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CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE HUANCHACO

(CAPP — MDH)

CONCEPTO

Documento de gestién institucional que contiene los cargos definidos y aprobados de la

Entidad, sobre la base de su estructura orgénica vigente prevista en su ROF, los mismos

que son los necesarios y requeridos para el normal funcionamiento de una Institucion.

BASE LEGAL

Ley N2 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado

Ley N2 28175 Ley Marco del Empleo Publico

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30057 Ley del Servicio Civil, se derogo el Decreto supremo N°* 043-2004 PCM, que
regulaba la Elaboracién y Aprobacién del Cuadro de Asignacidn Personal-CAP

Ley 30057 Ley del Servicio Civil, cuya cuarta disposicién complementaria final crea
el Cuadro de Puestos de la Entidad ( CPE), como instrumento de Gestion,
reemplazando al Cuadro de Asignacién de Personal —CAP ,y al Presupuesto
Analitico de Personal- PAP.

Acuerdo de Consejo Municipal N° 087-2015-CM-MDH, que aprueba la Estructura
Organizacional de la Municipalidad Distrital de Huanchaco

Acuerdo de Consejo Municipai N° 51-2016-MDH, que aprueba la incorporacion de
la Oficina de Gestién de Proyectos de Inversién Nacional como organo de
Asesoramiento de la Entidad

Mediante Ordenanza Municipal N° 002-2016-MDH, se aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Huanchaco

Disposiciones generales para la elaboracién del CAP.

La Directiva N° 001 2014-SERVIR-GPGSC, que establece las reglas para la aprobacién del
Cuadro de Asignacion Personal Provisional-CAP, aplicables para supuestos de excepcion
y solo tanto las entidades comprendidas en los mismos cumplan con las condiciones
establecidas.
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Organo responsable de la elaboracién del CAP.

La conduccién del proceso de elaboracion y formulacién del CAP de las Entidades es
responsabilidad del 6rganc encargado de Recursos Humanos en coordinacién con la Sub
Gerencia de Planificacion y racionalizacién o de quien haga sus veces dentro de la

organizacién de una Entidad.

Cuadro Para Asignacion de Personal CAP y el proceso de modernizacién del Estado.

Las Entidades en el proceso de elaboracién, aprobacién o modificacién de su CAP,
ejecutaran progresivamente actividades orientadas a impulsar el proceso de
modernizacion de la gestién publica, conforme a los siguientes criterios:

a) Orientarse en funcién a las necesidades contempladas en el Plan Estratégico
Institucional PEIl y el Plan Operativo Institucional — POI.

b} Realizar una adecuada clasificacidn y calificacion de sus érganos y sus funciones,
asi como de sus cargos y sus requisitos, evaluando de forma permanente su
actualizacién.

c) Encuadrarse dentro de criterios de gestion que agilicen la toma de decisiones
supervisando el uso racional de los recursos del Estado y promoviendo |a
generacion de ingresos propios.

d) Mejorar la eficiencia de las entidades de la Administracién Publica en términos de

costos y calidad de servicios y de productos.

Clasificacion

El personal del empleo publico se clasifica de |a siguiente manera:

1. Funcionario Pudblico FP.- El que desarrolla funciones de preminencia politica,
reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacidn,
desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas.
El Funcionario Publico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.

b) De nombramiento y remocién regulados.

c) De libre nombramiento y remocién.
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2. 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 y en ningln caso serd mayor al 5% (Ley N° 28175 Ley Marco del
Empleo Publico) de los servidores publicos existentes en cada entidad. El Consejo
Superior del Empleo Pdblico podra establecer limites inferiores para cada entidad. En el
caso del Congreso de la Republica esta disposicién se aplicard de acuerdo a su
Reglamento.

Determinacion de Margen de Personal de Confianza en la MDH:

Total de Servidores Pablicos = 397

De Libre Designacién o Remocién 5% (397) =19.87 =20 EC*

(") En i4 contratacion de personal siempre los redoridéos son hiacia el siguiénte ndmero

3. Servidor Pablico.- Se clasifica en:

a) Directivo Superior SP-DS- El que desarrolla funciones administrativas relativas ala
direccion de un érgano programa o proyecto, la supervisidn de empleados publicos,
la elaboracién de politicas de actuacién administrativa y la colaboracién en la
formulacion de politicas de gobierno.

A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores
ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera del 10% (Ley N° 28175 Ley
Marco del Empleo Publico) 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
servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las normas de acceso

reguladas en la presente Ley.

