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los principios y la base legal para iniciar el [
reorganizacion integral de las entidades de
funcionales, estructurales y de recursos human

El articulo cuatro de la referida ley indica que

plblicos, siendo uno de los objetivos el contar ¢

econdmica y administrativa en los asuntos (
busca consolidar, a partir de la normatividad

documentos de gestion, a fin de alcanzar mayor
publico para la ciudadania.

d v ' de manera ordenada todos los cargos de la

Asimismo, establece un ordenamiento secuenci

[
A w-'e!

N.° 483-2023/MDL.

PRESENTACION

La Ley N.° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado y sus modificatorias, establece
roceso de modernizacion del Estado, la cual implica una

la administracion plblica, en aspectos tales como log

08, entre otros.

I proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene

como finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera
que se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando en el uso de los recursos
}on servidores publicos calificado.

La Municipalidad Distrital de Lurin, como organo de gobiemo local, que goza de autonomia politica,
Je su competencia, de acuerdo al articulo 194° de Ia
Constitucién Politica del Peri. Asimismo, en cumplimiento de sus objetivos estratégicos institucionales,

vigente, la actualizacion y la compatibilidad entre sus

es niveles de eficacia en el proceso de generacion de valor

El Manual de Clasificador de Cargos (MCC), resulta ser un documento de gestion institucional, se describen

entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion,

funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

al de los cargos que deben de existir en el Cuadro para

: % ‘As¢gnamon de Personal (CAP) de la Municipalidad, precisando su naturaleza, actividades tipicas y los
}equnsﬂos minimos indispensables de cada cargd

D,

En ese contexto, el presente instrumento de gestion, se ha formulado teniendo en cuenta sus actividades
organicas, el grado de responsabilidad y complejr

requeridos para la ocupacion de los cargos ap
normatividad vigente, asi como la estructura org

dad que demanda su desempefio, los requisitos minimos
robados, metodologia y lineamientos establecidos en la
anica vigente, aprobada mediante Ordenanza Municipal
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OBJETIVO
El objetivo del presente Manual de Clasfficador de Cargos (MCC), es describir de manera ordenada
todos los cargos estructurales de la Municipalidad Distrital de Lurin, estableciendo los requisitos
minimos, de este modo racionalizar log cargos en atencion a las necesidades de la Entidad, que
coadyuven al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, proporcionando informacion de
la responsabilidad, grado de complejidag que demanda un cargo estructurado con el fin de lograr la
eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones. Asimismo, contar con un instrumento de

gestion institucional actualizado en el marco normativo vigente exigido por el ente rector.

ALCANCE
El presente MCC es de obligatorio cumplimiento para todas las unidades de organizacion de la
Municipalidad Distrital de Lurin.

BASE LEGAL
3.1.  Constitucién Palitica del Pert.
3.2, Ley N.° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo|N.° 030-2002-PCM.
3.3. Ley N.° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y modificatorias.
/ 3.4. Ley N.° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico y modificatorias.
e 3.5.  Ley N.° 30057, Ley del Servicio (Civil.
i= 3.6. Ley N.° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso
if; y ejercicio de la funcion piblica de funcionarios y directivos de fibre designacién y remocion.
C AN 37. T.U.O. de la Ley N.° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General, aprobado
Rl mediante el Decreto Supremo N,° 004-2019-JUS.
3.8. Decreto Legislativo N.* 1023, Degreto Legistativo que crea la autoridad nacional del servicio
civil, rectora del sistema adminisirativo de gestion de recursos humanos.
3.9. Decreto Legislativo N.° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.
3.10.  Decreto Supremo N.° 004-2013-PCM, politica nacional de modernizacion de la gestion
publica.
3.41.  Decreto Supremo N.° 040-2014{PCM, que aprueba el reglamento general de la Ley N.°
30057, Ley del Servicio Civil, y modificatorias.
3.12.  Decreto Supremo N.° 054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los lineamientos de
organizacion del Estado.
343, Decreto Supremo N.° 016-20214PCM, Decreto Supremo que aprueba el procedimiento
simplificado para el transito de las entidades piblicas que iniciaron su funcionamiento u
operaciones a partir del afio 20114, al régimen reguiado por la Ley N.° 30057, Ley del
Servicio Civil.
3.14.  Decreto Supremo N.° 053-2022-PCM, que aprueba ef Reglamento de la Ley N.® 31419,

Ley que establece disposiciones

para garantizar fa idoneidad en el acceso y ejercicio de la
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funcién piblica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, y otras
disposiciones.

3.15.  Decreto Supremo N.° 127-2024-PCM, que modifica el Reglamento de la Ley N.° 31419,
Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la
funcion piblica de funcionarips y directivos de libre designacion y remocién y otras
disposiciones, aprobade mediante Decreto Supremo N.° 053-2022-PCM.

3.16.  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva
N.° 006-2021-SERVIR-GDSRH, “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”.

3.17.  Resolucion de Presidencia Ejetutiva N.° 027-2023-SERVIR-PE, que forma el acuerdo del
Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, adoptado en fa
Sesion N.° 013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva “Elaboracién y
aprobacion de perfiles en el segtor piiblico”.

3.18. Resolucién de Presidencia Fjecutiva N.° 029-2023-SERVIR-PE, que aprueba por
delegacion, la “Guia para la elaboracion de perfiles en el sector puiblico”.

3.19.  Ordenanza Municipal N.° 483-2023/MDL, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) y la estructurd organica de la Municipalidad Distrital de Lurin.

DEFINICIONES
41.  CARGO: Es el elemento basico de la arganizacion, caracterizada por la naturaleza de las
funciones y nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y
calificaciones para su cobertura

4.2, CARGO ESTRUCTURAL: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su
adecuado ejercicio, dirigidas al Ibgro de un objetivo.

43.  CLASE DE CARGO: Grupo de cargos similares en cuanto a la naturaleza de sus funciones
y el grado de responsabilidad @a los cuales se les asigna el mismo titulo y para cuyo
desempefio se exigen similares fequisitos minimos.

4.4, CUADRO PARA ASIGNACION|DE PERSONAL PROVISIONAL (CAP PROVISIONAL):
Documento de gestion de caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados
de la entidad, sobre la base de su estructura organica vigente prevista en su Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF), cuya finalidad es viabilizar la operacion de las
entidades plblicas durante la etapa de transito al régimen previsto en la Ley N.° 30057, Ley
del Servicio Civil, y en tanto se reemplace junto con el Presupuesto Analitico de Personal
(PAP) por el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE).

45.  EQUIVALENCIA: Relacion de igualdad en cantidad, funcion, valor, potencia o eficacia
entre personas 0 cosas.

46.  EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA: Es la experiencia que se exige para el ejercicio
de un cargo, se asocia a alguno o mas de los siguientes componentes y se acredita con el
cumplimiento de alguno de ellos; experiencia en ef puesto o cargo, la funcion o materia o
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en el sector plblico, estas deben o no estar asociadas al sector publico y si se requiere
algun nivel especifico del puesto. La experiencia especifica forma parte de la experiencia
general, por lo que no debe sef mayor a esta.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: Es el tiempo que la persona ha laborado
independientemente del régimen o modalidad de contratacién en el sector piblico y/o
sector privado.
GRUPO OCUPACIONAL: Son las categorias que permiten organizar a los servidores en
razon a su formacion, capacitacion o experiencia reconocida, que pueden ser
razonablemente consideradas como equivalentes en cuanto a su nivel remunerativo,
diferenciados en cuanto a su naturaleza, funciones y responsabilidad.

FUNCION: Conjunto de acciones, actividades y tareas, realizada por una persona natural

al servicio del Estado, en cualquiera de sus niveles jerarquicos.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS: Documento de gestion institucional en el que
se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su
denominacion, clasificacion, funcionss y requisitos minimos para el gjercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF): Documento de gestién institucional
en el que se describen y establecen las funciones basicas, las funciones especificas, las
relaciones de autoridad, dependgcia y coordinacion, asilcomo los requisitos de fos cargos
0 puestos de trabajo. A lafecha, las entidades que cuenten con este documento no pueden

modificario, y las que no cuentan con uno, no pueden formularlo, dado que su norma se

2N

i

dejo sin efecto mediante la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 161-2013-SERVIR/PE.

4.12.  ORGANO: Conjunto de unidades de organizacion que conforman la estructura organica de
la entidad.

4.13.  PLIEGO PRESUPUESTARIO: Entidad piblica que recibe un crédito presupuestario en la
Ley Anual de Presupuesto del Sector Plblico.

414.  POSICION: Numero potencial de ocupantes que puede tener un cargo estructural, que
contabiliza tanto los que se encuentran en situacion de previsto, como los que

i WIN
.:; > "

efectivamente se encuentran ocupados.

4.15. PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL {(PAP): Documento de gestion institucional
que sistematiza el presupuesto de las plazas que corresponden a los ingresos de personal
que percibe el personal activo de|manera permanente, peridica, excepcional u ocasional,
Cuya entrega se realiza de manera regular en el tiempo, incluyendo los aportes que por Ley
corresponda, comprendidas en T presupuesto institucional de las entidades del Sector

Publico que cuenten con un crédito presupuestario aprobado.
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PRoéESO DE TRANSITO: Ruta para transitar al regimen de la Ley N.° 30057, Ley del
Servigio Civil, que consta de dos (2) fases: transito de entidades publicas al régimen del
Servicio Civil y transito de servidores piblicos al régimen del Servicio Civil, conforme a lo
dispuesto en el numeral 5.3) de la Directiva N.° 001-2021-SERVIR- GDSRH, Lineamientos
para el transito de una entidad piiblica al régimen del Servicio Civil.

PUESTO: Es el conjunto de |funciones y responsabilidades que corresponden a una
posicién dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio.
PLAZA: Dotacion presupuestal que se considera para la remuneracion del personal
permanente o eventual.
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF): Documento de gestion
institucional que formaliza la esfructura organica de la entidad. Contiene las competencias
y funciones generales de la entidad, y las funciones especificas de sus unidades de
organizacion, asi como sus relaciones de dependencia, en atencién a la normativa
aprobada por el drgano rector del Sistema de Modernizacion de la Gestién Piblica.
SITUACION DE OCUPADO: Estado en el que se encuenira una (1) o mas posiciones de
un cargo estructural, fras el ingreso de una persona a la entidad mediante concurso publico

de méritos, a través de una designacién con dispositivo legal 0 en cumplimiento de un
mandato judicial.
SITUACION DE PREVISTO: Estado en el que se encuentra una (1) 0 méas posiciones de
un cargo estructural, que a la fecha no cuenta con una persona que efectivamente la ocupe,
indistintamente de que se encuentre presupuestada, o no, en el PAP vigente.
UNIDADES DE ORGANIZACION: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de
organizacion al interior de una entidad.
UNIDAD EJECUTORA: Nivel descentralizado u operativo en fas entidades plblicas,
encargado de conducir la ejecugion de operaciones orientadas a la gestion de los fondos
que administran, conforme a las normas y procedimientos del Sistema Nacional de
Tesoreria y, en tal sentido, responsable directo respecto de los ingresos y egresos que
administran.
V. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
Los cargos estructurales de la Municipalidad Distrital de Lurin han sido clasificados de acuerdo a o
indicado en el articulo 4° de la Ley N.° 281175, Ley Marco del Empleo Piblico:

e Funcionario Plblico
e Empleado de Confianza
o  Servidor Pablico

A continuacion, las definiciones entorno a|cada clasificacion de cargos:
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Funcionario Piblico (FP):

El que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por norma expresa, que

representan al Estado o a un sector de la poblacién, desarrofian politicas del Estado y/o

dirigen organismos o entidadeslablicas, pueden ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria. Es aquel
elegido mediante eleccion popular y universal conducida por el organismo del Estado
autorizado para tal fin.

b) Denombramiento y remocion regulados. Es aquel cuyo nombramiento, se encuentra
sujeto a la instancia que lo|nombra, periodo de vigencia y causales de remocion esta
regulado en norma expresa

¢) De libre nombramiento y remocién. Es aquel cuya incorporacién a la funcion piblica
se realiza por libre decision del funcionario publico de confianza politica o por
funcionario pablico de nombramiento y remocion regulados. Considerandose a la
Gerencia Municipal dentro de esta clasificacion.

Empleado de Confianza (EC):
El que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario publico.

Se encuentra en el entorno de |quien lo designa o remueve libremente. Asimismo, de
conformidad al articulo 29° del Decreto Supremo N.° 053-2022-PCM y modificatorias, el
personal de confianza en ninglin caso sera mayor al cinco por ciento (5%) del total de cargos
0 puestos existentes en la entidad, con un minimo de dos (2) y un méximo de cincuenta (50)
servidores/as de confianza.

5.3  Servidor Publico (SP):
Se clasifican en:

a. Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccion

de un drgano, programa Q proyecto, la supervision de empleados publicos, la
elaboracion de politicas de actuacion administrativa y la colaboracion en la formulacion
de politicas de gobiemno.
A este grupo se ingresa po# concurso de méritos y capacidades de los servidores
ejecutivos y especialistas, su|porcentaje no excedera del 10% del total de empleados
de la entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo ocupacional.
Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser designada o
removida libremente por el titular de la entidad. No podran ser contratados como
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servidores ejecutivos o especialistas, salvo que cumplan las normas de acceso
reguladas por ley.
b. Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio
de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal preceptiva,
supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que requieren la garantia de
actuacion administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas. Conforman
un grupo ocupacional.

c. Especialista: El que desempena labores de ejecucion de servicios publicos. No ejerce
funcion administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

d. De apoyo: El que desarrolia labores auxiliares de apoyo y/o complemento. Conforman
un grupo ocupacional.

El ingreso al grupo de servidores publicos se accede mediante concurso publico de méritos
y capacidades de acuerdo con la normatividad vigente, salvo una quinta parte del porcentaje
referido al grupo de Directivos, que puede ser designado/a o removido libremente por el titular
de la entidad.

CLASIFICACION SIGLAS

7 Funcionario Piblico FP

sy Empleado de Confianza EC
<o TS Servidor Piblicg Directivo Superior | SP-DS

F dadd @ \ Servidor Publicd Ejecutivo SP-EJ
Z( YeB* =) Servidor Piiblicq Especialista SP-ES
\=% D 5 / Servidor Publicg De Apoyo SP-AP

3 ;\“

CONSIDERACIONES
6.1. Para los cargos estructurales de} MCC, que se encuentran dentro del alcance de la Ley N.°
31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y
ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion,
y su Reglamento, aprobado| mediante Decreto Supremo N.° 053-2022-PCM y
modificatorias, se han consideratlo requisitos que no son inferiores a los minimos definidos
en la normativa citada.

6.2. Respecto a la aplicacion de las equivalencias y demas consideraciones no especificadas

en las fichas de informacion, las|cuales son requeridas en los procesos de vinculacién de
personal, se debe recurrir a io establecido en la Ley y Reglamento mencionado.
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LA

CLASE DE CARGO

=

[calde

serente Municipal

Empleados de Confianza

EC

o i on

rocurador Publico Municipal

G

efe de la Oficina General de Asesoria Juridica

fe de la Oficina General de Planeamiento y
resupuesto

Jefe de la Oficina General de Atencion al Ciudadano y
unicipal

efe de la Oficina General de Administracién y Finanzas

erente de Administracion Tributaria

erente de Desarrolio Urbano

erente de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental

erente de Fiscalizacion

J
G
G
Gerente de Seguridad Ciudadana
G
G
G

erente de Desarrollo Econdmico

Gerente de Desarrollo Humano y Participacion
Ciudadana

Jefe de la Oficina de Presupuesto

J#fe de la Oficina de Planeamiento y Modernizacion

Jefe de la Oficina de Atencion al Ciudadano, Gestidn
Documental y Archivo

Jefe de la Oficina de Gestion de Talento Humano

Jefe de la Oficina de Contabilidad

Jéfe de la Oficina de Tesoreria

Jefe de la Oficina de Abastecimiento y Servicios
Generales

Jqfe de la Oficina de Control Patrimonial

Jefe de la Oficina de Tecnologias de Ia Informacion y
Siktemas

Subgerente de Registro, Recaudacion y Orientacion al
Contribuyente

Subgerente de Ejecutoria Coactiva

Subgerente de Obras Publicas

Subgerente de Obras Privadas, Catastro y Habilitaciones
Urbanas

S¢bgerente de Serenazgo

Subgerencia de Limpieza Publica

Subgerente de Omato, Parques y Jardines

Subgerente de Fiscalizacion Administrativa

Subgerente de Fiscalizacion Tributaria

Subgerente de Transporte y Seguridad Vial

Subgerente de Comercializacion y Promocion
Empresarial

Subgerente de Turismo y Cultura

Subgerente de Gestion del Riesgo de Desastres
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ubgerente de Salud y Sanidad

;MANUAL DE CLASlF[CSDOR RESOLUCIC;)N DE GERENCIA

ubgerente de Programas Sociales

ubgerente de la Defensoria Municipal del Nifio,
dolescente, y la Mujer

Directivo

Superior SPDS efe del Organo de Control Institucional

ecutor Coactivo

Ejecutivo | SP-EJ | Auxiliar Coactivo

specialista en Presupuesto |

specialista en Inversion Puiblica

Servidor
Pablico | Especialista ES

Lditor |
sesor ||
Abogado 1!
Abogado |

| Secretaria |

Seécretaria |l
Técnico Administrativo |
Técnico Administrativo Il

2> m m|x>m| & [>cnlmlxm

Apoyo AP

Técnico en Racionalizacion 11
Técnico en Estadistica |
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fw“’%* Viil.  FICHAS DE INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
Ve % CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

ENGELS

| FUNCIONARIOPUBLICO | fP | “ACADE |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Defender y cautelar los derechos e intereses
Convocar, presidir y dar por concluidas las
acuerdos del Concejo Municipal, bajo n
implementacion.
Proponer y promulgar las ordenanzas yd

resoluciones de alcaldia, con sujecion a las le

Dirigir la formulacion y someter a aprobacion

€l Programa de Inversiones concertado con la
Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollg

Someter a aprobacion del Concejo Munici
modalidades establecidas, el Presupuesto

de la municipalidad y los vecinos.
esiones del Concejo Municipal; asi como ejecutar los
esponsabilidad, de conformidad con su plan de

sponer su: publicacion; asi como dictar decretos y
Yes y ordenanzas.

del concejo el Plan de Desarrollo Local Concertado y
Sociedad Civil,

municipal,

pal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y
Municipal Participativo, debidamente equilibrado y

financiado y aprobario, en caso de que el Concejo Municipal no io apruebe dentro del plazo previsto
en la norma correspondiente.
Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal
siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio econdmico fenecido.
Proponer al Concejo Municipal la creacion, mogificacion, supresion o exoneracion de contribuciones,
tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del Concejo Municipal, solicitar al Poder
Legislativo la creacion de los impuestios que considere necesarios, asi como informar mensualmente
respecto al control de la recaudacion de los ingresos municipales y autorizar los egresos de
conformidad con la ley y el presupuesto aprobado.

Someter al Concejo Municipal la aprobacion del Sistema de Gestion Ambiental local y de sus
instrumentos, dentro def marco del sistema de|gestion ambiental nacional y regional.

. Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Intermo del Concejo Municipal, los de
personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobiemo y la administracion
municipal.

. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de

. Designar y cesar al Gerente Municipal y, a prop
asi como nombrar, contratar, cesar, sancion
servidores municipales.

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones m
Nacional.

-A4. Delegar sus atribuciones politicas en un regidot habil y las administrativas en el Gerente Municipal.

5. Proponer al Concejo Municipal la realizacién de auditorias, examenes especiales y otros actos de

J  control.

»4'16. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria

interna.

Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.

Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida,

sugerir la participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y servicios

publicos municipales.

Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados econémicos y

financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales ofrecidos

directamente o bajo delegacion al sector privad

Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el 4

Proponer al Concejo Municipal las operaciones

Presidir et Comité de Defensa Civil y de Segurid

Atender y resolver los pedidos que formulen

tramitarlos ante el Concejo Municipal, asi comg

vecinal.

acuerdo con las normas del Codigo Civil.
uesta de éste, a los demas funcionarios de confianza;
ar y autorizar las licencias de los funcionarios y

nicipales con el auxilio del serenazgo y la Policia

>
?

