientes y del plazo que se le asigna para el pago.

Lllevar un registro de los principales y medianos contnbuyentes con mayor incidencia en morosidad respecto a las deudas tributarias y no

tributarias.
Emitir Resoluciones de Determinacion y Ordenes de Pago por obligaciones tributarias vencidas e impagas, administrar y controlar la cobranza de las

3 mismasy transferir en forma oportuna los valores tributarios a la Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva conforme a los lineamientos establecidos en
el codigo tributario y la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

4 Programar, organizar, dirigir, controlar, evaluar y ejecutar las acciones de cobranza de las obligaciones tributarias y no tributarias.

Proponer, organizar, dirigir y controlar las actividades que permitan la difusién de cultura tributaria de manera que efectivicen e increméntenla
recaudacion de tributos y disminuyan el porcentaje de morosidad.

6 Planificar y proponer programas y/o campafias destinadas a incentivar la recaudacion de los tributos y demas obligaciones a su cargo.

Elaborar cuadros estadisticos de la recaudacién municipal a fin de reportar la informacién de los ingresos diarios y mensuales efectuando la
evaluacién correspondientes.

Mantener permanentemente Informado a la Gerencia dé Administracion Tributaria Sobre [os niveles de recaudacion, deudas por cobrar e indices de
8 morosidad de los contribuyentes, asi como las acciones a tomarse para mejorar la recaudacion tributaria.

Dar tramite a las solicitudes de fraccionamiento de deudas tributarias y no tributarias, controlar su cumplimiento, de ser el caso, aplicar las
9 disposiciones correspondientes para la declaracién de perdida de fraccionamiento, y, remitir a la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva para el inicio

10 Otras funciones que le asigne el Gerente de Admmistfraaon Tr|butar|a en materla de su competenma

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los érganos y unidades organu:as de Ia Municipalidad D|str|tal de San Martin de Porres

Coordmauones Externas:
| Otras unidades organicas de la Municipalidad Distrital de San Martin de Porres

FORMACION ACADEMICA

iA) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura? [
i Incompleta  Completa | | |Egresado(a) | |Bachiller i_;‘,,—é-”t“lo/ Licenciatura | Si \(TJ No [,,1
| “Primaria ___l [ ” E ' ‘Administracién, Economia, Contabilidad Derecho o carreras a _i D) ¢Habilitacion
| b b — fines. | profesional?
R — — . —
g L ISecundaria | J [ ‘J | Si [ | No ‘ I
[ |Técnica ] — R . [—
[ | eent [ ! ‘ [ | | |Maestria !— Egresado : WGradD
| !Béasica [ A (R A N L | |
| ‘
1ecnica — 7|
I‘ —_Sunerior S— L | - ) — _ S .
| | JDoctorado ngresado lGrado |
X Universitaria | } X —I } o .
| N [

CONOCIMlENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales puesto: curso tener no menos de 12 horas de capacitacion, especializacion 50 horas



[cursos, programas especializacién en Gestion Publica, Derecho Tributario, Derecho Administrativo, Derecho Procesal o afines -]

B) Cursos y Programas de espemahzaaén requeridos y sustentados con documentos

S Mt S oL I e e e e e e e e e R

acreditar capacitacion especializada en Tributacién Municipal, Gestion Publica o a fines.

C) Conommlentos de Oflmatlca e |d|omas/DlaIectos

T Nivel de dominio - T Nivel de dominio |
\ OFIMATICA - { IDIGHIAS, - o — {
Noaplica| Basico | Intermedio | Avanzado |  DIALECTO  INoaplica| Basico | Intermedio | Avanzado |
T == 1
Procesador de textos i X {Inglés X '
Otros
Hojas de calcul | X
-_DjéS e calculo L B -(_E_s;pecificar) o
Programa de | X | |Otros | |
‘presentaciones : | (Especificar) |
}Otros (Especificar) -E ‘Observaciones.-

EXPERIENCIA

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

| & : :
|04 afos de experiencia general

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

101 afios de experiencia en funciones equivalentes.

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

103 afios de experiencia en el sector publico. |

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

Supervisar / | lefe de Area o = i Gerente o
Coordinador | Departamento | Director |

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expenencm en caso existiera algo adicional para el puesto.