Determinacién de Margen de Personal Directivo Superior en la MDH:

Total de Empleados de la Entidad = 210 Empleados
Margen de Directivo Superior =10% (210) =21DS
De Libre Designacion o Remocién = 1/5 (21) =4,2=5DS*

(%) En la contratacion de personal siempre los redondeos son hacia el siguiente nimero
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b) Directivo Ejecutivo SP-EJ.- El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por
ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria
legal preceptiva, supervisién, fiscalizacién, auditoria Y. en general, aquellas que
requieren la garantia de actuacién administrativa objetiva, imparcial e

independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

c) Especialista SP-ES.- E| que desempefia labores de ejecucion de servicios publicos. No

ejerce funcién administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

e) De Apoyo SP-AP.- El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.

Conforman un grupo ocupacional.

4. Régimen Especial RE.- £l que desempefia servicios a favor del estado rigiéndose por

norma pertinente

ANALISIS TECNICO DEL CODIGO EN EL CAP DE LA MDH

CLASIFICACION ORGANIZACIONAL INSTITUCIONAL

A. NATURALEZA DE FUNCIONES

e Organo de Gobierno : 1
¢ Organo de Alta Direccién 2
e Organo de Asesoramiento 3
e Organo de Apoyo 4
e Organo de Linea 5
B. JERARQUIA ORGANIZACIONAL
e  Primer Nivel : Alcaldfa - Gerencia Municipal A |
e Segundo Nivel ' Gerencia - Oficina — Secretaria General : 2
e Tercer Nivel . Sub Gerencia — Unidad s 3

NOMENCLATURA DEL CARGO CLASIFICADO

e Funcionario Piblico FP : 10
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¢ Empleado de Confianza EC 20
e Servidor Publico Directivo Superior SP.DS : 30
¢  Servidor Publico Directivo Fiecutivo SPE) : 40
e Servidor Publico Especialista SP-ES 50
e Servidor Publico De Apoyo SP-AP 60
e Regimen Especial RE 70
EJEMPLO DESCRIPTIVO

CARGO CLASIFICADO: ALCALDE CODIGO: 30111110

SIGNIFICADO:

3011 : Son los digitos que establecen su cédigo presupuestal del pliego

Institucional

1 : Organo de Gobierno

1 : Organo de Primer Nivel Organizacional

10 : Funcionario Pdblico — FP

Clasificacion del Personal

La clasificacion del Personal se realizado en atencién al articulo 4° de la Ley Marco del

Empleo Publico Ley N°28175

Cuadro de Cargos Estructurales

__Grupo Ocupacional

_Clases de Cargos

FUNCIONARIO PUBLICO

Alcalde

EMPLEADO DE CONFIANZA

Gerentes y Sub Gerentes
Asesor

Director Superior

Jefe de OCI
Subgerentes y Jefes de Oficina

Ejecutivo

Gerentes, Sub Gerentes y Jefes de Oficina o
Unidad

SERVIDOR PUBLICO Especialista

Profesional |
Profesional Il
Profesional 11

Apoyo

Técnico
Asistente
Auxiliar
Secretaria
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Cajero
Chofer
Conserje
Notificador
Promotor
Operador
Mecdanico
Jardinero
Topografo

REGIMEN ESPECIAL - RE

Obrero — Policia Municipal

Obrero — Agente de Seguridad Ciudadana
Obrero — Jardinero

Obrero — Trabajadores de Limpieza
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GLOSARIO DE TERMINOS

CARGO

Es el elemento basico de una organizacién. Se deriva de la clasificacién prevista en el
CAP de acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad que

ameritan el cumplimiento de requisitos y calificaciones para su cobertura.

ESTRUCTURA ORGANICA

Es un conjunto de drganos interrelacionados racionalmente entre si para cumplir
funciones preestablecidas que se orientan en relacién a objetivos derivados de la

finalidad asignada a la Entidad.

GRGANOS

Son las unidades de organizacién que conforman la estructura orgénica de la Entidad.

NIVEL ORGANIZACIONAL

Es la categorfa dentro de la estructura organica de la Entidad que refleja la dependencia

entre los drganos o unidades organicas acorde con sus funciones y atribuciones.

NIVEL JERARQUICO

Refleja la dependencia jerdrquica de los cargos dentro de la estructura organica de la

Entidad.

PLAZA
Es la dotacién presupuestal que se considera para las remuneraciones de personal
permanente o everntual. La plaza debidamente prevista en el presupuesto institucional

permite habilitar los cargos contemplados en el CAP provisional.

UNIDAD ORGANICA

Es la unidad de organizacion en que se dividen los drganos contenidos en la estructura

organica de la Entidad.



