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PRESENTACION

El CAP Provisional es el documento de gestion institucional de caracter temporal
que contiene los cargos definidos y aprobados por la entidad, sobre la base de su
estructura organica vigente prevista en su Reglamento de Organizacion y
Funciones, cuya finalidad es viabilizar la operaciéon de las entidades publicas
durante el periodo de transicion del sector publico al régimen del servicio civil

previsto en la Ley N° 30057.

El CAP Provisional como documento técnico normativo, es necesario y util para la
gestién administrativa ya que contiene los cargos clasificados que técnicamente se
han determinado como necesarios para que la Entidad logre los fines y objetivos
institucionales dentro del ambito de accién autorizado por la ley sustantiva; donde
objetivamente establece los cargos con los que cada érgano y unidad organica
debe funcionar adecuadamente. En términos generales el CAP Provisional regula

las caracteristicas de cada uno de los cargos.

Para formular el presente CAP Provisional se ha considerado el Clasificador de
Cargos de la Municipalidad Distrital de Checca. Los cargos del CAP Provisional
estan clasificados en grupos ocupacionales de conformidad a lo establecido en la
Ley Marco del Empleo Publico, Ley N° 28175. Se consignan los cargos calificados
como Empleados de Confianza y como Directivos Superiores de libre designacion

y remocién de conformidad con la norma mencionada.
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.  GENERALIDADES

OBJETIVO

Contar con el Cuadro Para Asignacién de Personal Provisional - CAP-P, como
documento de gestion institucional de caracter temporal que contenga los
cargos definidos y aprobados de la entidad, sobre la base de la estructura
organica vigente prevista en su Reglamento de Organizacion y Funciones —
ROF de la Municipalidad distrital de Checca

BASE LEGAL
- Ley 27972- Ley Organica d‘e Municipalidades.
- Ley 28175 - Ley Marco del Empleo Publico

- Ley 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado y su
Reglamento aprobado con D.S. N° 030-2002-PCM.

- Ley 30057 Ley del Servicio Civil.

- Decreto Legislativo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- RPE N° 304-2015-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 002-
SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de Administracion de
puestos, y elaboracion y aprobaciéon del Cuadro de Puestos de la Entidad -
CPE:

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carreta Administrativa de
Remuneraciones del Sector Publico.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR, que modifica la
Directiva N° 002-2016-SERVIR/GDSRH

- Ordenanza Municipal N° ----- que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones de la Municipalidad Distrital de Checca.

ALCANCE

- El presente documento es de aplicacion y cumplimiento por todo el personal
estable y contratado bajo los regimenes 276 y 728, de la Municipalidad
Distrital de Checca.

DEFINICIONES

- Estructura Organica. — Es una forma de organizacion de una institucion
de acuerdo a sus necesidades, por medio del cual se ordenan las
actividades y procesos que son parte del funcionamiento institucional
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- Reglamento de Organizacion y Funciones -ROF.- El Reglamento de
Organizacion y Funciones, es el documento técnico normativo de gestion
organizacional que formaliza la estructura organica de la entidad. Contiene
las competencias y funciones generales de la entidad; las funciones
especificas de sus unidades de organizacién, asi como sus relaciones de
dependencia

- Organo. - Es la unidad de organizacion del primer y segundo nivel
organizacional en una estructura organica.

- Unidad Organica. - Es la unidad de organizacion del tercer nivel
organizacional en la que se desagrega un érgano

- Cargo. - Es el elemento basico de una organizacion, que se distingue por
la naturaleza de las funciones y el nivel de responsabilidad que amerita Lel
cumplimiento de competencias, requisitos y calificaciones para su
cobertura.

- Grupo Ocupacional. - Conformado por un conjunto de cargos, para cuya
actuacion se requiere el cumplimiento de funciones, competencias y
requisitos minimos establecidos, los que se encuentran gradualmente
diferenciados de acuerdo a la complejidad y responsabilidad.

- Funcién. - Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde
realizar a la entidad, sus o6rganos, unidades organicas y demas niveles
organizacionales, para alcanzar sus objetivos

- Cuadro de Cargos Estructurales. Grafico demostrativo de la ubicacion de
los cargos de la instituciéon en los grupos establecidos.

- Clasificacion del personal del empleo ptblico

La clasificacion de los cargos se realiza en concordancia con las
disposiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley N° 28175, que aprueba |a
Ley Marco del Empleo Publico, que establece la clasificacion siguiente:

1. Funcionario publico. - El que desarrolla funciones de preeminencia
politica, reconocida por norma expresa, que representan al Gobierno
Local, desarrollan las politicas y de direccién. El Funcionario Publico
puede ser:

o De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
e De nombramiento y remocién regulados.

e De libre nombramiento y remocion.

2. Empleado de confianza. - El que desempefia cargo de confianza técnico
o politico, distinto al de funcionario publico. Se encuentra en el entorno de
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quien lo designa o remueve libremente y en ningln caso sera mayor al
5% de los servidores publicos existentes en la entidad.

Servidor publico. — Se clasifica en:

Directivo Superior (SP-DS): El que desarrolla funciones administrativas
relativas a la direccion de un 6rgano, supervision de personal, elaboracion
de politicas de accién administrativa y colaboracion en formulacion de
politicas de gobierno. Su numero no excedera el 10% del total de
empleados de la entidad.