5
i

=3 "
L QUIN [izAN
% |

G

19.

mbito de su jurisdiccion y competencia.

de credito intemo y externo, conforme a Ley.

ad Ciudadana de su jurisdiccion.

las organizaciones vecinales o, de ser el caso,
proponer espacios de concertacion y participacion

20.
21.
22,
23.
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Unico Ordenado de Procedimientos Adminis|
. Convocar, bajo responsabilidad, como minin
circunscripcion de gobiemno local.
. Proponer al Concejo Municipal las ternas de
del Procedimiento Administrativo Disciplinaric
. Las demés que le correspondan de acuerdo

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

| FORMACION ACADEMICA:
Nivel educativo: No aplica, es designado por voto

Grado / situacion académica: No aplica, es designado por voto popular.

MANUAL DE CLASIFICADOR RESOLUCION DE GERENCIA
DE CARGOS (MCC) DE LA MU_NICIPAL_ N.° 00872Q25-GMIMDL
MUNICIPALIDAD DISTRITAL FECHA DE APROBACION

| g | DE LURIN | 1] 14/03/2025

24. Resolver en (iltima instancia administrativa los asuntos de su compe

tencia de acuerdo con el Texto
rativos de la Municipalidad.

no a dos audiencias publicas distritales, conforme a la

candidatos para la designacion de! Secretario Técnico
) y del coordinador de Integridad Institucional.
on Ley.

popular.

EXPERIENCIA:

Experiencia general: No aplica, es designado por
Experiencia especifica (desarrollando funciones
JJPublico): No aplica, es designado por voto popula

voto popular.

similares y/o en cargos similares ylo en el Sector
I

&/ REQUISITOS ADICIONALES:
*/| Segln los requisitos establecidos en la Ley N.° 2
" | N.° 26864, Ley de Elecciones Municipales.

7972, Ley Organica de Municipalidades y en la Ley

Péagina 13 de 74




. Dirigir y monitorear las acciones vinculadas

RESOLUCION DE GERENCIA
MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

FECHA DE APROBACION
14/03/2025

MANUAL DE CLASIFICADOR
'DE CARGOS (MCC) DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE LURIN ;

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

| FUNCIONARIOPUBLICO |  FP | GERENTE MUNICIPAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Gestionar las actividades administrativas y operativas de la gestion municipal de acuerdo con los
objetivos y metas institucionales.

Proponer las normas y planes para la imp
Municipalidad y disponer su implementacion.
Proponer al Alcalde el Presupuesto Municipal, los Estados Financieros y la Memoria Anual de la
municipalidad, conforme a las normas establécidas de la materia.

Evaluar e informar sobre la ejecucion de los planes municipales, los recursos invertidos y las
acciones destinadas a cumplir con los objetivps y metas de la Municipalidad.

Dirigir y monitorear la recaudacion y administracion de los recursos municipales, conforme a la
normatividad vigente.
Fomentar una administracion participativa para la innovacion, organizacion de la gestion en el
marco de la modemizacion y simplificacion administrativa acorde con ios objetivos estratégicos de
desarrollo local.
Fomentar una cuitura de integridad y transparencia en ia gestion municipal.

Formular, integrar y disponer la implementacion de lineamientos de politica institucional.
Promover el fortalecimiento e instituciona!iza$ los espacios de Participacion Ciudadana, Comités
de Vigilancia, y los mecanismos de Rendicio

lementacion de las politicas y estrategias de la

de Cuentas.

g defensa nacional, gestion del riesgo de desastres,
comunicacién e imagen institucional, atenciéﬁ al ciudadano, gestion documental y el sistema de
control intero en el marco de la normatividad vigente.

. Proponer documentos técnicos normativos e instrumentos de gestion, conforme a la normativa y

en funcion a las necesidades de la municipatidad.

. Coordinar, articular y orientar los productos y resultados de las unidades de organizacién a su

. Resolver en Gitima instancia respecto de aque
de la municipalidad que no agotan la via admi

municipatidad, cuando cormesponda y de acue
. Emitir resoluciones de la Gerencia Municipal e;

DS . Las demas que le asigne la Alcaldia en el
X o corresponda por norma expresa.
, Hzhno & Nivel Educativo: Universitaria completa
& VS, S A .
N0 pE T Grado/Situacion Académica: Titulo profesional of

carreras afines a las funciones del cargo estructur.

*Considerar el articulo 10° del Reglamento de Ia Ley N.° 31419 y modificatorias.

cargo para el cumplimiento de la misién y el logro de los objetivos institucionales de la entidad.
. Integrar Comisiones ¢ Comités que por ley expresa lo determine.

. Declarar la nulidad de oficio de las resolucione

los actos administrativos emitidos por las gerencias
istrativa, conforme a la normatividad vigente.
s emitidas por las unidades de organizacion de la
do con fa normatividad vigente.

asuntos de su competencia.
marco de sus competencias o aquellas que le

rgado por universidad o su equivalencia®, en las
I

EXPERIENCIA:
Experiencia general: Cuatro (04) afios.
Experiencia especifica: Tres (03) afios de experie

municipal, gestion pablica y conduccion de personal, de los cuales dos (02) afios deben ser en puestos
0 cargos de direccion en el sector pablico o privadp o su equivalencia*, en ambos casos con reporte
directo a la direccion y uno (01) afio de experiencia en el sector piblico.

*Considerar el articulo 11° del Reglamento de la L.

cia especifica en temas relacionados a la gestion

y N.° 31419 y modificatorias.

REQUISITOS ADICIONALES:
Conocimientos sobre los Sistemas Administrativos
Cursos y/o programas de especializacion en Gestié

del Estado
in Plblica.
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M REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
- FORMACION ACADEMICA:

DE CARGOS (MCC) DE

T | DE LURIN

CLASIFICACION

1. Evaluary proponer formulas tendientes a
en aquellos casos cuyas estimaciones p
estimado que se pretende recuperar, co
2. Requerir a toda entidad pablica informacion
acciones o ejercer una adecuada defensa de

economico que se pretende para el Estado.
. Efectuar toda accion que conlleve a la conclus

0 procesos penales donde intervengan de acu

General del Estado.
delegar representacion a abogados de otras

procedimientos sefialados en el Reglamento.
. Conciliar, transigir y consentir resoluciones,

9.

10. Otras funciones establecidas en las normas
Juridica del Estado.

De acuerdo a los requisitos establecidos en el Deg
Sistema de Defensa Juridica del Estado.

MANUAL DE CLASIFICADOR
MUNICIPALIDAD DISTRITAL

SIGLA

. ] PROCURADOR PUBLICO
EMPLEADO DE CONFIANZA - MUNICIPAL

J FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

' RESOLUCION DE GERENCIA
MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

FECHA DE APROBACION
14/03/2025

LA

CARGO ESTRUCTURAL

conseguir la conclusion de un proceso jurisdiccional,
atrimoniales implican un mayor costo que el monto
forme a la normativa vigente.

/o documentos necesarios para evaluar el inicio de
Estado.

3. Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resullen més onerosas que el beneficio

ibn de un procedimiento administrativo, cuando ello

implique alguna situacion favorable para el Estado.
. Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacion civil en investigaciones

erdo con la normativa vigente.

. Emitir informes al Alcalde proponiendo fa solucion mas beneficiosa para ef Estado, respecto de fos
procesos en los cuales interviene, bajo responsabilidad y con conocimiento a la Procuraduria

. Delegar representacion a favor de los/as abogfdosfas vinculados a su despacho. Asimismo, podra

ntidades publicas de acuerdo con los parametros y

asi como desistirse de demandas, conforme a los
requisitos y procedimientos dispuestos por la normativa. Para dichos efectos es necesario Ia
autorizacion del Alcalde, previo informe del Prpcurador Plblico.

Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de asesoramiento, apoyo
técnico profesional y capacitacion que brinda en beneficio de Ia defensa juridica del Estado.

que rigen el Sistema Administrativo de Defensa

reto Legislativo N.® 1326 y la normativa vigente del

EXPERIENCIA:
De acuerdo a los requisitos establecidos en el Deg
Sistema de Defensa Juridica del Estado.

reto Legislativo N.° 1326 y la normativa vigente del

A REQUISITOS ADICIONALES:

reto Legislativo N.° 1326 y la normativa vigente del
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MANUAL DE CLASIFICA
DE CARGOS (MCC) DE
MUNICIPALIDAD DIST
DE LURIN

Asesorar a la Alta Direccion, drganos y unid

2.
resoluciones de alcaldia, reglamentos, expe
sometan a su consideracion,
3. Formular dispositivos legales en coordi
municipalidad seg(n corresponda.
4. Revisary visar los proyectos de dispositivos
5. Formular o emitir opinion juridica respect
celebra la Municipalidad, en observancia de
6.  Emitir opinion juridica sobre los recursos im
7. Compilar, concordar y sistematizar las norm
8. Otras funciones que le asigne la Gerencia

aquellas que le sean dadas por normativa e)

/| FORMACION ACADEMICA:

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Nivel Educativo: Universitaria completa

Lurin sobre asuntos de caracter juridico rela

RESOLUCION DE GERENCIA
MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

FECHA DE APROBACION
14/03/2025

DOR
LA |
TAL _

CARGO ESTRUCTURAL

ades de organizacion de la Municipalidad Distrital de
cionados con las competencias municipales.

Emitir opinion juridica sobre proyectos de ordenanzas, acuerdos de concejo, decretos de alcaldia,

dientes administrativos y otros que conforme a ley se

acion con las unidades de organizacion de la

legales que expida la Alta Direccion, debiendo contar

previamente con el informe técnico elaborado por el drgano correspondiente.
D a subastas, convenios y contratos diversos que

la normatividad vigente, bajo responsabilidad.

pugnativos y quejas.

as legales relacionadas con la entidad.

Municipal dentro del ambito de sus competencias y
Xpresa.

Grado/Situacion Académica: Titulo profesional oforgado por universidad o su equivalencia®, en las

carreras afines a las funciones del cargo estructur

*Considerar el articulo 10° del Reglamento de la L

al.
ey N.° 31419 y sus modificatorias

e 55

- ‘E ACHO PLECANT

EXPERIENCIA:
Experiencia general: Cuatro (04) afios.

Experiencia especifica: Tres (03) afios de experie

municipal, gestion puablica y conduccion de person

ncia especifica en temas relacionados a la gestion
I, de los cuales dos (02) afios deben ser en puestos

~. | 0 cargos de direccion en el sector piiblico o privado 0 su equivalencia®, en ambos casos con reporte
2\ directo a la direccion y un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico.
*Considerar el articulo 11° del Reglamento de la Ley N.° 31419 y sus modificatorias

1IREQUISITOS ADICIONALES:

an ‘55 / Conocimientos sobre los Sistemas Administrativos|del Estado

Cursos y/o programas de especializacion en Gesti

n Publica.

l
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| mmmeer  DELURIN

CLASIFICACION SIGLA

. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar
técnicos de los sistemas administrativos ¢
inversion pablica, modernizacién y cooperaci
Dirigir el proceso técnico de formulacion, actu

vigentes sobre la materia.
Dirigir el proceso de modemnizacion de la

MANUAL DE CLASIFICADOR
DE CARGOS (MCC) DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL

| EMPLEADO DE CONFIANZA -

RESOLUCION DE GERENCIA
MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

FECHA DE APROBACION
14/03/2025

CARGO ESTRUCTURAL

JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

n el ambito de la Municipalidad Distrital, los procesos
le planeamiento estratégico, presupuesto publico,
On técnica.

alizacion, implementacion, seguimiento y evaluacion

de los planes estratégicos y operativos, de acuerdo con las normas y lineamientos técnicos

gestion institucional de acuerdo con las normas y

lineamientos técnicos sobre la materia.
la gestion plblica.

normativa vigente.

Elaborar y presentar el Programa Multianual

Nacional de Programacion Multianual y Gesti

,-‘

¥

acuerdo con sus criterios de priorizacion.

i ~ [ 11. Realizar las evaluaciones ex post de las invers
formuladoras y unidades ejecutoras de inversia
de acuerdo con lo establecido en ia normativa

] 12. Realizar el seguimiento previsto para la fase
b,
= .“1

1

Inversiones.

vinculadas al cumplimiento de metas del P
Municipal, asi como el estado de avance de e

15. Emitir opinion técnica en el &mbito de su com

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:
Nivel Educativo: Universitaria completa
Grado/Situacion Académica: Titulo profesional ot

*Considerar el articulo 10° del Reglamento de la Le

Promover, asesorar y participar en la form
administrativa y deméas materias comprendid%s

de inversion, asi como de Ias metas del produ
de acuerdo con la normativa del Sistema N

3. Supervisar y monitorear las actividades realiz

ulacion de la gestion de procesos, simplificacion

en el sistema administrativo de modernizacion de

Gestionar la aprobacion y modificacion del Presupuesto institucional Apertura (PiA), conforme a la

Dirigir y controlar fas actividades relacionadas al proceso del Presupuesto Participativo.
Conducir la fase de programacion multianual de inversiones del ciclo de inversion del Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

e Inversiones - PMI del sector al drgano resolutivo,

asi como aprobar y registrar las modiﬁcacion?s al PMI, de acuerdo con la normativa del Sistema
n de Inversiones.

Proponer al érgano resolutivo los criterios de
identificadas a considerarse en el PMI de lam
la normativa del Sistema Nacional de Program
10. Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse se encuentren alineadas con los objetivos

priorizados, metas e indicadores establecidos

contribuyan efectivamente al cierre de brech

priorizacion de la cartera de inversiones y brechas
unicipalidad provincial, conforme a lo establecido en
acion Multianual y Gestion de Inversiones.

en la programacion multianual de inversiones y que
as de infraestructura o0 de acceso a servicios, de

jones, registrar y mantener actualizado las unidades
nes de la municipalidad en el Banco de Inversiones,
del sistema.

e programacion multianual de inversiones del ciclo
tto y el monitoreo a fa ejecucion de las inversiones,
acional de Programacion Multianual y Gestion de

¢

adas por las diferentes unidades de organizacion,
rograma de Incentivos a la Mejora de fa Gestion
itas, informando oportunamente a la Alta Direccion.

14. Organizar y controlar la formulacion y evaluacion de la informacion estadistica de la municipalidad.

tencia.

16. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal dentro del 4mbito de sus competencias y
aquellas que le sean dadas por normativa exp

a.

rgado por universidad o su equivalencia®, en las
carreras afines a las funciones del cargo estructural.

y N.° 31419 y sus modificatorias

EXPERIENCIA:
Experiencia general; Cuatro (04) afios.
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'MANUAL DE CLASIFICADOR
'DE CARGOS (MCC) DE LA
'MUNICIPALIDAD DISTRITAL
§DE LURIN

RESOLUCION DE GERENCIA
MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

FECHA DE APROBACION
14/03/2025
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Experiencia especifica: Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion pablica y conduccion de personal, de los cuales dos (02) anos deben ser en puestos
0 cargos de direccion en el sector piblico o privado o su equivalencia®, en ambos casos con reporte

directo a la direccion y uno (01) afio de experiencia en el sector publico.

*Considerar el articulo 11° del Reglamento de la|Ley N.° 31419 y sus modificatorias.

REQUISITOS ADICIONALES:
Conocimientos sobre los Sistemas Administrativas del Estado
Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Piblica.
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'*':’?‘ 9. Gestionar la publicacion de las normas munigipales y otros documentos emitidos por el Concejo |

= 13. Apoyar, asesorar y acompafiar en materia de comunicaciones e imagen institucional, a las

carreras afines a las funciones del cargo estructural.

EMPLEADO DE CONFIANZA EC
MUNICIPAL

(12. Programar, coordinar, organizar y dirigir los adtos y eventos protocolares de carécter institucional

MANUAL DE CLASIFICADOR RESOLUCION DE GERENCIA
DE CARGOS (MCC) DE LA MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/M_DL

.7  MUNICIPALIDAD DISTRITAL - FECHA DE APROBACION
g | DF LURIN 14/03/2025
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE
ATENCION AL CIUDADANO Y

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Poner a disposicion de las Comisiones de Regidores, los temas propuestos por fa administracion,
que ameriten ser dictaminados por dichas comisiones previos a las sesiones de concejo.

. Organizar y concurrir a las sesiones del Concejo Municipal, citando a los Regidores de acuerdo
con los plazos establecidos en el Reglamento Intemo del concejo, asi como coordinar la
participacion de los jefes de las oficinas generales y gerentes involucrados en los temas de agenda.

. Elaborar y custodiar las actas de las sesiones del concejo.

. Elaborar y/o adecuar los proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones de concejo en estricta
sujecion a las decisiones adoptadas por el Concejo Municipal, a las normas legales vigentes y
disponer la publicacién de los dispositivos que legalmente correspondan, asi como las
certificaciones correspondientes.

. Notificar los acuerdos de concejo, decretos y resoluciones de alcaldia, ordenanzas, normas y otros
documentos que aprueben el Concejo Municipal y ef Alcaide, a fas unidades de organizacion
encargadas de su cumplimiento.

. Proponer y supervisar la designacion de fedatarios de la entidad de acuerdo con la normatividad
interna que lo regula; asimismo, al responsable del Portal de Transparencia Estandar de la entidad.

. Atender solicitudes de informacion formuladas por los regidores, canalizandolos y coordinando con
las unidades de organizacion competentes lag acciones correspondientes.

. Atender las solicitudes de informacion y emitir comunicaciones en coordinacion con la unidad de
organizacion correspondiente, en cumplimiento a los plazos establecidos por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como evaluar y resolver en primera instancia
administrativa los asuntos que se generen de los procedimientos administrativos, segln
corresponda.

Municipal y Alcaldia, cuando corresponda, de jcuerdo con la forma prevista por la Ley, en el Diario
Oficial EI Peruano y la pagina web de la Municipalidad.

10. Supervisar la orientacion y atencién al ciudadano sobre el tramite de sus expedientes y servicios
publicos municipales.

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

e interinstitucional en temas vinculados a fa gestion municipal o de coyuntura local y nacional.

unidades de organizacion de la municipalidad, en las acciones de caracter coyuntural y actividades
programadas en sus planes operativos, asi como en el disefio de notas de prensa y su colocacion
en los medios de comunicacion local y nacional,

14. Supervisar y monitorear la gestion documentaILde la Municipalidad.

15. Supervisar la atencion de los reclamos y consultas de accion inmediata, provenientes de los
contribuyentes y vecinos, disponiendo la intervencion de las unidades de organizacién
competentes hasta la culminacion del proceso.|

16. Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

17. Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia.

18. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus competencias 0 aquellas

que le corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA:

Nivel Educativo: Universitaria completa
Grado/Situacion Académica: Titulo profesional otargado por universidad o su equivalencia®, en las
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MANUAL DE CLASIFICADOR. RESOLUCION DE GERENCIA
DE CARGOS (MCC) DE LA MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

| MUNICIPALIDAD DISTRITAL FECHA DE APROBACION
DE LURIN 14/03/2025

*Considerar el articulo 10° del Reglamento de laLey N.° 31419 y sus modificatorias.
EXPERIENCIA;

~ | EXperiencia general: Cuatro (04) afios.
Experiencia especifica: Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestién
municipal, gestion piiblica y conduccion de personal, de los cuales dos (02) afios deben ser en puestos
0 cargos de direccion en el sector plblico o privado o su equivalencia®, en ambos casos con reporte
directo a la direccion y uno (01) afio de experiencia en el sector piblico.

“Considerar el articulo 11° del Reglamento de laLey N.° 31419 y sus modificatorias.

REQUISITOS ADICIONALES:
Conocimientos sobre los Sistemas Administrativos del Estado

Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Piblica. J
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'MANUAL DE CLASIFICADOR RESOLUCION DE GERENCIA
DE CARGOS (MCC) DE LA  MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

MUNICII?ALIDAD DISTRITAL _ FECHA DE APROBACION
DE LURIN 14/03/2025

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE
EMPLEADO DE CONFIANZA ADMINISTRACION Y FINANZAS
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Planear, organizar, dirigir y evaluar en el 4mbito institucional, los procesos técnicos de los sistemas
administrativos de gestion de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria y
endeudamiento publico, de acuerdo con la normativa vigente.