[
el

@ Municipalidad Distrital de Huanchaco Cuadro de Asignacion de Personal provisional (CAPP)

RACIONALIZACION DE PROCESOS

Actividad permanente de sistematizacion que conlleva a la identificacion, andlisis,
armonizacion, disefio, mejoramiento, simplificacién o supresién de procesos para

alcanzar mayor eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF

Es el documento técnico normativo de gestién institucional que formaliza la estructura
orgdnica de la Entidad, orientada al esfuerzo institucional y al logro de su misién, visién y
objetivos. Contiene las funciones generales de la Entidad y las funciones especificas de

los 6rganos y unidades organicas, estableciendo sus relaciones y responsabilidades

ALTA DIRECCION

Son éareas que ejercen funciones de direccién politica v administrativa de la Entidad:

Concejo Municipal, Alcaldfa y Gerencia Municipal

AREA

Se refiere tanto a drganos como a unidades orgénicas de la Entidad.

ATRIBUCION
Facultad conferida expresamente a quien ejerce un cargo para resolver o tomar decisién
sobre cualquier acto administrativo dentro de su competencia y en el ejercicio de sus

funciones.

COMPETENCIA
Ambito de actuacién material o territorial de la entidad en su conjunto, establecido de

acuerdo a un mandato constitucionat y/o tegal.

FUNCION
Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponden realizar a cada servidor en

sus unidades orgénicas, para alcanzar los objetivos y metas de la Entidad.
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FUNCION ESPECIFICA

Conjunto de actividades y acciones que debe realizar el trabajador dentro del cargo

asignado, para alcanzar los objetivos y metas de la gestién administrativa de la Entidad .

FUNCIONES GENERALES

Enunciado de acciones fundamentales que debe realizar el Servidor Municipal, en cada

cargo asignado en forma permanente, para lograr los objetivos establecidos.

GESTION
Conjunto de acciones desarrolladas para la gestién de los recursos humanos, materiales
y financieros, a nivel técnico e institucional, orientado al logro de los objetivos que

persigue el Gobierno Municipal.

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

Documento normativo que describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto
de trabajo, desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones generales

establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones- ROF

ORGANIGRAMA

Es la representacion gréfica de la estructura organica de la Entidad, que representa a la
vez los diversos elementos de un grupo y sus relaciones respectivas.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA

Representa el area objeto de la formulacién del MPP, considerando el nivel de Direccidn
del cual depende y las unidades a su mando, a efectos de tener una vision general sobre

la ubicacién del drea dentro de la estructura general de la Entidad.

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Son los encargados de brindar asesoria a las éreas de la Entidad, en determinados

conocimientos especializados
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ORGANOS DE APOYO

Son los encargados de brindar soporte en labores de la Entidad, concentran acciones de

coordinacién y ejecucion de los sistemas horizontales de administracién

ORGANOS DE LINEA

Son los encargados de formular y proponer normas y acciones de polftica sobre |a
materia de su competencia y supervisan su cumplimiento; estan disefados a partir de

los objetivos institucionales.



RESUMEN CUANTITATIVO DE LA MODIFICACION
DEL CUADRO PARA LA ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANGHACG
SECTOR S GOBIERNO LOCAL
e ORGANOS 0 UNIDADES ORGAN P g roraies

001 Joo1 ALCALDIA

002 002 GERENCIA MUNICIPAL

003 003 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

004 {004 ORGANG DE CONTROL INSTITUCIONAL

005_§005 GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

006 lﬂOS,l SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

007_J00s.2 sUB GERENCIA DE PLANIFICACION ¥ RAC IONALIZACION

008 006 GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

008 _J007 OFICINA DE COOPERACION INTERNACIONAL

010 J008 OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

11_]003 OFICINA DE GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION NACIONAL

012 J010 SECRETARIA GENERAL

013 |010.1 SUB GERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

014 1010.1.1 UNIDAD DE ARCHIVO Y CONSERVACION DEOCUMENTARIA

015 1010.1.2UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y CENTRAL DE NOTIFICACIONES

016 ]010,2 SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
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010.3 OFICINA DE ATENCION DE ATENCION Y DEFENSA DEL USUARIO Y ACCESOS A LA INFORMACION
PUBLICA

018|011, GERENCIA DE ADM INISTRACION FINANCIERA

019 J011.1 SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

011.2 SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

[ ¢ {011.3 5UB GERENCIA DE TESORERIA

022 §011.4 SUB GERENCIA DE SISTEMAS ¥ TECNOLOGIAS
023 J011.5 SUB GERENTE DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

