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Presentacién

El Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), se ha formulado con la finalidad de
determinar el potencial humano que requiere la Municipalidad distrital de Carmen
de la Legua - Reynoso para poder cumplir con las politicas y objetivos
establecidos en el Plan de Desarrollo Institucional y demés instrumentos de
Gestion.

Este instrumento permitira determinar el nimero de cargos por cada instancia y
nivel de la municipalidad, teniendo en cuenta su estructura, el marco juridico y su
presupuesto.

Asimismo, es preciso manifestar que se ha tomado en cuenta los criterios de
racionalidad y prioridades en las dreas que estan mas relacionados a los servicios
y sus procesos que la municipalidad que presta a la poblacion.

Base Legal

Constitucion Politica del Peru
Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”
Decretc Supremo N° 043-2004-PCM, aprueba los Lineamientos para la
elaboracion del. Cuadro de Asignacién de Personal =CAP para las entidades
de la Administracién Publica.

* R.C. N° 072-98-CG — Normas Técnicas de Control Interno para el Sector
Publico.

* D.S.N° 043-2006-PCM, Aprueban Lineamientos para la elaboracién vy
aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones ~ROF por parte de
las entidades de la Administracién Publica

Criterios tomados en cuenta para su elaboracién

* Se formulé teniendo en cuenta la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones aprobado por la Municipalidad.

* El nimero de cargos propuestos y el perfil guardar coherencia con las
responsabilidades y competencias, prioridades, necesarias para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

» Elnimero de cargos guarda estrecha relacion con la capacidad presupuestal.

* Setomo en cuenta las Normas de Control Interno.




CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA - REYNOSO

CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL
DISTRITO DE CARMENDE LALE -RE

1 Alcalds 30011FF FP 1 1
3 Asesor legal | 30011EC2 EC 2 2
4 Secretara 30011AP SP-AP 1 1
5 Auziliar de Sistema Administratie I 30053APZ SPES 1 1
3 Chafer | H0BAAPZ SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA & a2zl 0o 0

ROEN
c| PR |V
7 Procurador Municipal 20053EEA SP-ES 1 il 1
£ Abogado 20032ES1 SP-ES 1 1
8  |Secrelaria 300324P1 EPAP 1 1
10 |Auxiliar de Sistema Adminstrativa il 300534P2 SP-ES 1 T
TOTAL UNIDAD ORGAMICA 4 3|la]oel]o 1
S CARGD COOGo CLASIACACION TOTAL e m
el rR|] v
11 Jete 30053E51 SP-ES 1 1
12 |Audtor 30032E81 SP-ES 1 1
13 |Secretaria 300GZAP 1 SP-AP 1 1
14 |Awiliar ce Sistema Administrative Il 3D053AF 2 SPES 1 1
TOTAL UNIDAD DRGANICA 4 4 | 0 ol o 0
Piotind CARGO cooG0 | cLasmcacion | rora | STTUAGIONDEL CARGO :mm: e
[#] P R v
15 Secrelaria General 3DMSEC2 EG 1 Q 1
16 |Auxiliar de Sisterna Administrative | HN5ZAP2 SPES i ]
{ TOTAL UNIDAD ORGAMNICA 2 ] @& e 1
.I N* DE PP s CLASH TOTAL SITUACION DEL CARGD |  CARGO DE
ol | RV
17 Subgerente de Gestion Documentaria A0043ECT EC 1 1
18 |Auxiliar da Sistema Administrativa | 300534P 1 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 a 0 1] 1

CARGO

19 Subgerente de Registro Sl 30043EC1 EC 1
_ 20 |Auxiliar de Sistema Admnistrativo | 30053AP1 SP-ES 1 1
; TOTAL UNIDAD ORGAMNICA 2 1 o] o




CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARMEN DE L& LEGUA - REYNOSOD

e DE SITUACION DEL CARGO CGARGO DE
ORDEN CARGO COMGO CLASIRCACION TOTAL CONRANZA
2] P R v
21 Gerente de imagen inslitucional 30023EC2 EC 1 1
Especialsta Administrativo Il (imagen
22 mstitucional) 30063E82 SP-ES 1 1
A Especialista Administratie II (Comunicaciones) 30053ES2 SPES G| 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 Q o Q0 1

N DE SITUACION DEL CARGO
it GARGD CODGD | CLASIRCAGION | TOTAL ok S
a Pl R| W
4 Asesor Principal 30023EC2 EC 1 1
75 Asesor i 3D053ES2 SP-ES 1 1
26 Auniliar de Sistema Administrativo | 3006481 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 0 3 o| a o