. Promover politicas de austeridad y control del gasto corriente y de inversién en conformidad a la

TVILC AU TWIC TVIRRIM

normativa vigente.
gsus 3 3. Supervisar la ejecucion del Plan de Desarrollb de las Personas {PDP) de la entidad.
uzg / 4. Suscribir contratos, adendas y convenios relacionados a la adquisicion de bienes, contratacion de

servicios y ejecucion de obras dentro del marco normativo de la Ley de Contrataciones.
5. Supervisar el control patrimonial y custodia de los activos; asi como la actualizacion del margesi
de estos.
6. Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico Institucional, el Plan
Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional, asi como informar oportunay periodicamente
a la Alta Direccion y a las entidades competentes sobre la situacion financiera de la entidad.
Dirigir y supervisar la formulacion de los estados financieros de fa entidad.
Participar en coordinacitn con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, en las fases de
programacion y formulacion del presupuesto institucional de la entidad, asi como conducir su fase
de ejecucion.
9. Administrar y mantener actualizado en el dmbito de su competencia el registro de Declaraciones
Juradas de Ingresos, Bienes y Rentas de la Contraloria General de Ia Republica, de conformidad
con la normatividad vigente.
10. Supervisar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas y financieras de la
entidad, en cumplimiento de las normas del Srstema Administrativo de Control.
11. Supervisar la formulacion del Plan Anual de Adguisiciones y Contrataciones y tramitar su
aprobacion, verificando su cumplimiento, de conformidad con las disposiciones legales y normas
2\ técnicas vigentes.
12. Supervisar, dirigir y controlar la formulacion del sustento de costos de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad que corresponde al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos, asi como los costos para la determinacion de las tasas de los
servicios pablicos municipales, conforme a las normas sobre fa materia.
13. Dirigir y controlar el registro de las operaciones de ingresos y gastos en el Sistema integrado de
Administracion y Financiera (SIAF-SP).
14. Supervisar la implementacion de los principios de gobiemo abierto para todos los procesos
| institucionales.
-san |1 15 Supervisar el adecuado funcionamiento del uso de las tecnologias de la informacién.
‘Ao & 16, Emitir opinion técnica en el mbito de su competencia.
17. Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia.
18. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus competencias o aquellas
que le corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

Nivel Educativo: Universitaria completa
Grado/Situacion Académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia®, en las
carreras afines a las funciones del cargo estructural.
*Considerar el articulo 10° del Reglamento de la Ley N.° 31419 y sus modificatorias.
EXPERIENCIA:

Experiencia general: Cuatro (04) afios.
Experiencia especifica: Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion piiblica y conduccion de persona|, de los cuales dos (02) afios deben ser en puestos

o ~
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MANUAL DE CLASIFICA

HVRIH IOSMA

DOR

RESOLUCION DE GERENCIA

DE CARGOS (MCC) DE LA  MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL
. MUNICIPALIDAD DISTRITAL FECHA DE APROBACION
DE LURIN 14/03/2025

0 cargos de direccion en el sector publico o priv

ado o su equivalencia*, en ambos casos con reporte

directo a la direccion y uno (01) afio de experiengia en el sector piblico.

*Considerar el articulo 11° del Reglamento de la

Ley N.° 31419 y sus modificatorias.

REQUISITOS ADICIONALES:

Conacimientos sobre los Sistemas Administrativos del Estado.

Cursos y/o programas de especializacion en Ges

tion Pablica.
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MANUAL DE CLASIFICADOR RESOLUCION DE GERENCIA
DE CARGOS (MCC) DE LA MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FECHA DE APROBACION
) . e | DE LURIN B  14/03/2025 |
/4 - "‘gi CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
X014 muwt

U 2 FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

g’*@ @ Proponer normas, politicas y mecanismos para la gestion tributaria de la municipalidad, que
conlleven a su mejora, ampliacion de la base tributaria y la reduccion de la morosidad.
Gestionar los procesos del sistema tributario municipal.
Supervisar el sistema de cobranzas ordinarias y coactivas, centros autorizados de recaudacion,
cuentas corrientes de los contribuyentes y determinacion de costos de los servicios municipales.
4. Supervisar las campanas, orientacion y ia a los contribuyentes en materia de tributos
municipales.
5. Supervisar las acciones de cobranza tiva de obligaciones fributarias y no tributarias,
pecuniarias y no pecuniarias que sean exigibles a los contribuyentes y/o administrados conforme
. a las normas contempladas en la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y su reglamento.
6.  Supervisary verificar la recaudacion de los ingresos a cargo de fa Municipalidad, remitiendo a la
Gerencia Municipal los reportes estadisticos de los mismos.
7. Formular la proyeccion anual de ingresos| del respectivo ejercicio fiscal en el ambito de su
competencia.
8. Evaluar y proponer la cuantia de los tributos y ofros ingresos que sean administrados por la
Municipalidad y que deberan pagar los| contribuyentes o los deudores tributarios a la
Municipalidad en coordinacion con las areas correspondientes y de acuerdo con los dispositivos
legales vigentes.
9. Evaluar y resolver en segunda instancia administrativa los asuntos que se generen de los
. procedimientos administrativos o de otra indole, de conformidad a sus funciones y competencias.
2| 10.  Emitir opinion técnica en el ambito de su co petencia.
“i\11. Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia.
!2. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus competencias 0 aquellas
<! que le corresponda por norma expresa.

S REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:
Nivel Educativo: Universitaria completa
+\Grado/Situacion Académica: Titulo profesional otgrgado por universidad o su equivalencia®, en las
L o pareras afines a las funciones del cargo estructur

& *Considerar el articulo 10° del Reglamento de la Ley N.° 31419 y sus modificatorias.
"I EXPERIENCIA:
Experiencia general: Cuatro (04) afios.
Experiencia especifica: Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion pablica y conduccion de personal, de los cuales dos (02) afios deben ser en puestos
0 cargos de direccion en el sector piblico o privado o su equivalencia®, en ambos casos con reporte
directo a la direccion y uno (01) afio de experiencia en el sector piiblico.
*Considerar el articulo 11° del Reglamento de la Ly N.° 31419 y sus modificatorias.
REQUISITOS ADICIONALES:
No haber sido sancionado por inconducta en la Administracion Piblica.
Cursos y/o programas de especializacion en Gestidn Publica.

L
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. Proponer y supervisar la implementacion del

15.
16.

17.
18.
19.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:
Nivel Educativo: Universitaria completa

MANUAL DE CLASIFICADOR RESOLUCION DE GERENCIA
DE CARGOS (MCC) DE LA MUNICIPAL N.° 008—2025-GM/MDL

'MUNICIPALIDAD DISTRITAL FECHA DE APROBACION
'DELURIN 14/03/2025

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

| EMPLEADODECONFIANZA |  EC| | GERENTE DE DESARROLLO URBANO
o/

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Proponer y supervisar las normas, politicas y estratégicas en el marco legal sobre Urbanismo
y Desarrollo Urbano.

lan de desarrollo urbano, esquema de zonificacion de
areas urbanas, el plan de desarrollo de asentamientos humanos, plan de obras y otros planes
especificos, de acuerdo con sus competenci

. Formular y suscribir en el Banco de proyectos los estudios de reinversion de Ia Municipalidad,

considerando los parametros y la normativa vigente.
Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion, programacion de inversion y las
inversiones de optimizacion, ampliacion marginal, reposicion y de rehabilitacion.

. Proponer la politica de promocion de la inversion privada en el campo urbanistico y edificatorio en

el distrito, asi como la normatividad pertinente para su implementacion.

Supervisar el funcionamiento de las Comisiones Técnicas de Revision de proyectos de
Habilitaciones Urbanas y Edificaciones, asi como presidir en ausencia del titular.

Promover los conceptos de urbanismo, desarrollo urbano y seguridad para contribuir al
ordenamiento urbano y obtener edificaciones seguras y de mejor calidad de vida en el distrito.
Supervisar y controlar las autorizaciones para la ejecucion de obras para los setvicios piblicos de
gas, energia eléctrica, agua potable y desagile, telefonia y telecomunicaciones, servicio por cable
en general, que afecten o utilicen las vias 0 zonas aéreas de dominio piblico.

Aprobar expedientes técnicos de las obras de inversion piblicas, emitidos por la Subgerencia de
Obras Publicas.

. Supervisar la ejecucion de las obras de infraestructura urbana que sean indispensables para el

desenvolvimiento de la vida del vecindario, la produccion, el comercio, el transporte, la comunicacion
en el distrito, tales como pistas o calzadas, vias, puentes, parques, mercados, canales de irrigacion,
locales comunales y obras similares en coordinacion con otras Instituciones piblicas y/o privadas.

11.  Aprobar y suscribir las liquidaciones de obra conforme lo sefialado por la normatividad vigente.
. Supervisar y controlar la aplicacion del marco normativo vigente en la emision de autorizaciones,

derechos de licencias, construccion, remodefacion o demolicién de inmuebles y declaratorias de
fabrica, construccion de estaciones radioeléctricas y tendido de cables de cualquier naturaleza y las
demas funciones especificas establecidas de acuerdo con los planos y normativas sobre la materia.

,‘; . Supervisar y controlar la actualizacion de los estudios y proyectos del catastro urbano del distrito.
a5/14.

Supervisar el correcto uso del espacio urbano y el efecto visual ordenado del distrito mediante la
calificacion de las instalaciones en vias publicas.

Aprobar, supervisar y controlar los procedimientos de habilitacion urbana de oficio atendidos por la
Subgerencia de Obras Privadas, Catastro y Habilitaciones Urbanas.

Evaluar y resolver en segunda instancia administrativa los asuntos que se generen de los
procedimientos administrativos o de otra indole, de conformidad a sus funciones y competencias.
Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia.

Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus competencias o aquellas
que le corresponda por norma expresa.
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'MUNICIPALIDAD DISTRITAL FECHA DE APROBACION

DOR RESOLUCION DE GERENCIA
LA MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

14/03/2025

Grado/Situacion Académica: Titulo profesional
carreras afines a las funciones del cargo estructt
*Considerar el articulo 10° del Reglamento de Ia

oforgado por universidad o su equivalencia®, en las
ral.

Ley N.° 31419 y sus modificatorias.

EXPERIENCIA:

Experiencia general: Cuatro (04) afios.
Experiencia especifica: Tres (03) afios de expe
municipal, gestion publica y conduccion de persa
0 cargos de direccion en el sector piblico o priy
directo a la direccion y uno (01) afio de experienc
*Considerar el articulo 11° del Reglamento de la

riencia especifica en temas relacionados a la gestion
nal, de los cuales dos (02) afios deben ser en puestos
jado 0 su equivalencia®, en ambos casos con reporte
ia en el sector plblico.

Ley N.° 31419 y sus modificatorias.

REQUISITOS ADICIONALES:

Conocimientos sobre los Sistemas Administrativas del Estado.

Cursos y/o programas de especializacion en Ges

li6n Plblica.
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MANUAL DE CLASIFICADOR RESOLUCION DE GERENCIA
DE CARGOS (MCC) DE LA MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL  FECHA DE APROBACION
_omepx |DELURIN. | 14/03/2025
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

EMPLEADO DE CONFIANZA - GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Proponer normas y estrategias de seguridad ciudadana, en concordancia con la nommativa de la
materia.

;*’“’E“”"‘*
-
ABOG QUSTAVOENGELS _
G

Swera s

2. Elaborar, ejecutar y evaluar el Sistema Local de Seguridad Ciudadana en el distrito.
3. Supervisar y evaluar la ejecucion del patrullaje municipal y patrullaje integrado con la Policia
Nacional del Peru.

4. Supervisar las acciones coordinadas con la Policia Nacional del Per(l, Ministerio Pablico, entre
otras Instituciones Publicas, en los operativos conjuntos para la reduccion de delitos y faltas que
afecten la seguridad del Distrito.

Dirigir y controlar el funcionamiento del centro de control de videovigilancia.

Promover la participacion ciudadana y del sector privado en asuntos de seguridad para integrar a
la comunidad.

Supervisar la preparacion y capacitacion del personal de serenazgo.
Asumir el rol de secretario técnico del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.
9. Emitir opinién técnica en el dmbito de su competencia.
10. Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia.
11. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus competencias ¢ aquellas
que le corresponda por norma expresa.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA:
Nivel Educativo: Universitaria completa
Grado/Situacién Académica: Titulo profesional :rtorgado por universidad o su equivalencia®, en las
_ | carreras afines a las funciones del cargo estructural.
2 *Considerar el articulo 10° del Reglamento de la Ley N.° 31419 y sus modificatorias.
_[\EXPERIENCIA: ]
b | Experiencia general: Cuatro (04) afios.
"o = Experiencia especifica: Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion pablica y conduccion de personal, de los cuales dos (02) afios deben ser en puestos
0 cargos de direccion en el sector plblico o privado o su equivalencia*, en ambos casos con reporte
+ directo a la direccion y uno (01) afio de experiencia en el sector piblico.
\"Considerar el articulo 11° del Reglamento de Ia Ley N.° 31419 y sus modificatorias.
£ REQUISITOS ADICIONALES:
;;;'Eonocimientos sobre los Sistemas Administrativos del Estado.
"t Cursos ylo programas de especializacion en Gestion Piblica.

o o
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g 5. Administrar el Cementerio Municipal, confo

'| Nivel Educativo: Universitaria compieta

RESOLUCION DE GERENCIA

MANUAL DE CLASIFICADOR
~ MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

DE CARGOS (MCC) DE LA

'MUNICIPALIDAD DISTRITAL | FECHA DE APROBACION
DE LURIN | 14/03/2025
. CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
GERENTE DE SERVICIOS A LA CIUDAD
J EMPLEADO DE CONFIANZA - Y GESTION AMBIENTAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Proponer las estrategias de gestion ambiental, de acuerdo con los lineamientos de politicas,

objetivos y metas dirigidas a implementar y consolidar el Sistema de Gestion Ambiental Local.

Supervisar la aplicacion local de los instrumentos de planeamiento y de gestién ambiental, en el

marco del sistema nacional y regional de gestion ambiental, como el Plan de Manejo de Residuos

Solidos (PMRS), el Programa de Segregacion en la Fuente y Recoleccion Selectiva de Residuos

Sélidos (PSF), Plan de Mantenimiento de Areas Verdes (PMAV), entre otros.

3. Disefiar, implementar, actualizar y ejecutar el Plan Anual de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental
(PLANEFA) en el distrito, conforme a la normativa vigente.

4. Atender denuncias ambientales formuladas por personas naturales o juridicas, que se coordinara
con la Gerencia de Fiscalizacion e instituciones publicas afines.

las disposiciones vigentes, gestionando un dptimo

servicio, asi como coordinar con las unidades de organizacion competentes para cuidar su buen

estado, conservacion y limpieza. ’L

Ejercer el rol de secretario técnico de la Col

6 ision Ambiental Municipal.

7. Evaluar, resolver y emitir actos administrativos o de otra indole, en el ambito de su competencia.
8. Emitir opinion técnica en el &mbito de su competencia.

9. Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia.

# 10. Otras funciones que le asigne la Gerencia r&unicipal en el marco de sus competencias o aquellas
que le corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA:

v .| Grado/Situacion Académica: Titulo profesional qgtorgado por universidad o su equivalencia*, en las

Y,
f:pv

"=\ Experiencia general: Cuatro (04) afios.
_==iExperiencia especifica: Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion
i_;."imunicipal, gestion publica y conduccién de personal, de los cuales dos (02) afios deben ser en puestos
/| 0 cargos de direccion en el sector publico o privado o su equivalencia*, en ambos casos con reporte

&

>

0

5 .

z
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o,
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carreras afines a las funciones del cargo estructura
*Considerar el articulo 10° del Reglamento de la Ley N.° 31419 y sus modificatorias.

- EXPERIENCIA:

directo a la direccion y uno (01) afio de experiencia en el sector ptiblico.
*Considerar el articulo 11° del Reglamento de la Ley N.° 31419 y sus modificatorias.

REQUISITOS ADICIONALES:
Conocimientos sobre los Sistemas Administrativos|del Estado.
Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Plblica.
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RESOLUCION DE GERENCIA

MANUAL DE CLASIFICADOR
DE CARGOS (MCC) DE LA MUNIClPAL N.e 008-20_25-GM/MDL
. MUNlC“?AUDAD DISTRITAL .I FECHA_ DE APROBAClON
. e | OF LURIN | 14/03/2025
4—; CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
¥ . .-

:

EMPLEADO DE CONFIANZA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

. Proponer normas, politicas y mecanismos
transporte.
. Aprobar, supervisar y evaluar la ejecucion q

administrativas, obligaciones ftributarias,

normativa vigente.
. Supervisar las acciones de notificacién de las
tanto en la informacion existente de Ia ba
obligaciones tributarias.

Régimen de Fiscalizacion y Control, Cuadro
Medidas Complementarias, que coadyuven a
. Evaluar, aprobar y supervisar la ejecucion d

control urbano, a través de la deteccion

especificas vigentes de la materia.
. Supervisar la difusion e induccién respecto a
CUISA, en coordinacion con las unidades de

tributarias.
Supervisar y evaluar el cumplimiento de
municipales, asegurando su adecuada interpr

. Supervisar el cumplimiento de las resolucio

GERENTE DE FISCALIZACION

para la fiscalizacion tributaria, administrativa y de

el plan de accién relacionado con la fiscalizacion del

cumplimiento de las disposiciones municipales administrativas, la imposicion de multas

control urbano y las medidas provisionales y

complementarias en el &mbito de fa jurisdiccién de! distrito, de acuerdo con fo previsto en fa

obligaciones tributarias dirigidas a los contribuyentes,
se de datos como las detectadas a los omisos de

. Proponer e impulsar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos, directivas y el

Unico de Infracciones Administrativas y Sanciones y
mejor desarroflo del procedimiento sancionador.

el plan de accion relacionado con la fiscalizacion de
e imposicion de sanciones por infracciones a las

disposiciones municipales, de acuerdo con los parametros urbanisticos, edificatorios y alas normas

la fiscalizacion, asi como la aplicacion del RASA y el
prganizacion competentes.
nes de fraccionamiento de multas administrativas y

las normas legales relacionadas con los tributos
etacion.

. Supervisar los procesos y acciones en materi
mercancia, circulacion y seguridad vialen la j

a de transporte de personas, transporte de carga y/o
risdiccion.

. Supervisar el cumplimiento del Plan Regulador de Vehiculos Menores.

11. Controlar y supervisar la correcta determinacion de la deuda tributaria producto de las fiscalizaciones
efectuadas por los técnicos tributarios.

Coordinar y controlar la correcta aplicacion de multas tributarias y administrativas por infracciones
detectadas a partir de la presentacion de declaraciones por parte de los contribuyentes del distrito.
Evaluar y resolver en segunda instancia administrativa los asuntos que se generen de los
procedimientos administrativos o de otra indole, de conformidad a sus funciones y competencias.
Elevar al Tribunal Fiscal los recursos de apelacion, asi como en las reclamaciones tributarias en el
procedimiento contencioso tributario.
15. Emitir opini6n técnica en el ambito de su competencia.

16. Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia.

17. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus competencias o aquellas
que le corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

“ \ 1 2 .

113,

14.

Nivel Educativo: Universitaria completa
Grado/Situacion Académica: Titulo profesional oforgado por universidad o su equivalencia®, en las
carreras afines a las funciones del cargo estructural.

*Considerar el articulo 10° del Reglamento de la Ley N.° 31419 y sus modificatorias.
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BEUSS%  MANUAL DE CLASIFICADOR  RESOLUCION DE GERENCIA |
‘ DE CARGOS (MCC) DE LA MUNICIPAL_ N.° 008-20_25—GM/MDL
MUNICIPALIDAD DISTRITAL FECHA DE APROBACION
| DE LURIN | 14/03/2025
" EXPERIENCIA: |

Experiencia general: Cuatro (04) afios.
Experiencia especifica; Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a Ia gestion
municipal, gestion pablica y conduccion de personal, de los cuales dos (02) afios deben ser en puestos
0 cargos de direccion en el sector plblico o privado o su equivalencia®, en ambos casos con reporte
directo a la direccion y uno (01) afio de experiencia en ef sector pablico.