Analista Especialista X

r

i = o AN
HABILIDADES O COMPETENCIAS ﬁ : %
7

REQUISITOS ADICIONALES




IDENTIFICACION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO |

Organo Gerencia de Comunicacion Imagen y Cooperacién Técnica

Unidad Orgénica éub Gerencia de Cooperacién Técnica - o
Puesto Estructural EC - Empleado de Confianza o o
Nombre del puesto: ;Lb Gerente de Cooperacién Técnica o o

Dependencia jerarquica lineal: Gerencia de Comunicacion Imagen y Cooperacion Técnica

Dependencia funcional: Gerente de Comunicacion Imagen y Cooperacion Técnica

Puestos a su cargo: Personal profesional y técnico del area

MISION DEL PUESTO

Conducir el proceso de cooperacion técnica y econémica entre entidades de nivel local, nacional e internacional, en las etapas de formulacién,

programacion y evaluacion en funcion de la politica local de desarrollo; teniendo en consideracion la normatividad vigente

FUNCIONES DEL PUESTO

1 . ;
desarrollo local; asf como el desarrollo de los proyectos para tal fin.

Elaborar un plan de trabajo anual de cooperacién nacional e internacional, orientando a la atencion de las necesidades de la comunidad y al

2 Elaborar, proponer e implementar los lineamientos de politica local para Ia gestién de convenios a nivel nacional e internacional.

Planificar, "51;5}5 nizar, dlrlglry controlar las acciones relacionadas con la participacion de la municipalidad en aéyrectos de cooperacién nacional e

3 ;

internacional.
4 i -

suscriba la municipalidad. - . ] e - o
5 Disefiar los mecanismos orientados a captar fuentes de financiamiento externo, de cooperacion bilateral o multilateral, cooperacién

descentralizada, cooperacién empresarial, asistencia humanitaria, entre otras.

6  Coordinar con los drganos de linea los proyectos susceptibles de apoyo técnico y/o financierc de otros pafses, agencias y organismos multilaterales.

municipalidad en coordinacién con la Gerencia de Comunicacidn Imagen y Cocperacion Técnica.

Proponer organizar, dirigir y controlar las acciones, eventos y ceremonias protocolares destinadas a mantener |as relaciones internacionales de la

internacionales.

Realizar acciones pertinentes para la recepcidn, trasferencia y/o intercambio de las distintas formas de cooperacién y donaciones nacionales e

9 Supervisar, controlar y evaluar los programas y proyectos de cooperacién nacicnal e internacional.

10 Elaborary actualizar el Directorio de Entidades Cooperantes a nivel nacional e internacional.

11 Coordinar con las unidades orgénicas la aceptacién de donaciones.

Supervisar, monitorear y evaluar la implementacion de los convenios y proyectos de cooperacidn nacional e internacional suscritos, asi como el
12 cumplimento de los compromisos y el informe de resultados por las unidades organicas responsables de su implementacién y cumplimiento

sefialados en los convenios y acuerdos de concejo.

Coordinar y mantener relaciones de coordinacion y comunicacion permanente con instituciones publicas y privadas, asi como entidades y
13 organismos de cooperacidn nacional e internacional sobre los procesos de convocatoria de fondos concursables, para la presentacién de planes,

programas, proyectos o perfiles, en coordinacién con las unidades organicas, en materia de su competencia.

14 Otras funciones que le asigne la Gerencia de Comunicacién, Imagen y Cooperacién Técnica, en materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|
iCon otras Subgerencias de la entidad

Coordinaciones Externas:

éOtras unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de San Martin de Porres

FORMACION ACADEMICA

;AJ Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) {Colegiatura?

Incompleta Completa (TEgresado(a) [ ﬂBachiHer I Titulo/ Licenciatura
e — A,

Ciencias de la Comunicacidn, Derecho. Ciencias Sociales Ciencias
I .
| ! Humanas o carreras a fines.

|
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|
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i
|

i
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CONOCIMIENTOS ~—

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

| [T Téeni ‘ 7 - [ I @’Iﬁﬁ?\
‘ F Su(;rn’:‘]rci::r D ! l | /{5\% :
|
i
|
L

I{cursos y programas de especializacidn en Gestion Publica, Cooperacion Técnica Internacional y Gestidn Municipal.

|

B) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

i"c_o_o_pé'r_a_g‘i'bn"TécﬁiﬁiﬁférnacionaI, Gestidn Municipal, Procedimiento Administrativo, Gestién Pablica, o a fines.

C} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA DG
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
|Procesador de textos X Inglés X
'Hojas de calculo X Gitros &
i 1 (Especificar)
Programa de X Otros I
|presentaciones (Especificar) |
Otros (Especificar) Observaciones.-
EXPERIENCIA . - D

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

02 afios de experiencia general

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

01 afio de experiencia en funciones equivalentes

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

01 afio de experiencia en el sector plblico.

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

Practicante Auxiliar o ‘ ) | - Supervisor /| ' Jefe de Area o Gerente o
) X Analista Especialista X R A

profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
i
; |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

(Adaptabiiidad, Trabajo en equipo y scbre presién, Orientado a resultados, Andlisis, Redaccion Adecuada, Autocontrol, Comunicacién Oral