Ejecutivo (SP-EJ): El que desarrolla funciones administrativas,
entiéndase por ellas al ejercicio de autoridad de atribuciones resolutivas,
asesoria legal, supervision, fiscalizacion, auditoria y en general, aquellas
que requierJn la garantia de administracion objetiva, imparcial e
independiente de las personas.

Especialista (SP-ES): El que desempefa funciones de ejecucién de
servicios publicos. No ejercen funcién administrativa.

De Apoyo (SP-AP): El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o
complementarias (también incluye a personal obrero).

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA
01. ORGANOS DE ALTA DIRECCION

01.1. Concejo Municipal.

01.2. Alcaldia.

01.3. Gerencia Municipal
02. ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

02.1. Comision de Regidores.

02.2. Consejo de Coordinacién Local Distrital - CCLD.

02.3. Comité Distrital de Seguridad Ciudadana - CODISEC

02.4. Plataforma de Defensa Civil del Distrito - PDCD

02.5. Comité de Administracion del Programa Vaso de Leche - CPVL
03. ORGANOS DE CONTROL Y DEFENSA JUDICIAL

03.1. Organo de Control Institucional

03.2. Procuraduria Publico Municipal.
04. ORGANOS DE ASESORAMIENTO.

04.1. Oficina de Asesoria Juridica.



04.2. Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones.
04.2.1. Unidad de Presupuesto.

04.2.2. Oficina de Programacion Multianual de Inversiones -OPMI
04.2.3. Unidad Formuladora.

04.2.4. Unidad de Informatica y Estadistica.

05. ORGANOS DE APOYO
05.1. Oficina de Secretaria General.
05.2. Oficina de Gestion de Riesgos de Desastres.
05.3. Oficina de Administracion.
05.3.1. Unidad de Recursos Humanos.
05.3.2. Unidad de Contabilidad.
05.3.3. Unidad de Abastecimientos y Control Patrimonial.
05.3.4. Unidad de Tesoreria.
05.4. Unidad de Administracién Tributaria.

06. ORGANOS DE LINEA.,
06.1. Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial.
06.2. Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.

06.3. Gerencia de Desarrollo Econdmico y Gestion Ambiental.

07. ORGANO DESCENTRALIZADO
07.1 Municipalidad de Centros Poblados.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA
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ll. METODOLOGIA UTILIZADA PARA FORMULAR CAP PROVISIONAL

El CAP Provisional de la Municipalidad Distrital de Checca se ha formulado a
partir de la estructura organica de la Municipalidad aprobada en su Reglamento
de Organizacién y Funciones (ROF) mediante Ordenanza Municipal N° --------
-- e incluye todos los cargos.

La elaboracion del CAP Provisional se ha realizado considerando el
Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Checca y el Manual
Normativo de Clasificacién de Cargos de la Administracién Publica.

Los cargos considerados en el CAP Provisional estan clasificados en grupos
ocupacionales de conformidad a lo establecido en la Ley Marco del Empleo
Publico, Ley N° 28175. Se consigna los cargos calificados como Empleados de
Confianza y como Directivos Superiores de libre designacion y remocién de
conformidad con la norma mencionada.

Se ha elaborado utilizando los formatos establecidos en la Directiva N° 002-2015-
SERVIR/GDSRH "Normas para la gestion del proceso de administracion de
puestos, y elaboracion y aprobacién del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE:
- Anexo 4B (Formato N° 1): Cuadro para Asignacién de Personal Provisional
- Anexo 4C (Formato N° 2): Resumen Cuantitativo del Cuadro para Asignacion
de Personal Provisional
- Anexo 4D: Contratos Sujetos a Modalidad.
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ANEXO 4-C
FORMATO N° 2
N° de Pagina 001 de 001
RESUMEN CUANTITATIVO
DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL

ENTIDAD : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA
SECTOR

ORGANOS O UNIDADES ORGANICAS CLASIFICACION (2)
(1) FP EC SP-DS | SP-EJ | SP-ES | SP-AP RE
ALCALDIA 7 = =

TOTAL (3)

OFICINA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES 1

GERENCIA MUNICIPAL 1 1
OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL 1

PROCURADURIA MUNICIPAL 1
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 1

Y N N N N

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E
INVERSIONES

UNIDAD DE PRESUPUESTO 1 1
OFICINA DE PROPGRAMACION MULTIANUAL DE
INVERSIONES

UNIDAD FORMULADORA 1
UNIDAD DE INFORMATICA Y ESTADISTICA 1

T
1

SECRETARIA GENERAL 1 1 2 4
OFICINA DE ADMINISTRACION 1 1
2

UNIDAD DE CONTABILIDAD 1 1

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL
PATRIMONIAL

UNIDAD DE TESORERIA 1 1 2

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 1 1

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 1 1

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO 1 3 2 6
TERRITORIAL

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS 1 2 4 7
PUBLICOS

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO'Y
GESTION AMBIENTAL

TOTAL (4) 2 1 5 7 17 15 0

(5)  TOTAL OCUPADOS 3
(6)  TOTAL PREVISTOS 44
(7) _ TOTAL GENERAL 47

M Apaza Justo
Y MARKETING
CLAD - 07318
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ANEXO 4-D

CONTRATOS SUJETOS A MODALIDAD

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA
SECTOR
CLASIFICACION:
(n
FP EC SP-DS SP-EJ SP-ES SP-AP RE

TOTAL GENERAL (2) |

A Y MARKETING
CLAU - 07318
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