*Considerar el articulo 11° del Reglamento de lalLey N.° 31419 y sus modificatorias.

REQUISITOS ADICIONALES:
Conocimientos sobre los Sistemas Administrativos del Estado.
$ICursos y/o programas de especializacion en Gestion Plblica.
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'DE CARGOS (MCC) DE LA MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL
'MUNICIPALIDAD DISTRITAL |
DE LURIN

MANUAL DE CLAS|F|C;DOR RESOLUCION DE GERENCIA
R

FECHA DE APROBACION
14/03/2025

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

GERENTE DE DESARROLLO
EMPLEADO DE CONFIANZA EC ECONOMICO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
. Proponer normas, politicas y estrategias para el desarrolio econdmico local, la formalizacién y
regulacion de las actividades comerciales, industriales, de turismo y servicios.

2. Supervisar la implementacion de normas, planes y procesos de la Gestion del Riesgo de
Desastres, en el ambito de su competencia y normativa vigente.

3. Supervisar la atencion de las poblaciones damnificadas por desastres naturales o de otra indole,
en coordinacion con las instancias correspondientes.

4. Gestionar los procesos de desarrollo econémico en funcion de las potencialidades y necesidades

de la actividad empresarial local, asegurandose de articular las zonas rurales con las urbanas de

corresponder.

Promover las condiciones favorables para la productividad y competitividad local.

Supervisar la ejecucion de los programas |y proyectos para el desarrollo econdmico local con

instituciones plblicas y privadas.

Supervisar el control def cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio.

Fomentar fa inversion privada y coordinar la Bjecucion de programas y proyectos para el desarrolio
economico, productivo y turistico local.

9. Promover y fortalecer la realizacion de ferias para la promocion de productos locales y turismo.

10. Supervisar el otorgamiento de licencias para la apertura y funcionamiento de establecimientos
comerciales € industriales, de acuerdo con la normativa vigente.

11. Evaluar y resolver en segunda instancia administrativa los asuntos que se generen de los
procedimientos administrativos o de otra indole, de conformidad a sus funciones y competencias.

12. Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

13. Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia.

14. Otras funciones que le asigne la Gerencia M nicipal en el marco de sus competencias o aquellas
que le corresponda por norma expresa.

o o

® ~

[ FORMACION ACADEMICA:
Nivel Educativo: Universitaria completa

1 ~Garreras afines a las funciones del cargo estructural.
Nekene ©] Considerar el articulo 10° del Reglamento de la Ley N.° 31419 y sus modificatorias.
#no 3§ EXPERIENCIA: 1
¥/ Experiencia general: Cuatro (04) afios.
“====""| Experiencia especifica: Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los cuales dos (02) afios deben ser en puestos
0 cargos de direccion en el sector plblico o privado o su equivalencia®, en ambos casos con reporte
directo a la direccion y uno (01) afio de experiencia en el sector piblico.
*Considerar el articulo 11° del Reglamento de la Ley N.° 31419 y sus modificatorias.
REQUISITOS ADICIONALES:
Conocimientos sobre los Sistemas Administrativos del Estado.

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Piblica.
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RESOLUCION DE GERENCIA
MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

' FECHA DE APROBACION
14/03/2025

MANUAL DE CLASIFICJDOR
DE CARGOS (MCC) DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL _
'DE LURIN

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

GERENTE DE DESARROLLO
EMPLEADO DE CONFIANZA EC HUMANO Y PARTICIPACION
CIUDADANA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Proponer e implementar normas y estrategias para el desarrollo humano y participacion de los
vecinos de la jurisdiccion en materia de salud y sanidad publica, deporte, educacion, promocion
de derechos de los cludadanos, servicids y los programas sociales.

2. Supervisar la implementacion y ejecucién de los servicios Y programas sociales a favor de la
mujer y poblacién vuinerabie; en conformidad a la normativa vigente.

3. Promover la proteccion de los derechos de las personas, en especial de los grupos vulnerables,
nifios, adolescentes, ancianos y personas con discapacidad, de acuerdo con lo establecido en
la normativa de la materia.

4. Mantener actualizados los registros de organizaciones sociales y vecinales de su jurisdiccion,
en el marco de las normativas vigentes.

5. Programar y aplicar mecanismos para promover la participacion ciudadana.

6. Elaborar e implementar estrategias de solucion de confiictos a fin de resolver fas controversias
en las organizaciones vecinales y/o sociales.

7. Programar, coordinar, dirigir, controlar y ejecutar las actividades de registro civil, en

conformidad a la normativa vigente.

Supervisar las acciones y actividades de los programas en materia de salud piblica.

Evaluar y resolver en primera instancia administrativa los asuntos que se generen de los

procedimientos administrativos o de otra indole, de conformidad a sus funciones y

competencias.

10. Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

11. Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia,

g 12. Ofras funciones que le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus competencias o

U=d] N aquellas que le corresponda por norma expresa.

©

AR g R=QUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

f <

s { FORMACION ACADEMICA:
~.._| Nivel Educativo: Universitaria completa
‘ \Grado/Situacion Académica: Titulo profesional (:Lorgado por universidad o su equivalencia*, en las
[edarreras afines a las funciones del cargo estructural.
Lonsiderar el articulo 10° del Reglamento de la Ley N.° 31419 y sus modificatorias.
EXPERIENCIA:
Experiencia general: Cuatro (04) afios.
Experiencia especifica: Tres (03) afios de experigncia especifica en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion plblica y conduccién de personal, de los cuales dos (02) arios deben ser en puestos
0 cargos de direccion en el sector plblico o privado o su equivalencia®, en ambos casos con reporte
directo a la direccion y un (01) afio de experiencia én el sector ptblico.
*Considerar el articulo 11° del Reglamento de la Ley N.° 31419 y sus modificatorias.
REQUISITOS ADICIONALES:
Conocimientos sobre los Sistemas Administrativos del Estado.

Cursos y/o programas de especializacion en Gestidn Piblica.
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MANUAL DE CLASIFICALOR RESOLUCION DE GERENCIA
DE CARGOS (MCC) DE' LA MUNGCIPAL N.° 008-2025-GM/MDL
'MUNICIPALIDAD DISTRITAL ~ FECHA DE APROBACION
DE LURIN 14/03/2025

CLASiFiCACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

EMPLEADO DE CONFIANZA JEFE DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Coordinar, ejecutar y controlar las fases del proceso presupuestario de la entidad en el marco del
Sistema Nacional de Presupuesto Pliblico, suietandose a las disposiciones que emita el Ministerio
de Economia y Finanzas a través de la Durjuon General de Presupuesto Publico como su ente
rector.

2. Formular, proponer e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestion del proceso

presupuestario en la entidad a la Oficina aneral de Planeamiento y Presupuesto, brindando

asesoramiento técnico presupuestal, coordinando con los 6rganos y unidades ejecutoras.
3. Elaborar y proponer aprobacion de la progra
entidad, sujeto a las reglas fiscales vigentes.

. Realizar las modificaciones presupuestarias en el nivel institucional y en el nivel funcional
programatico.

. Gestionar la aprobacion de fa Programacion de Compromisos Anualizada (PCA) de fa entidad.

. Consolidar, verificar y presentar la informacion que se genera en las unidades ejecutoras de
inversion y los centros de costos del pliego, respecto a fa ejecucion de ingresos y gastos
autorizados en los presupuestos y sus modificaciones, de acuerdo con el marco limite de los
créditos presupuestarios aprobados. N(

. Efectuar el seguimiento y la evaluacion del proceso presupuestario de la entidad, organizando y
presentando la informacion presupuestaria correspondiente para el andlisis del desempefio de la
gestion del presupuesto respecto al logro de resultados prioritarios y objetivos estratégicos

_ institucionales.
8. Realizar la conciliacién del marco legal y ejecucion del presupuesto (conciliacion presupuestaria),
asi como ejecutar el cierre presupuestal en ¢l plazo establecido, segun normativa vigente; y la
elaboracién de las notas a los estados presupuestarios en coordinacion con la Oficina de
-y Contabilidad.
{4£9. Emitir opinion técnica en el &mbito de su comp

acion multianual y formulacion presupuestaria de la

ON ACADEMICA:
=Situacion académica: Acreditar haber cursado o estar cursando estudios Universitarios y/o Técnicos.
EXPERIENCIA:
Un (01) afio de experiencia en el sector plblico y/o privadas, relacionada en gestion piblica y/o
e TR mumcmal
T | REQUISITOS ADICIONALES:
No tener sanciones vigentes por inconductas en la Administracion Pblica.
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1.

13.

14.
15.

DE CARGOS (MCC) DE
.’  MUNICIPALIDAD DISTR
DE LURIN

CLASIFICACION SIGLA

¥/ EMPLEADO DE CONFIANZA I

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Organizar las fases del ciclo de planeamie;
las disposiciones nommativas y metod

MANUAL DE CLASIFICADOR

RESOLUCION DE GERENCIA

LA MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL
TAL FECHA DE APROBACION
14/03/2025
CARGO ESTRUCTURAL

JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
MODERNIZACION

to estratégico para su ambito territorial, conforme a
logicas del Sistema Nacional de Planeamiento

Estratégico, aplicando un enfoque territorial, en concordancia con los planes nacionales,
regionales y locales que correspondan, y de las politicas nacionales, sectoriales, multisectoriales

y territoriales.
Ejecutar el proceso de planeamiento es

tégico local brindando asistencia técnica al Consejo

de Coordinacion Local Distrital, Secretaria técnica y demés 6rganos y actores intervinientes, para

la elaboracion formulacion o actualizacion
remitir al Gobierno Regional y al CEPLAN
Conducir y asesorar a las unidades de 0
Estratégico Institucional PE! de la entidad y
su opinién técnica especializada, como req
Efaborar y asesorar a las unidades de 0
Institucional (POI).
Realizar el seguimiento y evaluacién de los
Distrital.

Asesorar a las unidades de organizacion

el Plan de Desarrollo Local Concertado del Distrito y

para su opinion técnica, de corresponder.

rganizacién en el proceso de formulacién del Plan

 de las politicas; y remitir al CEPLAN para que emita
uisito previo para su aprobacion.

rganizacion de fa entidad sobre el Plan Operativo

planes estratégicos y operativos de la Municipalidad

de la entidad en el proceso de modernizacién de la

gestion institucional, conforme a las disposiciones normativas del Sistema Administrativo de

Modernizacion de la Gestion Publica.

Coordinar e implementar las normas, metodologias, instrumentos, estrategias y lineamientos

sobre simplificacion administrativa, calidad
abierto y gestion por procesos, conforme a
Elaborar oportunamente la Memoria Anual

de la prestacién de los bienes y servicios, gobiemo
las disposiciones normativas de la materia.

en coordinacion con las unidades de organizacion en

el ejercicio fiscal correspondiente.

Promover el desarrollo de una cuitura instifucional en materia de cooperacion técnica, nacional

e internacional.

relativos a la Municipalidad en materia de

. Coordinar e implementar acciones vinculad
de la gestion del conocimiento y evaluacion

materia.

. Formular, proponer e implementar los

Reglamento de Organizacién y Funciones

Unico de Procedimientos Administrativos (1
Consolidar y presentar informacion del R
Instituto Nacional de Estadistica e Inforn

. Proponer y gestionar la suscripcion, prorroga y modificacién de convenios de cooperacion,

competencia.
las a la identificacion, seguimiento y documentacion
de riesgos en el marco de las disposiciones sobre la

documentos técnicos de gestién organizacional:
(ROF), Manual de Procedimientos (MAPRO), Texto
UPA), entre otros que corresponda.

egistro Nacional de Municipalidades (RENAMU) al

natica (INEI); asi como informacién del Programa

Regional de Poblacion para Lima Metropolitana (PRPLM), al Gobierno Regional Metropolitano

de Lima (GRML), conforme a los plazos

establecidos.

Emitir opinion técnica en el ambito de su cclmpetencia.
Otras funciones que le asigne Ia Oficina General de Planeamiento y Presupuesto dentro del

ambito de sus competencias y aquellas que

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

le sean dadas por normativa expresa.
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'MANUAL DE CLASIFICADOR RESOLUCION DE GERENCIA
'DE CARGOS (MCC) DE LA _ MUNICIPAL N.°008-2025-GM/MDL
'MUNICIPALIDAD DISTRITAL ' FECHA DE APROBACION
| smmnge | DE LURIN | 14/03/2025

FORMACION ACADEMICA:

Situacion académica: Acreditar haber cursado o estar cursando estudios Universitarios y/o Técnicos.

EXPERIENCIA: o

Un (01) afio de experiencia en el sector publico y/o privadas, relacionada en gestion publica y/o

municipal.

REQUISITOS ADICIONALES:

No tener sanciones vigentes por inconductas en la Administracion Pablica.
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'MANUAL DE CLASIFICADOR|  RESOLUCION DE GERENCIA
DE CARGOS (MCC) DE LA MUNICIPAL N.° 008—20?_5-GM/MDL
MUNICIPALIDAD DISTRITAL  FECHA DE APROBACION
DE LURIN 14/03/2025

CARGO ESTRUCTURAL

JEFE DE LA OFICINA DE ATENCION AL
CIUDADANO, GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar, las diversas actividades y tramites a desarrollar,
orientadas a la gestion documental, asi como la atencion que brinda a los ciudadanos.

Orientar a unidades de organizacion en lo relativo al proceso de la tramitacion de documentos y

expedientes.

3. Administrar la Plataforma de Atencion al |Ciudadano, en coordinacion con las unidades de

organizacion.

4. Orientar, canalizar y atender en forma preferente al administrado en aspectos relacionados con

los servicios que brinda la Municipalidad.

5. Atender los reclamos y consultas de accion inmediata, provenientes de los contribuyentes y

: ‘ vecinos, disponiendo la intervencion de las unidades de organizacion competentes hasta la

culminacion del proceso.

6. Conservar los documentos archivados en I;F adecuadas condiciones de seguridad, buen estado

Y preservacion, en concordancia con la normativa vigente.
7. Emitir opinion técnica en ef dmbito de su competencia.
8. Oftras funciones que Ie asigne la Oficina General de Atencién al Ciudadano y Municipal en el
marco de sus competencias o aquellas que le cormesponda por norma expresa.

a0 &
R0 &

n REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
i, | FORMACION ACADEMICA:
& [ 4o\ Situacion académica: Acreditar haber cursado o estar cursando estudios Universitarios y/o Técnicos.

\ o)

2 “I\EXPERIENCIA:
= ol / -5 /Mn (01) afio de experiencia en el sector publico y/o privadas, relacionada en gestion piblica ylo
& ¥ 5 municipal.

[y~ | REQUISITOS ADICIONALES:
No tener sanciones vigentes por inconductas en Ig Administracion Piblica.

Péagina 35 de 74




MANUAL DE CLASIFICADOR _ RESOLUCION DE GERENCIA
DE CARGOS (MCC) DE LA MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL
MUNICIPALIDAD DISTRITAL FECHA DE APROBACION

DE LURIN | 14/03/2025

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE
EMPLEADO DE CONFIANZA TALENTO HUMANO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

. Proponer y aplicar politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion de
recursos humanos, asi como el disefio y seguimiento del Plan de Recursos Humanos, alineado a
los objetivos de fa entidad y en el marco de lo| ispuesto en la normativa del sistema administrativo
de gestion de recursos humanos. F

. Organizar la gestion de los recursos humanos en la municipalidad, mediante la planificacion de las
necesidades de personal, en congruencia con los objetivos establecidos.

. Proponer el disefio y administracion de los puestos de trabajo de la entidad, a través de la
formulacion y administracion de los perfiles de puesto y el Cuadro para asignacion de personal
Provisional o el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), segun corresponda.

. Organizar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos de seleccion, vinculacion, induccion, periodo de
prueba y desvinculacién del personal de la entidad de los diversos regimenes laborales; asi como
practicas profesionales y pre profesionales.

. Implementar y monitorear la gestién del rendimiento en la entidad, evidenciando las necesidades
de los servidores civiles, mejoras en el desempefio de los puestos y el aporte de aquellos a los
objetivos y metas de la municipalidad.

. Gestionar la progresion en la carrera y el desarrollo de las capacidades destinadas a garantizar

los aprendizajes individuales y colectivos.

- Desarollar acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima

organizacional, comunicacion interna, integridad: asi como en Seguridad y Salud en el trabajo.

. Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro Nacional de

A\ Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) y los demas registros que sean de su competencia. |

“\ 9. Elaborar el Plan de Desarrollo de las Personas de la entidad municipal.

' 10. Controlar la asistencia del personal de la entidad, asi como formular el rol de vacaciones del

personal y mantener actualizada la base de datos del personal y pensionistas de la municipalidad.

11. Elaborar las planilias de remuneraciones, comLensaciones Yy pensiones; entre otras retribuciones

economicas para los Servidores Piblicos Municipales y registrar el compromiso del gasto, en
iz o_\z concordancia con fa normatividad vigente.
((F

2. Disponer y controlar el cumplimiento en la ejecucion de Ias retenciones pecuniarias sobre los pagos

Z realizados al personal, de acuerdo con la legislacion tributaria o las disposiciones judiciales.

R ;}}l Administrar el registro, archivo, legajo y escalaion del personal de Ia entidad.

/4. Gestionar los procedimientos administrativos d sciplinarios, a través de la Secretaria Técnica, de
conformidad con la normativa de la materia, ejecutando las medidas Que carrespondan por faltas
disciplinarias.

15. Emitir opinion técnica en el dmbito de su competencia,

16. Otras funciones que le asigne Ia Oficina General de Administracion y Finanzas en el marco de sus

competencias o aquellas que le corresponda par norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

L

| FORMACION ACADEMICA:
Situacion académica: Acreditar haber cursado o estar cursando estudios Universitarios y/o Técnicos.

EXPERIENCIA:
Un (01) afio de experiencia en el sector pliblico /o privadas, relacionada en gestion plblica y/o
municipal.

REQUISITOS ADICIONALES:

No tener sanciones vigentes por inconductas en la Administracion Piblica.
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| ERMOSMA | ANUAL DE CLASIFICA

'DE LURIN

CLASIFICACION SIGLA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
1. Planificar, organizar, dirigir, y coordinar

Preparar, dirigir y ejecutar la formulacion
respectivas notas contables.

Elaborar los libros contables conforme a la

Finanzas.
Programar y efectuar arqueos inopinados
ubicadas en los centros de atencion y otros

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA:

DE CARGOS (MCC) DE
MUNICIPALIDAD DISTR

) EMPLEADO DE CONFIANZA
&

Municipalidad, conducentes para el re
fransacciones y otros hechos econdmic
disposiciones normativas del Sistema Nacic

Efectuar el Control Previo, de las operacion
su verificacion y registro en el sistema SIAF.
Efectuar los ajustes, reclasificaciones y con

Elaborar, controlar, supervisar, y evaluar ¢
institucional, informando de manera perm

Emitir opinion técnica en el &mbito de su competencia.
Otras funciones que le asigne la Oficina Ge
sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

3 "'N Situacion académica: Acreditar haber cursado o estar cursando estudios Universitarios ylo Técnicos.

RESOLUCION DE GERENCIA
MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

FECHA DE APROBACION
14/03/2025

DOR
LA
ITAL

CARGO ESTRUCTURAL

JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

el registro de las operaciones contables de la
conocimiento, medicion y presentacion de las
0s, financieros y patrimoniales conforme a las
nal de Contabilidad.

e interpretacion de los estados financieros y sus

les financieras que se remita al area Contable, para

ciliaciones de las cuentas en los registros contables.
normativa vigente.

| diagnostico de la situacion econdmica financiera
Fnente a la Oficina General de Administracion y

de fondos fijos y valores de las cajas recaudadoras
ocales de la municipalidad.

neral de Administracion y Finanzas en el marco de

EXPERIENCIA:

municipal.