024 §011.5.1 UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

025 J011.5.2 UNIDAD DE ALMACEN

026 J011.5.3 UNIDAD DE SERVVICIOS GENERALES

027 1012, GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

028 012.1 SUB GERENCIA DE EIECUTORIA COACTIVA

028 J012,2 SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO

030 §012.3 SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

031 013 GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL

032 §013.1 SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

033 1013.2 UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA Y RESIDUOS

%)

034 1013.3 UNIDAD DE AREAS VERDES

um_.-h—a.—AM-.sa-.nNM—vk-l-—l-A—lo

-

035 ]013.4 SUR GERENCIA DE SALUD ¥ SANIDAD PUBLICA

036|014 GERENCIA DE DESARROLLD URBANO ¥ RURAL

037 14.1 SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y CATASTRO

03a II]14.2 SUB GERENCIA DE HARBILITACIONES URBANAS ¥ EDIFICACIONES

038 1014.3 SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y ORDENAMIENTO VIAL

040 §014.4 SUB GERENCIA DE FORMULACION TECHICA

041015 GERENCIAS DE OBRAS PUBLICAS

042_015.15UB GERENCIA DE FJECUCION DE OBRAS

043 _§015.2 SUB GERENCIA DE 5U FERVISION ¥ LIQUIDACION

044 015.3 UNIDAD DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO

045 U016 GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

3.1 SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPR ESARIAL

u16.2 SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION Y LICENCIAS

016.2,1 UNIDAD DE CEMENTERIO Y MERCAGO

016.3 SUB GERENCIA DE TURISM O Y CULTURA

017 GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA ¥ DEFENSA CIVIL

017.1 SUB GRENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA ¥ SERENAZGO

017.2 SUB GERENCIA DE RIESGOS Y DEFENSA CIVIL

018 GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

018.1 SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

018.2 SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOC IALES

ﬁakgﬁgggsz:

018.2.1 OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD - OMAPED

(=]

57 _J018.2.2 UNIDAD DE PROGRAMA DE VASOL DE LECHE

018.2.3 UNIDAD DE DEFENSOR]A MUNICIPAL DEL NIRIO ¥ DEL ADOLESCENTE - DEMUNA

2

05a hﬁlB,!.ﬂ UNIDAD DEL CENTRO INTEGRAL DE ATENCION AL ADULTO MAYOR - Clam

060 IDIS‘Z,S UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO ¥ PROGRAMAS SOCIALES

081 §018.3 SUB GERENCIA DE EDUCACION ¥ DEPORTES

062 J018.4 SUB GERENCIA DE JUVENTUDES
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063 §018,5 SUB GERE| R 0 CIVIL

TOTAL OCUPADOS

91

TOTAL PREVISTOS

306

397




CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL - PROVISIONAL
RESUMEN POR CLASIFICACION

ENTIDAD: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO

SECTOR: GOBIERNO LOCAL




RESUMEN CAP- PROVISIONAL MUNICGIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO-2016

FUNCIONARIO PUBLICO FP
FUNCIONARIO DE CONFIANZA FP-EC
SERVIDOR PUBLICO lmmou SUPERIOR FP.DS
HIECUTIVO FP-EJ
ESPECIALISTA FPES
ArOYOD FP-AP
REGIMEN ESPECIAL OBREROS RE

Lo _FPEC

GERENTE MUNICIPAL 1 X

PROCURADOR PUBLICO 2 %

SERENTE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 3 X

GERENCIA DE ASESORIA LEGAL 4 X

SECRETARIA GENERAL g X

GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANGIERA 6 X

SU GERENCIA DE CONTABILIDAD 7 X

SUB GERENCIA DE RECURS0S HUMANOS ] %

SUB GERENCIA DE TESORERIA 9 X

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO 10 x

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 11 X

GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL 12 X
UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA Y RESIDUOS 13 X

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL 14 X
GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS 15 X
SUB GERENCIA DE EJECUCION DE OBRAS 16 X

SUB GERENCIA DE FORMULACION TEGNICA 17 X

'iEf!ﬂCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y LOCAL 18 X
GERENCIA DE SEGURIDAD Y DEFENSA CIVIL 19 X
|SERENICA DE DESARROLLO SOCIAL E INCLUSION SOGIAL 20 X
TOTAL 20

Ley N° 28848 primera di P

DIRECTIVO SUPERIOR DESIGNADOS et AN e T SP-DS
OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES-GP| 1 X
OFICINA DE GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION NACIOMAL 2 X
SUB GERENCIA DE RIESGOS Y DEFENSA GIVIL 3 X
4 X

5 X

5

SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE EDUCACION Y DEPORTES
TOTAL

TOTAL DESIGNADOS
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