Un (01) afio de experiencia en €l sector piblicc

REQUISITOS ADICIONALES:

No tener sanciones vigentes por inconductas en Ig

ylo privadas, relacionada en gestion publica y/o 1
l
—

|

Administracion Publica.
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|DE CARGOS (MCC) DE
iMUNICII?ALIDAD DISTR
DE LURIN

{-
|

| X

CLASIFICACION

SIGLA

MANUAL DE CLASIFICADOR

RESOLUCION DE GERENCIA

LA MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL
TAL FECHA DE APROBACION
14/03/2025

CARGO ESTRUCTURAL

EMPLEADO DE CONFIANZA -I JEFE DE LA OFICINA DE TESORERIA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Programar, organizar, ejecutar y control
con los procedimientos y normas relacio
normativa vigente aplicable.

Realizar el control del registro en el
determinado y recaudado.

Implementar [a aplicacion de medidas d
efectivo, asi como para la custodia de
entidad.

Formular los partes diarios de ingresos,
Controlar las transferencias de los recu

y en el marco de la normatividad vigente
Gestionar ante el ente rector Ia apertu
entidad, realizando las conciliaciones ba
Llevar el control y efectuar las conciliaci
la municipalidad.
Registrar la recaudacion diaria de los in
diversos conceptos que genera la Munici

10.

1.
Municipalidad.
12,
Fondos Especiales.

13. Emitir opinion técnica en el ambito de su

14.

ar los recursos economicos y financieros, cumpliendo

nadas con la ejecucion del gasto, de acuerdo con Ia

SIAF-GL de los ingresos diarios en las fases del

2 seguridad para [a custodia y traslado del dinero en

cheques y documentos valorados en poder de la

y la informacion estadistica respectiva.

s efectuados por el Tesoro Plblico de acuerdo con

las leyes anuales de! presupuesto y la correspondiente aplicacion segtin sus fines.
Gestionar la ejecucion financiera del gasto en su fase de pago, a través del Sistema Integrado
de Administracion Financiera del Sector Piblico (SIAF- SP) o el que lo sustituya.

Gestionar la declaracion, presentacion y pago de tributos y otras obligaciones que
correspondan a la municipalidad con cargo a fondos piiblicos, dentro de los plazos definidos

, manejo y cierre de las cuentas bancarias de la
carias por toda fuente de financiamiento.
ones mensuales de todas las cuentas bancarias de

gresos a través de las cajas recaudadoras por los
palidad.

Realizar el registro, custodia y control de las cartas fianzas, garantias y otros valores de la

Controlar y verificar la liquidacion en forma posterior de los desembolsos por Caja Chica 'y

competencia.

Otras funciones que le asigne la Oficina

y REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA:

Situacion académica: Acreditar haber cursado o es

de sus competencias o aquellas que le comesponda por norma expresa.

General de Administracion y Finanzas en el marco

tar cursando estudios Universitarios y/o Técnicos.

EXPERIENCIA:

Un (01) afio de experiencia en el sector publico

municipal.

ylo privadas, relacionada en gestion plblica y/o

REQUISITOS ADICIONALES:

No tener sanciones vigentes por inconductas en la

Administracion Pdblica.
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MANUAL DE CLASIFICA
'DE CARGOS (MCC) DE
'MUNICIPALIDAD DISTRI
DE LURIN

CLASIFICACION

SIGLA

JEFE DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO
] EMPLEADO DE CONFIANZA Y SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Gestionar la ejecucion de los procesos
en el marco de lo dispuesto en la norma
Proponer y aplicar normas, lineamiento

Coordinar, consolidar y elaborar la prog
Cuadro Multianual de Necesidades.

Coordinar, programar, ejecutar e inform
bienes, servicios y obras que requieran |

vigentes.

Realizar el proyecto de Plan Anual de C
con ley.

Gestionar la limpieza y mantenimiento
diferentes locales y agencias.

Emitir opinion técnica en el &mbito de su
Otras funciones que le asigne la Oficina
de sus campetencias 0 aquellas que le ¢

© o

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
// “}, FORMACION ACADEMICA:

DOR | RESOLUCION DE GERENCIA

LA MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL
ITAL FECHA DE APROBACION
14/03/2025

CARGO ESTRUCTURAL

vinculados a la Cadena de Abastecimiento Piiblico,
iva del sistema administrativo de abastecimiento.
s, directivas y buenas practicas de gestion interna

sobre la operatividad del sistema administrativo de abastecimiento en la entidad.

ramacion multianual de los bienes, servicios y obras

requeridos por las unidades de organizacion de la entidad, a través de la elaboracion del

ar transparentemente los procesos de obtencion de
s unidades de organizacion de la Municipalidad, en

cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y deméas normas

Realizar Ia fase de gasto del proceso del presupuesto en su etapa de compromiso anual y
mensual en el SIAF RP, dentro del ambito de su competencia.

ntrataciones-PAC y sus modificaciones de acuerdo
a las instalaciones de la Municipalidad y en sus
competencia.

General de Administracion y Finanzas en el marco
DIresponda por norma expresa.

| Htuacién académica: Acreditar haber cursado o estar cursando estudios Universitarios y/o Técnicos.

e = EXPERIENCIA:
iit.<4 Un (01) afio de experiencia en el sector piblice
3 municipal.

) ylo privadas, relacionada en gestion plblica y/o

REQUISITOS ADICIONALES:
No tener sanciones vigentes por inconductas en Ia

L

Administracion Pablica.
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MANUAL DE CLASIFICA
DE CARGOS (MCC) DE
'MUNICIPALIDAD DISTR
'DE LURIN

=s

CLASIFICACION

SIGLA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Gestionar los bienes de la entidad, a
disposicion y supervision de estos.
Administrar y controlar los ingresos y ba

2.
3. Recibir, registrar, entregar y/o custodi

EMPLEADO DE CONFIANZA
ty

DOR RESOLUCION DE GERENCIA

LA MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL
TAL FECHA DE APROBACION

14/03/2025

CARGO ESTRUCTURAL

JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL
PATRIMONIAL

través del registro, almacenamiento, distribucion,

as de bienes patrimoniales de la Municipalidad.

referente a los bienes muebles e Inmuet
Realizar el saneamiento fisico legal de
municipalidad.

Emitir opinion técnica en el ambito de s
Otras funciones que le asigne la Oficinz
de sus competencias o aquellas que le ¢

o o

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:
Situacion académica: Acreditar haber cursado o e

ar las donaciones recibidas por la municipalidad,
les.

0s bienes inmuebles y muebles de propiedad de la

competencia.
General de Administracion y Finanzas en el marco
orresponda por norma expresa.

star cursando estudios Universitarios y/o Técnicos.

EXPERIENCIA:
py 248 A Un (01) afio de experiencia en el sector plblic

D ylo privadas, relacionada en gestion publica y/o

 municipal.
] mmi /i REQUISITOS ADICIONALES:

No tener sanciones vigentes por inconductas en a Administracion Piblica.

Cops Mo

Ty
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“1\FORMACION ACADEMICA:
'R | /Stuacién académica: Acreditar haber cursado o estar cursando estudios Universitarios y/o Técnicos.

DE CARGOS (MCC) DE

DE LURIN

CLASIFICACION SIGLA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
Programar, organizar, conducir, controla

2. Elaborar y mantener actualizado el
Estandar, Portal de Datos Abiertos u ot
3. Administrar los recursos informaticos, asi

existentes.
4. Formular, proponer, ejecutar y evaluar

la informacion y Comunicaciones (TIC) a

técnicas y funcionales.
7. Elaborar, proponer e implementar la m
mantenimiento de aplicaciones del siste
8. Formular, proponer y ejecutar el Plan de

9. Promover y coordinar acciones con los
seguridad de la informacion.
10. Asesorar con herramientas informaticas

municipalidad.

12. Otras funciones que le asigne la Oficina
de sus competencias o aquellas que le co

MANUAL DE CLASIFICALOR
MUNICIPALIDAD DISTRITAL

EMPLEADO DE CONFIANZA

sistemas informaticos de la municipalidad.
Portal Web Institucional, Portal de Transparencia
0s de conformidad con la normatividad vigente.

usuarios y recursos, asi como implementar nuevas tecnologias para optimizar los ya
objetivos institucionales y necesidades de los drganos de la entidad.
5. Identificar y evaluar necesidades y oportunidades de implementacion de las Tecnologias de

6. Implementar la integracion de los sistemas de gestion municipal que re(inan las condiciones

Gobierno Digital en concordancia con los objetivos
estratégicos institucionales y las necesidades de los Grganos de fa entidad.

transparencia, gobierno digital, entre otras, que permitan mejorar las intervenciones de la

11. Emitir opinion técnica en el &mbito de su competencia.
General de Administracion y Finanzas en el marco

RESOLUCION DE GERENCIA
LA MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

FECHA DE APROBACION
14/03/2025

CARGO ESTRUCTURAL

JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION Y SISTEMAS

y evaluar el disefio, desarrollo e implementacion de

como proveer el soporte técnico requerido para los

los planes informaticos en concordancia con los

nivel institucional.

todologia y normas estandar para el desarrollo y
a informético y de informacion municipal.

demés érganos para la adecuada gestion de la

y necesidades de capacitacion en acciones de

rresponda por norma expresa.

/| EXPERIENCIA:

Un (01) aflo de experiencia en el sector plblico
municipal.

ylo privadas, relacionada en gestion publica y/o

REQUISITOS ADICIONALES:

No tener sanciones vigentes por inconductas en la

Administracion Plblica.
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MANUAL DE CLASIFICADOR RESOLUCION DE GERENCIA
| DE CARGOS (MCC) DE LA MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL
MUNICIPALIDAD DlSTR'TAL FECHA DE APROBACION

DE LURIN

exoneracion, prescripcion, baja de contribuy
tributaria; y demas actos administrativos en
Remitir a la Subgerencia de Ejecutoria

resoluciones de pérdida de fraccionamiento,
observancia de las leyes, reglamentos, direc

de Tesoreria y la Oficina de Tecnologias de
. Emitir comunicaciones a los administrados
tributarias.
. Programar, ejecutar, coordinar y controlar el
. Formuiar, proponer e implementar normas pl
. Programar y controlar el registro, orientacion

. Programar y ejecutar campaias o programa
aquelias que declaran la pérdida de esta.

procedimientos administrativos o de otra ind

. Brindar servicios de orientacion y asesoria a
. Expedir resoluciones que aprueben el fracci
. Evaluar y resolver en primera instancia 3

. Emitir opinion técnica en el ambito de su con

14/03/2025
CARGO ESTRUCTURAL

Programar y controlar la recaudacion y fa deuda tributaria de los contribuyentes de la jurisdiccion.
Informar periédicamente sobre el movimiento general de cobranzas y la situacion de pagos de los

la base de datos de las declaraciones juradas y otros

cumplimientos detectados, a partir de la presentacion

y evaluar la determinacion de las tasas y régimen de

como de las tasas y régimen de Parqueo Vehicular

contribuyentes.
3. Organizar, ejecutar y controlar el registro en
documentos tributarios de su competencia.
4. Emitir los valores por omisiones al pago e in
de declaraciones por parte de los contribuyentes del distrito.
5. Garantizar el cumplimiento de lo dispuesto por el Tribunal Fiscal.
6. Programar, coordinar, supervisar, ejecutar
arbitrios aplicados a los contribuyentes, as
Temporal en el periodo de verano.
7. Atender las solicitudes contenciosas y no ¢

ontenciosas, tales como compensacion, devolucion,
entes e inscripcion de predios, beneficios de caracter
el mbito de su competencia.

Coactiva los valores de cobranza fributaria y las
debidamente notificadas y no impugnadas, en estricta
tivas y ofras normas que regulan dichos actos.

Efectuar periédicamente la concifiacion de saldos por cobrar con la Oficina de Contabilidad, Oficina

la Informacion y Sistemas.
por el incumplimiento de pago de las obligaciones

proceso de cobranzas ordinarias.

ara la mejora del sistema tributario municipal.

y asesoria en tributacion municipal.

contribuyente.

§ para generar una cultura tributaria en los vecinos.
onamiento y/o aplazamiento de la deuda tributaria y

idministrativa los asuntos que se generen de los
dle, de conformidad a sus funciones y competencias.
npetencia.

. Emitir resoluciones en los asuntos de sti co

competencias o aquellas que le corresponda
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA:

. Otras funciones que le asigne la Gerencia

petencia.
de Administracion Tributaria en el marco de sus
por norma expresa,

Situacion académica: Acreditar haber cursado o estar cursando estudios Universitarios y/o Técnicos.

EXPERIENCIA:

municipal.

Un (01) afio de experiencia en el sector piblic

0 ylo privadas, relacionada en gestion publica y/o

REQUISITOS ADICIONALES:

No tener sanciones vigentes por inconductas en I

Administracion Publica.
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'MANUAL DE CLASIFICADOR RESOLUCION DE GERENCIA
DE CARGOS (MCC) DE LA MUNICIPAL_N." 008-2025-GM/MDL
MUNICII?ALIDAD DISTRITAL ~ FECHADE APROBACION

'DELURIN | 14/03/2025

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SUBGERENTE DE EJECUTORIA
é EMPLEADO DE CONFIANZA - COACTIVA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formular el Plan Anual de Cobranzas de obligaciones tributarias y no tributarias en cobranza
coactiva, procesando e informando sus resultados en forma mensual, aplicando los ajustes y
correctivos a fin de lograr las metas propuestas.

2. Organizar, coordinar y controlar la ejecucion coactiva de obligaciones tributarias y no tributarias
que sean exigibles coactivamente; asimismo, supervisar el cumplimiento de los plazos y
procedimientos establecidos por Ley.

3. Emitir resoluciones coactivas conforme a la normativa vigente y notificar a los obligados y/o
contribuyentes.

4. Disponer y ejecutar las medidas cautelares y los actos de ejecucion forzosa que establece la
Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y su reglamento.

9. Ejecutar las garantias ofrecidas por los contribuyentes y obligados de acuerdo con ley.

6. Liquidar costas y gastos administrativos con arregio a ley.

7. Formular, proponer e implementar normas y planes para la mejora de la ejecucion coactiva.

8. Evaluar y resolver en primera instancia administrativa fos asuntos que se generen de los
procedimientos administrativos o de lofra indole, de conformidad a sus funciones y
competencias.

9. Emitir opinion técnica en el ambito de su|competencia.

10. Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia.

11. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion Tributaria en el marco de sus

competencias o aquellas que le correspanda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

*~ “4.-{ FORMACION ACADEMICA:
| ‘Bituacion académica: Acreditar haber cursado o estar cursando estudios Universitarios y/o Técnicos.
~ FEXPERIENCIA:
-/~ 4 Un (01) afio de experiencia en el sector piblico y/o privadas, relacionada en gestion publica y/o
, /<. ~| municipal.

(101 | REQUISITOS ADICIONALES: J
'- No tener sanciones vigentes por inconductas en Ia Administracion Piblica. ‘
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I\;ANGAL DE CLASIFICADOR RESOLUCION DE GERENCIA
DE CARGOS (MCC) DE LA  MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL ~ FECHA DE APROBACION
'DE LURIN 14/03/2025

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SUBGERENTE DE OBRAS
s, EMPLEADO DE CONFIANZA -- PUBLICAS

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las acciones inherentes al desarrollo de obras
publicas.
Registrary actualizar la informacion def estado de avance de log proyectos de inversidn plblica,
en el Sistema de Informacion de Obras| Piblicas ‘INFOBRAS?”, de acuerdo con la normativa
vigente.
Elaborar, ejecutar y supervisar los exp:Idientes técnicos de fa municipalidad; asi como los

elaborados por los servicios externos, en concordancia con las normas vigentes.

Supervisar y ejecutar las obras, bajo la modalidad de administracién directa y en la modalidad

de contrato.

Programar, organizar, dirigir y ejecutar las obras publicas municipales relacionadas con los

procesos de presupuesto participativo y de aquellos propios de la gestion.

Promover la inversion privada en materia de obras publicas de infragstructura en el ambito del

distrito, conforme a ia normatividad vigente.

7. Coordinar, verificar y tramitar las liquidaciones de obras conforme a la normatividad vigente.

8. Autorizary fiscalizar la ejecucién del plan de obras de servicios piiblicos o privados que afecten
o utilicen la via pablica 0 zonas aéreas, asi como sus modificaciones; previo cumplimiento de
las normas sobre impacto ambiental.

9. Atender las solicitudes de autorizaciones de como construccién de estaciones radioeléctricas
y tendido de cables de cualquier naturaleza, de conformidad con la normativa vigente y sus
competencias.

10. Evaluar y resolver en primera instancia administrativa los asuntos que se generen de los
procedimientos administrativos o de ofra indole, de conformidad a sus funciones y
competencias.

11. Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

12. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano en el marco de sus

competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

-l REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
"1k | FORMACION ACADEMICA:

: Situacion académica: Acreditar haber cursado o estar cursando estudios Universitarios y/o Técnicos.
EXPERIENCIA:
Un (01) afio de experiencia en el sector plblico y/o privadas, relacionada en gestion publica y/o

"‘:‘i.“g':,‘?“/?(wu;j— ‘ municipal.
-t REQUISITOS ADICIONALES:

No tener sanciones vigentes por inconductas en la Administracion Pablica.

Pagina 44 de 74




CLASIFICACION

"~ J| EMPLEADO DE CONFIANZA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

12
13.
14.

E REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

/FORMACION ACADEMICA:
Situacion académicg: Acreditar haber cursado o estar cursando estudios Universitarios y/o Técnicos.

. Evaluar y resolver en primera instancia administrativa los asuntos que se generen de los

RESOLUCION DE GERENCIA
MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

'MANUAL DE CLASIFICADOR

DE CARGOS (MCC) DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL FECHA DE APROBACION
| PE LUR_I_'_‘ 14J/03/2025

SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SUBGERENTE DE OBRAS
PRIVADAS, CATASTRO Y
HABILITACIONES URBANAS

Formular y proponer normas, politicas y estrategias para la organizacion del espacio y ¢l uso
del suelo, que comprende el otorgamiento de licencias de construccion, remodelacion o
demolicion, elaboracion y mantenimiento del catastro urbano y rural, reconocimiento,
verificacion, titulacion y saneamiento fisico legal de asentamientos humanos, entre ofros de
acuerdo con sus competencias y normativa vigente.

Formular, ejecutar y controlar el plan de desarrollo urbano, esquema de zonificacion de areas
urbanas, el plan de desarrollo de asentamientos humanos y otros planes especificos, de
acuerdo con sus compstencias.
Atender las solicitudes de autorizaciones, derechos y licencias de habilitaciones urbanas y
licencias de edificacion dentro de la jurisdiccion del distrito de Lurin, de conformidad con la
normativa vigente.
Registrar, validar e integrar {a informacion resultante def fevantamiento catastral y mantener
actualizada la informacion catastral en forma permanente.

Formular y proponer fos Parametros Urbanisticos y Edificatorio; asi como las Constancias de
Posesion, en conformidad a la normativa vigente.

Presidir las Comisiones Técnicas de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones en los
procesos de revision de anteproyectos y proyectos establecidos en la normatividad vigente.
Establecer la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas, y la
numeracion predial.

Elaboracion de expedientes técnicos para realizar propuestas o reajustes de cambio de
zonificacion y el acondicionamiento territorial, de acuerdo con la normativa vigente,

Ejecutar los procedimientos de Habilitacion Urbana de oficio.

Realizar verificaciones técnicas de las obras que cuenten con su respectiva licencia de
edificacion, de conformidad con fa normativa vigente.

procedimientos administrativos 0 de ofra indole, de conformidad a sus funciones y
competencias.
Emitir opinién técnica en el &mbito de su
Emitir y expedir las resoluciones en los
Otras funciones que le asigne la Ge

competencias 0 aquellas que le correspd

competencia.
suntos de su competencia.

ncia de Desarrollo Urbano en el marco de sus
nda por norma expresa,

Un (01)

municipal.

EXPERIENCIA:

afio de experiencia en el sector publico y/o privadas, relacionada en gestion publica y/o

REQUISITOS ADICIONALES:
No tener sanciones vigentes por inconductas en |z

Administracion Piblica.
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DE CARGOS (MCC) DE

DE LURiN

CLASIFICACION

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
1. Realizar acciones de patrullaje integrado

jurisdiccion del distrito de Lurin.

zonas de riesgo e incidencia delictiva.
4. Prestar el servicio de videovigilancia

dentro del distrito.

sefializacion y el funcionamiento del sist
7. Ejecutar y prestar apoyo a las unidad
soliciten, dentro del marco legal de su co
8. Administrar la flota vehicular y equipos d
9. Programar, organizar, dirigir y controlar
personal de Serenazgo.
10. Realizar operativos de seguridad ciud
Ministerio Pblico y ofros que la situacion
11. Efectuar actividades de prevencion, pro
Lurin.
12. Organizar, supervisar y ejecutar el servici
13. Brindar apoyo en atencion de emerge
atencion de primera linea ante desast
problemas de salud en lugares publicos.
14. Emitir opinion técnica en el ambito de su ¢

competencias o aquellas que le correspon

FORMACION ACADEMICA:

“hne £ Gituacion académica: Acreditar haber cursado o est

MANUAL DE CLASIFICADOR |
MUNICIPALIDAD DISTRITAL

SIGLA

2. Realizar el patrullaje municipal en forma sistemética, articulada y sectorizada al interior de la

3. Elaborar el mapa distrital del delito y riesgo que comprende la identificacion de puntos criticos,

vigentes dictaminadas por el Ministerio del Interior.
5. Realizar el seguimiento del comportamanto 0 accionar delictivo en todas sus modalidades,

6. Vigilar el adecuado uso de los espacips publicos; y el estado de la infraestructura vial,

15. Ofras funciones que le asigne la Gerencia de Seguridad Ciudadana en el marco de sus

RESOLUCION DE GERENCIA
LA MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

FECHA DE APROBACION
14/03/2025

CARGO ESTRUCTURAL

EMPLEADO DE CONFIANZA -- SUBGERENTE DE SERENAZGO

en coordinacién con la Policia Nacional del Pertl.

radiocomunicacion, conforme a fas disposiciones

ma de semaforizacion.

s de organizacion de la municipalidad, cuando lo
petencia, en materia de seguridad ciudadana.
comunicacion, asignado al personal operativo.

rmanentemente la preparacion y capacitacion del

ana en coordinacion con la Policia Nacional, el
lo amerite.

cion y seguridad a las personas en el distrito de
de guardiania y seguridad de locales municipales.

las y urgencias que requieran primeros auxilios,
s naturales, incendios, accidentes de transito y

ompetencia.

da por norma expresa.

ar cursando estudios Universitarios y/o Técnicos.

o YEXPERIENCIA:

Un (01) afio de experiencia en el sector publico
municipal.

ylo privadas, relacionada en gestion publica y/o

REQUISITOS ADICIONALES:

No tener sanciones vigentes por inconductas en la Administracion Pliblica.
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MANUAL DE CLASIFICADOR RESOLUCION DE GERENCIA
DE CARGOS (MCC) DE LA MUNICIPAL N.° 008-2025-G_MIMDL
MUNICIPALIDAD DISTRITAL FECHA DE APROBACION

“ DE LURIN . 1 4[93/2025

CARGO ESTRUCTURAL

Formular, proponer, ejecutar y evaluar |as estrategias, planes e instrumentos en materia de

limpieza publica, segregacion y recoleccion selectiva de residuos solidos.

Gestionar la prestacion del servicio de manejo y recoleccién de residuos sblidos, como limpieza

en vias, espacios y monumentos piblicos, el barrido de calles, recojo y eliminacion de

desmonte; asi como la recoleccion, transporte y disposicion final de residuos solidos

domiciliarios, comerciales y similares, generados en la jurisdiccion.

3. Gestionar y ejecutar el recojo de los residuos solidos no compactables (muebles, sillones,
colchones, efc.) de las viviendas de la jurisdiccion.

4. Promover la educacion de cultura y ciudadania ambiental en el distrito, conforme a la normativa
vigente.

5. Formulary ejecutar los programas de limpieza de playas y rios del distrito de Lurin.

6. Formular e implementar programas de segregacion y recofeccion selectiva de residuos slidos
domiciliarios de la jurisdiccion.

7. Atender ias solicitudes de autorizacion de operadores de recoleccion selectiva.

8. Realizar tratamientos de control de plagas, fumigacion y desinfeccion en instituciones y
espacios publicos de la jurisdiccion.

9. Emitir opinién técnica en el &mbito de su competencia.

10. Ofras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestién Ambiental en el

marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa,

/...,| FORMACION ACADEMICA:
“ | Situacion académica: Acreditar haber cursado o estar cursando estudios Universitarios ylo Técnicos.
=|'EXPERIENCIA:

{ Un (01) afio de experiencia en el sector piblico y/o privadas, relacionada en gestion publica y/o
municipal.

REQUISITOS ADICIONALES:
24, No tener sanciones vigentes por inconductas en la Administracion Publica.
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'MANUAL DE CLASIFICADOR | RESOLUCION DE GERENCIA
DE CARGOS (MCC) DE LA  MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

'MUNICIPALIDAD DISTRITAL  FECHA DE APROBACION
DE LURIN - 14/03/2025
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SUBGERENTE DE ORNATO,
EMPLEADO DE CONFIANZA - PARQUES Y JARDINES
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Elaborar, proponer y ejecutar el Plan de/Mantenimiento de Areas Verdes, entre otros.

Gestionar el adecuado manejo y mejoramiento de los jardines, parques, parques infantiles,

plazas, espacios deportivos, entre otros, considerando Ias tendencias urbanisticas ambientales

con participacion de la sociedad civil,

3. Elecutarlapoday tala en areas verdes de uso pliblico, parques y jardines; asi como actividades
para su mantenimiento con agua exclusiva para riego.

. Ejecutar el recojo, transporte y disposicion final de la maleza,

5. Proteger, conservar, mejorar y recuperar las areas verdes y el omato de la zona urbana y
periurbana de la jurisdiccion.

Administrar los viveros municipales.

Emitir opinion técnica en el 4mbito de su competencia.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental en el

marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

2.

N

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA:

Situacion académica: Acreditar haber cursado o estar cursando estudios Universitarios y/o Técnicos,
'| EXPERIENCIA:

Un (01) afio de experiencia en el sector piblico y/o privadas, relacionada en gestion plblica y/o
municipal.

REQUISITOS ADICIONALES:
el <+, No tener sanciones vigentes por inconductas en I3 Administracion Pablica.

i Vs
*ON DETAE
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 HVRiK IOGMA MANUAL DE CLASIFICADOR RESOLUCION DE GERENCIA
DE CARGOS (MCC) DE LA  MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL
_l

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FECHA DE APROBACION
PE LURIN . ~ 14/03/2025

| VILL A0 TR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SUBGERENTE DE
EMPLEADO DE CONFIANZA

FISCALIZACION
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

ADMINISTRATIVA

Planificar, organizar, dirigir, y ejecutar |os actos y diligencias de investigacion, supervision,

control o inspeccion sobre el cumplimiento de las obligaciones, prohibiciones y otras

limitaciones exigibles a los administrados, derivados de una norma legal 0 reglamentaria.

2. Atender las quejas y denuncias vecinales sobre posibles incumplimientos de las disposiciones
municipales, notificando el resultado de la constatacion a los recurrentes.

3. Ejecutar operativos de fiscalizacion con otros érganos piblicos y dependencias de la entidad,
acorde a sus competencias.

4. Evaluar y determinar la concurrencia de hechos que ameriten el inicio del procedimiento
sancionador.

9. Efectuar la ejecucion provisional yfo posterior de las medidas complementarias provenientes
de los procedimientos administrativos sancionadores iniciados, segun corresponda.

6. Emitir a través del drgano instructor, los informes finales de instruccion, valorando, de haberse
presentado, los descargos de los administrados y habiéndose realizado las actuaciones
necesarias, a efectos de determinar, la existencia o no, de elementos que ameriten ia
imposicion de resoluciones de sancion.

7. Emitir resoluciones de sancion y/o de archivo, segln se determine, como resultado de la
evaluacion de los actuados existentes en el procedimiento administrativo sancionador.

8. Difundir las disposiciones municipales que establezcan prohibiciones u obligaciones dentro del
&mbito de sus competencias.

9. Realizar inspecciones con fings orientativos, esto es, de identificacion de riesgos y notificacion
de alertas a los administrados, mediante |a emision de actas de orientacion.

10. Remitir a la subgerencia de ejecutoria coactiva los valores para su cobranza en dicha via ylola
ejecucion de medidas complementarias slegt’m corresponda.

11. Emitir todos los actos administrativos y de administracion, acorde a sus competencias.

12. Emitir resoluciones de subgerencia que resuelvan los recursos de reconsideracion y asuntos
administrativos en el &mbito de su competencia, medidas cautelares y ofras resoluciones que
faculte la Ley.

13. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Fiscalizacion en el marco de sus competencias o
aquellas que le corresponda por norma expresa.

Ve
MN/RMSES REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
25T TEORMACION ACADEMICA:

Situacion académica: Acreditar haber cursado o estar cursando estudios Universitarios y/o Téchicos.
EXPERIENCIA:
Un (01) afio de experiencia en el sector piiblico y/o privadas, relacionada en gestion publica ylo
municipal.

REQUISITOS ADICIONALES:

No tener sanciones vigentes por inconductas en laAdministracion Piiblica.

(P
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'MANUAL DE CLASIFICADOR RESOLUCION DE GERENCIA
DE CARGOS (MCC) DE LA MUNICl_PAL N..‘_’ QOB-ZQ?5—GM/MDL_
'MUNICIPALIDAD DISTRITAL FECHA DE APROBACION
'DELURIN 14/03/2025

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SUBGERENTE DE
EMPLEADO DE CONFIANZA -- FISCALIZACION TRIBUTARIA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Planificar, organizar, dirigir, y ejecutar Ias actividades de fiscalizacion destinadas a verificar el
cumplimiento de las nommas y de las disposiciones municipales, obligaciones tributarias
municlpales, no tributarias o prohibiciones en materia tributaria.

2. Gestionar la identificacion selectiva de {misos y/o subvaluadores a la declaracion jurada y/o

liquidacién de los tributos que administra la Municipalidad.

3. Absolver las consultas u observacion
fiscalizacion tributaria.

4. Efectuar la liquidacion y/o recalculo de la deuda tributaria generada producto de las
fiscalizaciones efectuadas y sistematizadas.

5. Desarrollar mecanismos para la ampliacion de la base tributaria.

6. Transferir los valores de cobranza que se encuentren en calidad de exigibles a la Subgerencia
de Ejecutoria Coactiva.

7. Emitir y expedir resoluciones de determinacion y resoluciones de multa por omision y/o
subvaluacion a la declaracion jurada y/o liquidacion de los tributos producto de la liquidacion
efectuada.

8. Evaluar y resolver en primera instancia administrativa los asuntos que se generen de los
procedimientos administrativos o de ofra indole, de conformidad a sus funciones y
competencias.

9. Emitir opinion técnica en el &mbito de su competencia.

10. Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia.

11. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Fiscalizacion en el marco de sus competencias o

aquellas que le corresponda por norma expresa.

s de los contribuyentes durante los procesos de

IBIEVAIS] R=QUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:
/,, v, Situacion académica: Acreditar haber cursado o estar cursando estudios Universitarios y/o Técnicos.
¥ \EXPERIENCIA: ' N ' . L
} JEISof, §Un (0_1) afio de experiencia en el sector plblico y/o privadas, relacionada en gestion publica y/o
2. QU <)/ municipal. : : 4‘
x‘ff‘::"/?dﬁ{me\*'_‘f* REQUISITOS ADICIONALES:
ALl No tener sanciones vigentes por inconductas en la Administracion Pablica.
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St MANUAL DE CLASIFICADOR

EMPLEADO DE CONFIANZA

DE CARGOS (MCC) DE

DE LURIN
CLASIFICACION

Proponer normas y estrategias para los servi
con la normativa de la materia.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

cios de transporte y en seguridad vial en concordancia

RESOLUCION DE GERENCIA
MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

FECHA DE APROBACION
14/03/2025
CARGO ESTRUCTURAL

SUBGERENTE DE TRANSPORTE Y
SEGURIDAD VIAL

LA |

Planificar, organizar, dirigir y ejecutar los procesos de movilidad urbana y sostenible, transporte de

personas, de carga y/o mercancia.

Ejecutar, detectar e imponer las infracciones y/o sanciones correspondientes por infracciones

establecidas en el CUISA, disposiciones mu
materia.

nicipales y deméas normas legales vigentes sobre la

Gestionar la semaforizacion y sistemas inteligentes de las vias metropolitanas y vias locales del

distrito, asi como ejecutar las acciones nec
vehicular y el transito en el distrito, en coordin
Atender las solicitudes para la instalacién de

esarias tendientes a asegurar la correcta circulacion
acion con la Municipalidad Metropolitana de Lima.
reductores de velocidad y dispositivos de control de

transito, sefializacion de zonas rigidas, declaracién o modificacion de los sentidos de circulacién

vehicular, restriccion de vehiculos pesados

edificacion y habilitacion, a ejecutarse en las vi
Fiscalizar el cumplimiento de las medidas de

del distrito, en concordancia a las normas legal

marco legal vigente.

. Administrar el Depdsito Municipal Vehicular en

. Realizar la declaracion de abandono y
Deposito Municipal del distrito de Lurin.

. Evaluar y resolver en primera instancia ac

en vias locales del distrito, sefializacion de zonas

reservada para movilidad reducida o activa y zonas de seguridad en el distrito.

Ejecutar la racionalizacion del transporte regular, especial, carga y/o mercancia y menor, asi como
la descongestion vial en el distrito en coordinécién con los organismos competentes.

Evaluar y aprobar Estudios de Impacto Vial, plan de mitigacion, y de monitoreo de los proyectos de

as locales conforme a la normativa vigente.
itigacion del impacto vial negativo y monitoreo en las

vias de la jurisdiccion del distrito de Lurin, aplicando las sanciones correspondientes establecidas
en la normativa vigente, a quienes la incumplan.
Fiscalizar el sistema de transporte regular, esiecial, carga y/o mercancia y menor en la jurisdiccion

les establecidas por la autoridad competente.

. Atender las solicitudes de autorizacion para brindar el servicio de transporte publico en vehiculos
menores, asignacion y reubicacion de paraderos, flota autorizada, incrementos o reduccion de flota,
renovaciones y demas, de acuerdo con lo establecido en la regulacion provincial y/o nacional.

. Atender las soficitudes de autorizacion de instalacién de elementos de seguridad, de conformidad af

. Difundir la educacion y seguridad vial, de acuerdo con lo que establece la normatividad.

el marco de la normativa vigente.
chatarreo de los vehiculos internados en el

ministrativa los asuntos que se generen de los

procedimientos administrativos o de otra indole, de conformidad a sus funciones y competencias.
16. Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

17. Emitir resoluciones en los asuntos de su compy
18. Ofras funciones que le asigne la Gerencia de Fi
que le corresponda por norma expresa. -
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA:

Situacion académica: Acreditar haber cursado o es

ptencia.
scalizacion el marco de sus competencias o aquellas

tar cursando estudios Universitarios y/o Técnicos.

EXPERIENCIA:

Un (01) afio de experiencia en el sector publice

municipal.

ylo privadas, relacionada en gestion plblica y/o

REQUISITOS ADICIONALES:
No tener sanciones vigentes por inconductas en la

Administracion Publica.
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DE CARGOS (MCC) DE
MUNICIPALIDAD DISTRI
DE LURIN

CLASIFICACION SIGLA

EMPLEADO DE CONFIANZA
Sy

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Formular, ejecutar y controlar los planes de desarrollo econdmico local.
Concertar con organismos del sector pablibo y del sector privado, la formulacion y ejecucion de

programas y proyectos para la promocion d
Promover el desarrollo de capacidades par:
Evaluar y atender las solicitudes de licenci
industriales y de servicios; asi como autori
conforme a la normatividad vigente.

Atender las solicitudes de autorizacion para la ejecucion de ferias, eventos y/o espectaculos

plblicos no deportivos, para la promocion d
Evaluar y resolver los procedimientos de ce

MANUAL DE CLASIFICADOR

RESOLUCION DE GERENCIA
LA MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

TAL FECHA DE APROBACION
' 14/03/2025

CARGO ESTRUCTURAL

SUBGERENTE DE COMERCIALIZACION Y
PROMOCION EMPRESARIAL

el empleo sostenible de! distrito.

a el trabajo y emprendimientos.

as para la apertura de establecimientos comerciales,
zaciones de anuncios y publicidad en la via plblica,

el desarrollo econdmico del distrito.
se de licencia de funcionamiento y de otra indole, de

e QJ'“-"'\1\'.)..’..? ,{::1? 3

acuerdo con la normatividad vigente.
Fomentar la creacion, formalizacion y el desarrolio de la micro y pequefia empresa y del empleo
en el distrito.
Gestionar acciones orientadas a mejorar la productividad y competitividad de las micro, pequefia
y mediana empresa en el Distrito, mediante |a articulacion de entidades plblicas y privadas.

Atender las solicitudes de autorizacién municipal para el uso del retiro de las vias y areas comunes
con fines comerciales, campafias y promociones, ferias y exposiciones, espectaculos pablicos no
deportivos y actividades sociales.

. Regulary resolver la ubicacion de los elementos publicitarios de propaganda electoral en el distrito.

. Formular, proponer e implementar normas para controlar el comercio ambulatorio en el distrito.

. Controlar el cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio, higiene y ordenamiento del
acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacion de alimentos y bebidas, a nivel distrital,
en concordancia con las normas provinciales.

. Supervisar el funcionamiento de los mercados de abastos, camales y locales similares y
desarrollar y ejecutar planes de mejoramienr continuo de los mismos para garantizar la calidad y
procedencia de productos de consumo humano.

. Supervisar y controlar las actividades econdmicas con el fin de verificar el cumplimiento de fas

obligaciones de los titulares de las licencias de funcionamiento.

. Evaluar y resolver en primera instancia qdministrativa los asuntos que se generen de los

procedimientos administrativos o de otra indole, de conformidad a sus funciones y competencias.

. Emitir opinién técnica en el &mbito de su competencia.

. Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia.

. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Econémico en el marco de sus

competencias 0 aquellas que le correspondal por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:
Situacion academica: Acreditar haber cursado o estar cursando estudios Universitarios y/o Técnicos.

EXPERIENCIA:
Un (01) afio de experiencia en el sector plblico y/o privadas, relacionada en gestién pliblica y/o
municipal.

REQUISITOS ADICIONALES:
No tener sanciones vigentes por inconductas en la Administracion Piblica.
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MANUAL DE CLASIFICADOR RESOLUCION DE GERENCIA

DE CARGOS (MCC) DE LA | MU_NICIPAL N.° 008—2(_')?5-GM/MDL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL  FECHA DE APROBACION
DE LURIN 14/03/2025

ww'm* . I R
f "E. CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
L]
SUBGERENTE DE TURISMO Y
e, ui“mﬁ:‘.* EMPLEADO DE CONFIANZA -- CULTURA
t.,«- FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formular, proponer e implementar las normas para la promocion y desarrollo del turismo y

cultura en el distrito en concordancia con las normas vigentes.

2. Promover la organizacion y formalizacion de las actividades turisticas dentro de la jurisdiccion.

3. Fomentar la arfesania local dentro del distrito; asi como promover convenios con instituciones
publicas o privadas para su fortalecimiento,

4. Promover las zonas de desarrollo turistico, eventos de interés turistico distritales y desarrollar
circuitos turisticos que puedan convertirse en ejes del desarrollo distrital.

5. Facilitar la estadia de los turistas que visitan el distrito.

6. Promover la inversion privada en los proyectos turisticos y culturales dentro del distrito.

7. Fomentar e impulsar la promocion y preservacion de nuestro patrimonio cultural, en

coordinacion con los organismos del Gobierno Nacional, instituciones privadas y organismos

no gubernamentales.

Fomentar una cultura civica, democratica, cuidado del patrimonio histérico y fortalecer la

identidad cuttural de fa poblacion.

. Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

10. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desamollo Economico en el marco de sus

competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

o

\
| FORMACION ACADEMICA:

.. | Situacion académica: Acreditar haber cursado o estar cursando estudios Universitarios y/o Tecnicos.
2| EXPERIENCIA:

‘ -:*\‘Frl!n (01) afio de experiencia en el sector pblico ylo privadas, relacionada en gestion piblica y/o
unicipal.

v T REQUISITOS ADICIONALES: |
| No tener sanciones vigentes por inconductas en la Administracion P(blica.
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MANUAL DE CLASIFICADOR RESOLUCION DE GERENCIA
DE CARGOS (MCC) DE LA  MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL,  FECHA DE APROBACION
'DE LURIN | 14/03/2025

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SUBGERENTE DE GESTION DEL
EMPLEADO DE CONFIANZA - RIESGO DE DESASTRES
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Elaborar y mantener actualizados los planes de gestién del riesgo de desastres.
Realizar e implementar los instrumentos técnicos que se usan en el proceso de estimacion de
riesgos de desastres de acuerdo con la normativa vigente.

3. Realizar las acciones de monitoreo, preparacion y respuesta ante emergencias derivadas de
desastres de cualquier naturaleza y con sujecion a la Ley N.° 29664, Ley que crea el Sistema
Nacional de Gestin def Riesgo de Desastres y su reglamento.

4. Efectuar inspecciones, estudios y evaluaciones de seguridad y gestion del riesgo de desastres
de las instalaciones e infraestructura muhicipales.

5. Sensibilizar a la comunidad del distrito en materia de gestion del riesgo de desastres.

6. Ejercer el rol de secretario técnico de la I;’fataforma de Defensa Civil y Grupo de Trabajo para
la Gestion del Riesgo de Desastres de Ia Municipalidad de Lurin.

7. Ejecutar las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones - ITSE, Visita de Inspeccion
de Seguridad en Edificaciones — VISE y |a Evaluacion de fas Condiciones de Seguridad en los
Espectaculos Publicos Deportivos y No Deportivos — ECSE, de acuerdo con las normas legales
vigentes y en coordinacién con las unidades de organizacién correspondientes.

8. Realizar las Evaluaciones de Dafios y Andlisis de Necesidades (EDAN), de acuerdo con su
competencia.

9. Supervisary orientar las acciones del Centro de Operaciones de Emergencia Distrital - COED,
para la oportuna toma de decisiones.

10. Proponer la nulidad y/o revocacion de los actos administrativos contenidos en los certificados
ITSE, Licencias de Funcionamiento y resoluciones e Informes ECSE; en cumplimiento a la
normativa vigente.

11. Evaluar y resolver en primera instancia administrativa los asuntos que se generen de los
procedimientos administrativos o de otra indole, de conformidad a sus funciones y
competencias.

12. Emitir opinidn técnica en el ambito de su competencia.

13. Emitir resoluciones en los asuntos de su compefencia.

-
)

§ 14. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Econémico en el marco de sus
¥ competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

3 JEISoy

E: | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:
Situacion académica: Acreditar haber cursado o estar cursando estudios Universitarios y/o Técnicos.

EXPERIENCIA:
Un (01) afio de experiencia en el sector plblicp y/o privadas, relacionada en gestion publica y/o
municipal.

REQUISITOS ADICIONALES:

No tener sanciones vigentes por inconductas en la Administracion Publica.
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HVRIK IOSMA

CLASIFICACION SIG

'DE CARGOS (MCC) DE
'DE LURIN

MUNICIPALIDAD DISTRJ

MANUAL DE CLASIFICADOR RESOLUCION DE GERENCIA

LA MUNICIPAL N.° 008-2025- GM/MDL
TAL FECHA DE APROBACION

1 4/03/2025

LA CARGO ESTRUCTURAL

SUBGERENTE DE EDUCACION,
EMPLEADO DE CONFIANZA _ JUVENTUD Y DEPORTE

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

. Evaluar y emitir autorizaciones para el us
. Organizar y apoyar la formacion de redes deportivas dentro del distrito.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

; ~ | FORMACION ACADEMICA:
i - Situacion académica: Acreditar haber cursado o estar cursando estudios Universitarios y/o Técnicos.

Proponer normas y estrategias parala ge
Planificar, organizar, implementar y mon
de educacion, juventud y deporte en el d

stion de la educacion, juventud y deporte en el distrito.
torear planes y politicas de inclusion social en materia
istrito.

Gestionar el proyecto educativo de su jurisdiccion, en coordinacion con instituciones publicas y
privadas, contribuyendo en la politica educativa regional y nacional con un enfoque

intersectorial.

Fomentar la investigacion y el desarrolio de la ciencia, tecnologia e innovacion, en las

instituciones educativas.

Gestionar programas, proyectos, planes en coordinacién con la Secretaria Nacional de la

Juventud (SENAJU) en beneficio de los |
Gestionar programas, proyectos, planes
(IPD) en materia deportiva.

Planificar e implementar programas de
regionales.

Promover el deporte y las actividades de
del distrito en general.

Gvenes del distrito.
en coordinacion con el Instituto Peruano de Deportes

alfabetizacion en la jurisdiccion, con los gobiernos

recreacion de la nifiez en particular y de la poblacion

Administrar los centros deportivos de propiedad municipal en coordinacion con la Oficina de

Control Patrimonial, en el &mbito de sus ¢

Reconocer y registrar a las instituciones
social concertada con el gobierno local e
recreacion.

€l marco de sus competencias o aquellas

competencias.
0 de los centros deportivos de propiedad municipal.

y organizaciones que realizan acciones y promocion
n materia de servicios para la educacion, deportes y

. Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.
. Otras funciones que le asigne la Gerencia

de Desarrolio Humano y Participacion Ciudadana en

| EXPERIENCIA:
-/ Un (01) aito de experiencia en el sector piiblico y/o privadas, relacionada en gestion piblica y/o

municipal.

REQUISITOS ADICIONALES:
No tener sanciones vigentes por inconductas en la Administracion Publica.
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MANUAL DE CLASIFICA
DE CARGOS (MCC) DE
MUNICIPALIDAD DISTR
DE LURIN

CLASIFICACION

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Organizar, ejecutar y controlar proyectos
Aplicar el marco normativo en materia de
comerciales, industriales, viviendas, esc
Programar las actividades de vigifancia ¢
Expedir carnet de sanidad en aplicacion
Programar, organizar, dirigir y control
regulacion y control de la tenencia respo

procedimientos administrativos o de
competencias.

Emitir opinion técnica en el ambito de su
Otras funciones que le asigne la Gerencia
el marco de sus competencias o aquellas

o

©

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA:

SIGLA

SUBGERENTE DE SALUD Y
EMPLEADO DE CONFIANZA -- SANIDAD

RESOLUCION DE GERENCIA ]

DOR
LA MUNICIPAL N.© 008-2025-GM/MDL
TAL | FECHA DE APROBACION

14/03/2025

CARGO ESTRUCTURAL

Formular, proponer e implementar planes y politicas de inclusion social en salud, en
concordancia con las politicas nacionales y demas normas vigentes,

. programas y actividades que promuevan la salud.
salubridad e higiene, orientado a los establecimientos

uelas, piscinas y otros lugares publicos locales.
:anitaria de fos diversos servicios en el distrito.

al marco normativo vigente.

ar las actividades relacionadas con la promocion,
nsable de mascotas y otros animales domésticos.
Evaluar y resolver en primera instancia administrativa fos asuntos que se generen de los

otra indole, de conformidad a sus funciones y

competencia.

de Desarrollo Humano y Participacion Ciudadana en
que le corresponda por norma expresa.

Situacion académica: Acreditar haber cursado o estar cursando estudios Universitarios y/o Técnicos.

EXPERIENCIA:

Un (01) afio de experiencia en el sector piblic
. municipal.

0 ylo privadas, relacionada en gestion publica y/o

/|\REQUISITOS ADICIONALES:

V0 <14 No tener sanciones vigentes por inconductas en la Administracion Publica,
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MANUAL DE CLASIFICADOR RESOLUCION DE GERENCIA
DE CARGOS (MCC) DE LA MUNICIPAL N.° 008—2025-GMIMD_L
'MUNICIPALIDAD DISTRITAL_ FECHA DE APROBACION
'DE '-_URiN_ 14/03/2025

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

' SUBGERENTE DE PROGRAMA
EMPLEADO DE CONFIANZA SOCIALES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formular, proponer e implementar normas, politicas, planes, programas, proyectos y

estrategias de promocion, proteccion y tLienestar social en beneficio de la poblacion vulnerable,

para el mejoramiento de sus condiciones de vida y desarrollo social.

2. Formular e implementar estrategias participativas que permitan el desarrollo de capacidades
y habilidades de la poblacion adulta mayor.

3. Promover la parficipacion de fa persona adulta mayor en acfividades sociales, turisticas,
artisticas, culturales, recreativas, de parcimiento, deportivas, salud, y de cualquier otra
indole en su beneficio.

4. Administrar y actualizar la base de datos de las personas con discapacidad en el mbito de su
localidad, considerando los lineamientos emitidos por el Registro Nacional de la Persona con
Discapacidad.

5. Administrar y actualizar la base de dmos de la poblacion beneficiaria de los programas
sociales, segun los sistemas establecidos, conforme a la normativa vigente.

6. Promover los derechos, la dignidad y la responsabilidad del Estado y la sociedad con la
persona con discapacidad.

7. Difundir los programas y servicios disponibles para la persona con discapacidad y su familia.

8. Supervisar el cumplimiento de lo dispuesto en Ia Ley N.° 29973, Ley General de la Persona
con Discapacidad y su Reglamento, en ¢l 4mbito de su competencia.

9. Planificar, programar, organizar, dirigir y controlar los programas de vaso de leche, comedores
populares, alimentacion complementaria y similares, de acuerdo con las normas legales
vigentes.

10. Mantener el buen funcionamiento de las instalaciones de comedores populares, clubes de
madre, vaso de leche y demds infraestructura a cargo de la subgerencia.

11. Emitir opinion técnica en el dmbito de su competencia.

12. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Humano y Participacion Ciudadana

en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

| FORMACION ACADEMICA:
« | Situacion académica: Acreditar haber cursado o estar cursando estudios Universitarios ylo Técnicos.
.| EXPERIENCIA:

Un (01) afio de experiencia en el sector publico y/o privadas, relacionada en gestion publica y/o
municipal.

REQUISITOS ADICIONALES:
No tener sanciones vigentes por inconductas en lalAdministracién Publica.
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Promover el desarrollo de capacidades
la prevencion orientada a la disminucion|

MANUAL DE CLASIFICADOR
'DE CARGOS (MCC) DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL

RESOLUCION DE GERENCIA
MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

FECHA DE APROBACION
14/03/2025

CARGO ESTRUCTURAL

SUBGERENTE DE LA
DEFENSORIA MUNICIPAL DEL
NINO, ADOLESCENTE Y LA

MUJER

brindar asistencia técnica a la comunidad local para
de expresiones de violencia en la familia y comunidad,

en coordinacion con las instituciones publicas y organizaciones sociales.

Promover el fortalecimiento de capacid
en las decisiones de los espacios de co

arEes de liderazgo en las mujeres que les permita incidir

certacion para el desarrollo.

Planificar, coordinar, conducr, supervisar y evaluar proyectos con enfoque de género y que

promocionan las capacidades, habilidad
Formular el diagnéstico de Ia situacion d
Organizar, implementar y controlar el
Adolescentes -DEMUNA- de acuerdo co
Promover las conciliaciones extrajudic
alimentos, tenencia y régimen de visita
estas materias.

Promover la participacion de nifias, nifio
aprendizaje a través de programas de de
Emitir opinién técnica en el ambito de su
Emitir resoluciones en los asuntos de su

es y destrezas de las mujeres para generar ingresos.
e los nifios y adolescentes de la jurisdiccion.

servicio de Defensoria Municipal de los Nifios y
n la legislacion sobre la materia.

iales entre cényuges, padres y familiares, sobre
S, siempre que no existan procesos judiciales sobre

s y adolescentes de acuerdo con su potencial en el
sarrollo.

competencia.

competencia.

. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrolio Humano y Participacion Ciudadana en
el marco de sus competencias o aquellas

que le corresponda por norma expresa.

FORMACION ACADEMICA:
Situacion académica: Acreditar haber cursado o estar cursando estudios Universitarios y/o Técnicos.

-\ EXPERIENCIA:
= | Un (01) afio de experiencia en el sector piblico y/o privadas, relacionada en gestién pablica y/o
“/| municipal.

' "REQUISITOS ADICIONALES:
No tener sanciones vigentes por inconductas en la

Administracion Plblica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ’ JEFE DEL ORGANO DE CONTROL
DIRECTIVO SUPERIOR INSTITUCIONAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Formular en coordinacion con las unidades de organizacion competentes de la Contraloria General
de la Repblica, el Plan Anual de Control, de acuerdo con las disposiciones que sobre la materia
emita la Contraloria General de la Republica.

2. Formular y remitir para aprobacion del érgano desconcentrado o de la unidad de organizacion a

cuyo ambito de control pertenece, la propuesta de la carpeta de servicio correspondiente al servicio

de control posterior a ser realizado, de acue%c:‘ con los fineamientos y normativa aplicable.

. Comunicar al Titular de la entidad bajo su &mbito de control, el inicio de los servicios de control

gubernamental. Cuando se trate de servicios de control gubernamental a realizarse en entidades

que no corresponden al ambito de control del QCI, la comision de control es acreditada ante el Titular
de la entidad, por la Vice contraloria, la Gerencia Regional de Control 0 la Subgerencia de Control,
segan corresponda.

. Ejercer el control gubernamental conforme a las disposiciones establecidas en la Ley, las Normas

Generales de Control Gubemamental y demas nommativa emitida por fa Contraloria.

. Formular, aprobar y notificar a la entidad, los informes resultantes de los servicios de control

gubenamental. EI OCI, segln las disposiciones aplicables vigentes, remite a la unidad de

organizacion o al érgano desconcentrado de la Contraloria del cual depende, ¢l informe de control
para su aprobacion. Asimismo, cuando la Vice contraloria, la Gerencia Regional de Control o la

Subgerencia de Control lo disponga, &l OCI remite adichos 6rganos o unidad de organizacion, seglin

! corresponda, el informe de control aprobado para su notificacién a la entidad.

\6. Elaborar la Carpeta de Control y remitirla al Gfgano desconcentrado o a la unidad de organizacién
de la Contraloria, a cuyo 4mbito de control pertenece el OCI, para su comunicacion al Ministerio
Publico, conforme a las disposiciones emitidas por la Contraloria.

. Recibir y atender, o de corresponder, derivar IaL?s denuncias que presentan las personas naturales o

juridicas, de acuerdo con la normativa aplicable.

. Realizar los servicios de control gubernamental, respecto a las denuncias evaluadas que les sean

derivadas, de acuerdo con los lineamientos y normativa aplicable.

/9. Efectuar el seguimiento a la implementacion de las recomendaciones, asi como de las acciones

preventivas o correctivas que adopte la entidad, a partir de los informes resultantes de los servicios

de control, conforme a la normativa especifica que para tal efecto emite la Contraloria.

10. Realizar el registro oportuno en los sistemas informaticos establecidos por la Contraloria, de la
informacion sobre los avances de los servicios de control gubernamental a su cargo, asi como de
los informes resultantes de dichos servicios.

11. Analizar las solicitudes de servicios de control gubernamental, que incluye pedidos de informacion
presentados por el Congreso de fa Repiiblica, de acuerdo con los fineamientos y normativa aplicable.

12. Apoyar a las comisiones auditoras, comisiones de control, equipos o personal que designe la
Contraloria para la realizacion de los servicios de control gubemamental en la entidad en la cual se
encuentra el OCI, de acuerdo con la disponibilidad de su capacidad operativa.

13. Realizar las acciones que disponga la Contraloria respecto a la implementacion del Sistema de
Control Interno en la entidad, de acuerdo con Ia normativa aplicable.

14. Coadyuvar con la ejecucion de las actividades de audiencias piiblicas y participacion ciudadana
desarrolladas en su ambito de competencia.

15. Cumplir con los encargos asignados en normas con rango de Ley o norma de ambito nacional con

rango o fuerza de ley, asi como los asignados en los reglamentos, directivas, manuales,

procedimientos y deméas normativa emitida por |a Contraloria,
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T
16. Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule la Contraloriaw

17. Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria durante diez (10) afios los
informes resultantes de los servicios de control gubemamental, documentacion de control o papeles
de trabajo, denuncias recibidas y en genera’i;‘[oda documentacion relativa a las funciones del OCI,

luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigente para el sector p(blico.

18. Remitir a la Contraloria el acervo documentario del OCI respecto a los servicios de control
gubernamental, en caso se desactive o extinba la entidad en la cual el OCI desarrolla funciones.
19. Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados obtenidos en el gjercicio de sus

funciones. F
s/ 20. Emitir el Informe Anual al Concejo Municipal en cumplimiento a lo sefialado en la Ley Organica de
Municipalidades, segtin corresponda y conforme a las disposiciones emitidas por la Contraloria.
21. Otras que establezca la Contraloria General de la Republica.

s FORMACION ACADEMICA:

"De acuerdo a los requisitos establecidos en la Resolucion de Contraloria N.° 392-2020-CG, que
aprueba la Directiva N.° 020-2020-CG/NORM “Directiva de los Organos de Control Institucional”.
EXPERIENCIA:
De acuerdo a los requisitos establecidos en Ia| Resolucion de Contraloria N.° 392-2020-CG, que
aprueba la Directiva N.® 020-2020-CG/NORM “Dirgctiva de los Organos de Control Institucional”.
REQUISITOS ADICIONALES:

y. |De acuerdo a fos requisitos establecidos en ia [Resolucién de Contraloria N.° 392-2020-CG, que
siisenuoo &7 2Prueba la Directiva N.° 020-2020-CG/NORM “Directiva de los Organos de Control Instituciona’.
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MANUAL DE CLASIFICADOR RESOLUCION DE GERENCIA
DE CARGOS (MCC) D} LA MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Dirigir las acciones orientadas a la cobr,
infracciones municipales.
Adoptar las medidas cautelares que esf
Realizar cobranza coactiva por intern
autoridad municipal.
Tramitar y resolver los procedimientos d
Disponer medidas cautelares y sus
conformidad con la normatividad vigent
Ejecutar y coordinar con las autoridades
el cumplimiento de las normas munic
contemplados por la legislacién municip
Tener actualizado el registro de contribu

calificado y notificado el acto administr,
coactivamente.
Transferir la informacién sobre los valo

10. Revisary presentar informe sobre docu
opinion.
11. Informar al jefe inmediato sobre el de

los procesos tributarios.

me REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -
EJECUTIVO SP-EJ EJECUTOR COACTIVO

anza coactiva de deudas administrativas, tributos o por

tablecen la Ley de Procedimientos.
nedio de los auxiliares coactivos designados por la

e terceria y de propiedad puesto a su consideracion.

pender procedimientos de cobranza coactiva de

Lo

]

pertinentes la realizacion de acciones coercitivas para
pales: Clausuras de locales demoliciones y demas

al.

yentes morosos en proceso de cobranza coactiva.

Emitir fa resolucién de inicio del procedimiento de ejecucion coactiva una vez que hubiere sido
ativo, en donde consta que la obligacién es exigible

, Cuyas deudas se encuentran en calidad de exigibles

coactivamente, a la Subgerencia de Ej%utoria Coactiva.
mentos de contenido tributario que sean enviados por

pefio de los sistemas y procedimientos tributarios

m
municipales aplicados y requerir la im;ﬁementacién de soluciones tecnoldgicas asociados a

' = [ FORMACION ACADEMICA:

Ejecucion Coactiva, aprobado con Decreto Supre

De acuerdo a lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 26979, Ley de Procedimiento de

mo N.° 018-2008-JUS.

EXPERIENCIA:
Experiencia General: Tres (03) afios de experienc

ia general sector pUblico/privado.

Experiencia Especifica: Un (01) afio de experiencia especifica en cargos similares.

REQUISITOS ADICIONALES:

No haber sido sancionado por inconducta en la Ad

Tener conocimiento en Gestion publica, manejo de Office.

ministracion Piblica.
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CLASIFICACION SIGLA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Elaborar el listado de notificaciones.
Registrar, codificar y archivar documen

0S varios.

RESOLUCION DE GERENCIA
LA MUNICIPALN.° 008-2025-GM/MDL

TAL FECHA DE APROBACION
' 14/03/2025

CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -
EJECUTIVO SP-EJ AUXILIAR COACTIVO

3. Atender los reclamos de los confribuyentes, absolver consultas y emitir informes

correspondientes.
4. Atender la ventanilla respectiva.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA:

Ejecucion Coactiva, aprobado con Decreto Supremo N.° 018-2008-JUS

Otras funciones afines que le asigne el Ejecutor Coactivo en materia de su competencia.

| De acuerdo a lo establecido en el Texto Unico OrIjenado de laLey N.® 26979, Ley de Procedimiento de

EXPERIENCIA:

Experiencia General: Tres (03) afios de experiencia general sector plblico/privado.
Experiencia Especifica: Un (01) afio de experiencia especifica en cargos similares.

REQUISITOS ADICIONALES:
Tener conocimiento en Gestion publica, manejo de Office.
No haber sido sancionado por inconducta en la Administracion Piblica.
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CLASIFICACION

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Elaborar informacion sistematizada y
Financiera (SIAF).

Realizar las evaluaciones del presup
Nacional de Presupuesto Piblico a tra

Aprobacion del proyecto de modificacio
Realizar la afectacion presupuestal de
presupuestal y consolidar la ejecucid
estadistica de la ejecucion presupuesta
Funciones que le asigne el jefe de pres

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:
Nivel Educativo: Educacion Superior
Grado/Situacion Académica: Titulo Profesional e
afines.

D
'DE CARGOS (MCC) D}

ESPECIALISTAEN
PRESUPUESTO |

¢l proceso en el Sistema integrado de Administracion

OR RESOLUCION DE GERENCIA |
LA MUNICIPAL N° 008-2025-GMMDL |
ITAL ' FECHA DE APROBACION

14/03/2025

SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

uesto participativo conforme lo sefiala la Direccion
és de las directivas pertinentes.
n del presupuesto participativo.

gastos, asi como efectuar el control de la ejecucion
n de ingresos y gastos mensualmente (registro y
l).

puesto en materia de su competencia.

n contabilidad, economia, administracion y/o carreras

EXPERIENCIA:
Experiencia General: Tres (03) afios de experien
Experiencia Especifica: Un (01) afio de experienc

Cia general sector publico/privado.
ia especifica en cargos similares.

REQUISITOS ADICIONALES:

R \ No haber sido sancionado por inconducta en la A

Tener conocimiento en Gestion piiblica, manejo de Office.

dministracion Publica,
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA EN INVERS!
ESPECIALISTA PUBLICA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

. Elaborael PMI del GL, UF y UEI respectivas, asi como con los 6rganos que desarrollan la funcion

de planeamiento estratégico y presupuesto, en concordancia con las politicas nacionales

sectoriales que corresponda.

2. Presentar a la DGPM! el PMI aprobado dentro del plazo que establece la DGPMI.

3. Elaborar el diagnostico detallado de la situacion de brecha de su ambito de competencia y
circunscripcion territorial.

4. Probar las modificaciones del PMI y del GL, cuando éstas no cambien los objetivos priorizados,
metas e indicadores establecidos en PMI, asi como registrar las referidas modificaciones y las
que hayan sido aprobadas por el OR.

5. Proponer al OR y los criterios de priorizacion de la cartera de inversiones y brechas identificadas
a considerarse en el PMI regional o local, los cuales son concordantes con los criterios de
priorizacion aprobada por los sectores, asi con los objetivos nacionales sectoriales, regionales y
locales.

6. Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse se encuentren alineadas con los objetivos
priorizados, metas e indicadores establecidos en la programacion multianual de inversiones y
que contribuyan efectivamente el cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios,
de acuerdo a sus criterios de priorizacion.

7. Solicitar a la Direccién General del Tesoro Publico dé la misma opinion respecto a las
operaciones de endeudamiento mayores a un afio, que cuenten con aval 0 garantia del Estado,
destinadas a financiar proyectos o programas de inversion para ser considerados en el PMI
respectivo.

8. Emitir opinion a solicitud de fa UF, sabre log proyectos o programas de inversion a ser financiados
con fondos provenientes de operaciones de endeudamiento extemo del gobierno nacional,
verificando que estos se encuentren alineados con los objetivos priorizados, metas, indicadores
establecidos en la programacion multianual inversiones.

- 9. Realizar el seguimiento de las metas de producto establecidas para el logro de los objetivos

priorizados e indicadores de resultados previstos en el PBI que permite analizar la evaluacion
del avance de cierre de brechas de infraestructura y de acceso a servicios. Dichas evaluaciones
se efectian anualmente y se pubiican en el portal institucional del GL.

10. Monitorear el avance de la ejecucion de las inversiones sobre la base de la informacion registrada
por las UE! en el banco de inversiones, revisando reportes en el sistema de seguimiento de
Inversiones. Dicho monitoreo se realiza de acuerdo a los limites que establece la DGPMI.

11. Realizar la evaluacion ex post de las inversiones segin la metodologia criterio que aprueben la
DGPMI, cuyos resultados se registran en el banco inversiones.

12. Registrar a las UF del GL, asi como su responsable, siempre que estos cumplan con el perfil
profesional establecido por ia DGPMI, asi como actualizar y cancelar dicho registro en el Banco
de Inversiones.

13. Emitir informagion sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los deméas drganos del Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

Los que exige el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones — Invierte.pe

(Anexo 01 — Perfil Profesional del responsable de la OPMI).

EXPERIENCIA:
Los que exige el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones — Invierte.pe

(Anexo 01 - Perfil Profesional del responsable de Ja OPMI).

REQUISITOS ADICIONALES
Tener conocimiento en el sistema Invierte.pe, manejo de Office.
No haber sido sancionado por inconducta en la Administracion Pablica.

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL
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SERVIDOR PUBLICO - SpEs Encal l

ESPECIALISTA

Participar en la formulacion y ejecucion de los planes y presupuesto anual del Organo de
Control Institucional.

2. Ejecutar acciones de control vinculados con los aspectos legales, administrativos y de gestion
general.

3. Efectuar el seguimiento correspondiente a la implementacion de las recomendaciones
contenidas en los informes resultarﬁes de las acciones de control efectuadas en la
municipalidad y verificar las medidas correctivas adoptadas para implementar y superar las
acciones de control, cautelando el cumplimiento en los plazos previstos.

4. Efectuar el registro, seguimiento y verificacion del sistema mecanizado de auditoria
gubernamental de las medidas correctivas adoptadas por la municipalidad para implementar
las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria.

5. Cumplir con los programas, actividades y metas sefialadas en el plan de trabajo de la
municipalidad.

6.  Proponer recomendaciones viables que permitan corregir anomalias para mejorar la gestion.

7. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en materia de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:
Nivel Educativo: Educacion Superior
Grado/Situacion Académica: Titulo profesional en contabilidad ylo carreras afines.

EXPERIENCIA:
Experiencia General: Cinco (05) afios de experiencia general sector publico/privado.
Experiencia Especifica: Tres (03) afios de experiencia especifica en cargos similares.
REQUISITOS ADICIONALES
| No haber sido sancionado por inconducta en la Administracion Pablica.
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SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA

MANUAL DE CLASIFICADOR - RESOLUCION DE GERENCIA

DE CARGOS (MCC) DE LA  MUNICIPAL N.©008-2025-GM/MDL |
MUNICIPALIDAD DIST ITAL  FECHADE APROBACION
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Efectuar actividades de asesoramiento) técnico administrativo y/o politico social.

2. Proponer pautas y politicas de promogion, desarrollo ylo perfeccionamiento de programas y
proyectos diversos.

3. Proponer vias de accion concretas orientadas al desarrollo socioeconomico del distrito.

4. Participar en comisiones, conferencias, seminarios y/o reuniones de coordinacion para la
solucion de problemas y elaboracion de propuestas.

5. Asistir al Alcalde en Ia implementacidn de politicas de emergencia o decisiones de gran
envergadura en pro del mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos del distrito.

6. Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccion y emitir opinién sobre proyectos,
estudios, investigaciones y otros relacionados con su especialidad.

7. Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del &mbito de su competencia.

Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestién.

Otras funciones que le asigne el Alcalde.

© e

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA:
Nivel Educativo: Educacion Superior

Grado/Situacion Académica: Titulo profesional en derecho, contabilidad, administracion y/o carreras
afines.

EXPERIENCIA:
Experiencia General: Tres (03) afios de experiencia general sector plblico/privado.
Experiencia Especifica: Tres (01) afio de experiencia especifica en cargos similares.

Wi

3

=t No haber sido sancionado por inconducta en la Administracién Pablica.

REQUISITOS ADICIONALES
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ST REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

| FORMACION ACADEMICA:
Nivel Educativo: Educacion Superior
Grado/Situacion Académica: Titulo profesional en

© N

10.

1.
12.

13.
14.

15.

DE CARGOS (MCC) D
DE LURIN

CLASIFICACION

oportuna.
Prestar asesoramiento especializado

MANUAL DE CLASIFICADOR

' RESOLUCION DE GERENCIA

LA MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

SIGLA

FECHA DE APROBACION
14/03/2025

CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA m .
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
Dirigir y coordinar actividades de recoplilacion sistematica de la legislacion municipal en forma

a la Alta Direccion y unidades de organizacion de la
institucion y consultas de caréacter legal en el Marco de su competencia,

Dictaminar proyectos de Acuerdos MurJicipales, Ordenanzas, Resoluciones y Decrefos.
Interpretar y emitir opinidn legal en convenios, contratos y/o pactos de convenio para la toma

de decisiones.

Formular y preparar proyectos de contratos, convenios de caracter local, regional, nacional 0
internacional en los que intervenga la municipalidad.
Absolver consultas y orientar al usuario|respecto a la gestion municipal y gobierno local.

Dictaminar en los procesos administrativos de la municipalidad.
Participar en elaboracion de proyectos de resoluciones.
més unidades de organizacion sobre los dispositivos

Tener informado a fa Alta Direccién y d

legales vigentes orientando su correcta aplicacion.
Participar en fa capacitacion de los integrantes de la municipalidad respecto a la correcta

aplicacion de normas legales.

Emitir opinion legal sobre documentos de caracter técnico, legal y administrativo.
Organizar y participar en los eventos, sermones y actos protocolares de la municipalidad,

seglin corresponda.

Brindar informacion documentada cuando los regidores lo requieran.

Elaborar el informe mensual de las actividades realizadas, precisando los productos logrados

y la programacion de las actividades a ejecutarse el mes siguiente.
Las demas funciones que le asigne la Alta Direccion.

derecho.

%\ EXPERIENCIA:
= ' Experiencia General: Tres (03) afios de experien
|/ Experiencia Especifica: Dos (02) afios de experie

ia general sector pablico/privado.
ia especifica en cargos similares.

~ [ REQUISITOS ADICIONALES
Manejo de Office
Estar habilitado y no haber sido sancionado por in

conducta en la Administracién P(iblica.

Pagina 67 de 74




'MANUAL DE CLASIFIC

'MUNICIPALIDAD DIST
'DE LURIN

CLASIFICACION

SERVIDOR PUBLICO - APOYO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Atender grupos técnicos de alto nivel,
Elaborar informes técnicos-legales en
Seleccionar, clasificar y codificar info

Estudiar expedientes y emitir informes
Proporcionar informacion sobre disposi

Noo kLN =~

Otras funciones que le asigne el jefe in

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA:
Nivel Educativo: Educacion Superior

Grado/Situacion Académica: Titulo profesional e

D
'DE CARGOS (MCC) D%

el campo de su competencia.

Informar sobre el resultado de gestiones.

RESOLUCION DE GERENCIA
MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL |

FECHA DE APROBACION
14/03/2025

OR
LA
TAL

CARGO ESTRUCTURAL

ABOGADO |

ara atender asuntos de trabajo especializado.

acion de caracter juridico.
preliminares.
iones legales significativas.

o

ediato en materia de su competencia.

n derecho.

EXPERIENCIA:
Experiencia General: Dos (02) afios de experien

Experiencia Especifica: Uno (01) afio de experieﬁ

ia general sector publico/privado.
cia especifica en cargos similares.

REQUISITOS ADICIONALES
| Manejo de Office
Estar habilitado y no haber sido sancionado por i

nconducta en la Administracion Plblica.
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MANUAL DE CLASIFIC

| DE LURIN

CLASIFICACION

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Mantener el registro histérico de sellos
Realizar la numeracion, foliacion y clas
control.

Fotocopiar documentos varios.

D
'DE CARGOS (MCC) D;
'MUNICIPALIDAD DISTRITAL |

Distribuir documentacion intera y externa.

RESOLUCION DE GERENCIA
~ MUNICIPAL N.° 008-2025-GMMDL

 FECHA DE APROBACION
| 1410312025

SIGLA

OR
LA

CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - APOYO “ SECRETARIA |

autorizados.
ificacion de la correspondencia recibida en el libro de

Apoyar en las notificaciones de docume

Guardar reserva respecto de los hecho
motivo o en ocasion del ejercicio de s
Otras funciones que le asigne el jefe in

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:
Nivel Educativo: Educacion Basica.

Organizar, foliar la documentacion que
organizacion o administrados, seguin indicacion.

g funciones.

ntos.
tenga que remitirse a solicitud de las unidades de

by

o informaciones de los que tenga conocimiento con

ediato en materia de su competencia.

EXPERIENCIA:

Seis (06) meses de experiencia especifica en cargos similares.

REQUISITOS ADICIONALES
Manejo de Office
Estar habilitado y no haber sido sancionado por i

nconducta en la Administracion Piblica.
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'DE CARGOS (MCC) DE LA MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL | 'FECHA DE APROBACION
[PELURN | | ___ 140312025

'MANUAL DE cms"qgggcm RESOLUCION DE GERENCIA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y
ingresa y egresa del area.

2. Realizar trabajos diversos en programas de computacion, asi como preparar la documentacion
para la firma respectiva.

3. Mantener la existencia de (tiles de oficina y llevar el control de su distribucion.

4. Organizar y controlar el seguimiento de expedientes que ingresa al area.

9. Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones de los que tengan conocimiento con
motivo 0 en ocasion del ejercicio de sus funciones.

5. Atender el teléfono, efectuar llamadas, preparar comunicaciones segun indicaciones, atender

al pliblico e informar a diario sobre la agenda.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en materia de su competencia.

SERVIDOR PUBLICO - APOYO

mantener al dia el archivo de la documentacion que

FORMACION ACADEMICA:
Nivel Educativo: Educacion Basica,
\ EXPERIENCIA: T
Un (01) afio de experiencia especifica en cargos similares.
{ REQUISITOS ADICIONALES
Manejo de Office

Estar habilitado y no haber sido sancionado por inconducta en la Administracion Piblica.
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DE CARGOS (MCC) DE LA MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

'MUNICIPALIDAD DISTRITAL | FECHA DE APROBACION
| DE LQRIN 14/03/2025

.MANUAL DE CLASIFIC}DOR RESOLUCION DE GERENCIA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Analizar expedientes y proponer respuestas sobre reclamos interpuestos por los
administrados.

2. Efectuar el control previo de la documentacion canalizada para el pago correspondiente.

3. Realizar el control previo de los compromisos de gastos y mantener informado al jefe inmediato
sobre los saldos presupuestales.

4. Analizar y emitir opinion técnica, sobre documentos sometidos a Su consideracion.

5. Apoyar todas las actividades y eventos organizados por el area.

6. Coordinar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos.

| 7. Evaluar el cumplimiento de las metas de Ias oficinas o subgerencias a cargo.

8. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en materia de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
_ﬁ;' ) FORMACION ACADEMICA:

&F) %\ Nivel Educativo: Educacion Superior

offo Grado/Situacion Académica: Estudios técnicos

EXPERIENCIA:
Seis (06) meses de experiencia especifica en cargos similares.
REQUISITOS ADICIONALES
I Manejo de Office
<< i [ "¢+ | Estar habilitado y no haber sido sancionado por inconducta en la Administracion Piblica.,
2
N :/,

N0
i

5
P
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CLASIFICACION

SERVIDOR PUBLICO - APOYO m

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

administrativo.
Distribuir las notificaciones y otros doc
correspondiente.

Conservar y mantener en orden el arch
Otras funciones que le asigne el jefe in

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA:
Nivel Educativo: Educacion Superior

Grado/Situacién Académica: Estudios técnicos

Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucion de procesos técnicos del sistema

Verificar la actualizacion de los registros

Tramitar documentacion en procesp

Colaborar en la programacion de activida

RESOLUCION DE GERENCIA

'DE CARGOS (MCC) DE LA  MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL
'MUNICIPALIDAD DISTRITAL 'FECHA DE APROBAGION
!DE FpRIN ) . 14/03/2025

SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

TECNICO ADMINISTRATIVO i

, fichas y documentos técnicos.
mentos a los predios del distrito.
de tramite administrativo y llevar el archivo

des técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.
vo de fa documentacion del area.
ediato en materia de su competencia.

EXPERIENCIA:
Un (01) afio de experiencia especifica en cargos

similares.

J REQUISITOS ADICIONALES
Manejo de Office
Estar habilitado y no haber sido sancionado por i

nconducta en la Administracién Publica.
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6.

7.

DE CARGOS (MCC) DE LA  MUNICIPAL N.° 008-2025-GM/MDL

'MUNICIPALIDAD DISTRITAL ~ FECHA DE APROBACION
 DE LURIN ~ 14/03/2025

MANUAL DE CLASIFIC}DOR RESOLUCION DE GERENCIA |

CARGO ESTRUCTURAL

TECNICO EN
RACIONALIZACION Ii

Apoyar a la Oficina de Planeamientd y Modemizacion en los trabajos de programacion,
ejecucion y control de los procesos de reorganizacion y restructuracion de la municipalidad.
Conducir y asesorar el proceso de racionalizacion administrativa de las diferentes unidades de
organizacion de la municipalidad.

Promover permanentemente el perfeccionamiento de los procesos técnicos de planificacion
para establecer prioridad en los planes|de gobierno municipal.

Evaluar la aplicacion de las normas de simplificacion administrativa y de racionalizacion.
Elaborar y actualizar los instrumentos de gestion: Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF), Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), Manual de Procedimientos
(MAPROQ), asi como reglamentos, directivas, instructivos y otros documentos normativos para
el mejor funcionamiento de la gestién administrativa.

Realizar tareas de consolidacion de informacion referente al plan operativo de las unidades de
organizacion, asi como efectuar su seguimiento y evaluacion.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en materia de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

_’ ORMACION ACADEMICA:
0 & Nivel Educativo: Educacion Superior
Grado/Situacion Académica; Estudios técnicos

P EXPERIENCIA:
7722+ | Un (01) afio de experiencia especifica en cargos similares.

REQUISITOS ADICIONALES
=| Manejo de Office

A1l <</| Estar habilitado y no haber sido sancionado por inconducta en la Administracién Plblica,
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'DE CARGOS (MCC) DE LA MU_NICIPAL N.° 008-2025-GM/MDII..

'MUNICIPALIDAD DISTRITAL  FECHA DE APROBACION
| PE LQRIN 1{_1/93/202_5_

| MANUAL- DE CLASIF[C}DOR RESOLUCION DE GERENCIA

-~ CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

s~/  SERVIDOR PUBLICO - APOYO m TECNICO EN ESTADISTICA |

SN FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Desarrollar las fabores de estadistica de caracter institucional y los que tienen que ver con el
sistema estadistico nacional, coordinado con el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica,
Proponer normas, establecer y mantener el banco de datos de fa informacion estadistica
intema y externa de la municipalidad, asi como elaborar informes estadisticos que contribuyan
a la toma de decisiones de la Alta Diregcion.

Procesar datos estadisticos que la Alta Direccién de la municipalidad requiera.

Cumplir con las normas técnicas de control previstas por el Sistema Nacional de Control.

5. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en materia de su competencia.

o

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA:
Nivel Educativo: Educacion Superior

Grado/Situacion Académica: Estudios técnicos

EXPERIENCIA:
Un (01) afio de experiencia especifica en cargos similares.
REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de Office.
Estar habilitado y no haber sido sancionado por inconducta en la Administracion Publica.
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