W DE SITUACION DEL CARGD
Ve CARCD CODIGO | CLASIRCACION | TOTAL csese s
5 (4] P R v
27 |Gerente Municipal 30013EC3 EC 1 1
28 Secretaria 300324P1 SP-AP 1 1
29 |Auxiliar de Sistema Adminstrativo | 300BAAR1 SPES 1 1
TOTAL UNIDAD QRGANICA B 2lelo]lo 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA

30 Garente de Administracion 30023EC2 EC 1 1
i Secretaria 30032AP1 SP-AP 1 1
a2 Arpeillar de Sistema Administrativo | IO0EAA 1 SPES 1 1

3

| oroen CARGD CODIGOD CLASIAGACION TOTAL AN O m
0 P R v
az Subgerente de Recursos Humanos 30M3ECT EC 1 1
a Awnriliar de Sistema Administrativo | A0053APT SPES 1 1
£ Auxiliar de Sistema Administratio | A0053APT SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD DRGANICA 3 1 i 0 u} L
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S Subgerente de Contabilldad S43ECT EC 1 1
a7 Comador | A0053ES2 SP-ES 1 1
38 |Especialista Administrativo I B 30053E832 SPES ] 1

TOTAL UNIDAD ORGANIGA 3 R EEE 1

39 |Subgerente de Tesoreria SO043ECT EC 1 1
40 Especiahsta Administrativs Il (Cajero) A0053E52 SP-ES 1 1
a1 Especialista Administrativ Il 30053ES2 SP-ES 1 1

| TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 o a o 1

a2 Subgerente de Logistica J0043ECH EC 1 1
43 Especialisia Administraiiv | (Almacen Centraf) 30053EST SPES 1 1
Especialista Administratie | [Contrataciones y
a4 Ackulsic ) 30053ES1 SPES 1 b
Auiliar de Sistema Administrarivo |
85 | e 300644 P1 SPES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 B D 1

b CARGO CODIGO | CLASIACACION | TotaL | O UACION DELCARGO gl
o |F[R]| WV

46  |Subgerente de Tecnologia de I3 Infermagion B0043ECT EC 1 1
Especialista Administrativo Il (Analista de

Y leistemas) I00BIES2 B : h

48  |Especialista Adminisiratiwo Il (Prog. De Sistemas) | 30053ES2 SPES 1 1

49 |Auxiliar de Sistema Administrative Il (Operador) | 30064AF2 SPES 1 1
Axlliar de Sistema Administrativo | (Apoyo

- g 30084471 SPES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 3 1 o] o 1

CARGD

Subgerente de gestiin de resgos y desastres -
defensa chl

30023EC1

Secrelaria

30032AP1

Espacialista administrativo 1l (Inspector)

] af =
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o’g’; CARGD CODIGO CLASIACACION TOTAL HERACH R DM m
o
Gerente de Plan ion, Presy, o
56 Fiscimuliz:mf::t nt e MR 5G : !
57 |Secretaria 0azAP1 SP-AP 1
58 |Auxiliar da Sistemna Administrativo | (Apoyo) 30064AFZ SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 1

N DE SITUACION DEL CARGD |  CARGO DE
ORDEN CARGD CODIGD CLASIRCACION TOTAL CONRANZA
o
55 Responsable de la Oficina de Programacion de
inwersiones - OP| 30023EN SP-EJ 1 1
60 Especialista Administrativ || (Exp. Proyectas) SOCSAES2 SP.ES 1

TOTAL UMIDAD ORGANICA

N° DE SITUACION DEL CARGD | GARGO DE
ORDEN CARGD CODGO CLASIFIGAGION TOTAL COMRIANER,
o
Bl Garente de Aseacra Juridica I0ZBECZ EC 1 1
B2 Especiaiista Administrative | (Abagada) 30053E31 SP-EB 1
B3 Secrararia J00G2AP1 SP-AF 1
3

TOTAL UNIDAD ORGANICA

SITUAGION DEL CARGD | carco
oo GARGO CODIGD | CLASIRCACION | TOTAL W fnin sy

o

B4 Gerente de Desarollo Urbano J00Z3EC2 EC 1 ;|

65  |Secretaria 30032AP1 SP-AP 1

66 Especialista Administrative | (Asesor) 300E3ES1 SP-ES 1 1

67 Auntiliar de Sisterna Administrative | 300844P2 SP-ES [ 1

68 Auxiliar de Sisterna Administrativa | 30064AP2 SP-ES 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 3 1

o) CARGO comiGo | cLasmcacion | ToraL | SITUACION DEL CARGO mm'm
)
89 |Subgerente de Obras y Catasio J0023EC1 EC 7 7
70 |Ingeniero I (supervisitn) 30053ES3 SP-ES 1 1
Especialista Administrativo | (R. expedientes
5 o J005IES 1 SPES 1 1
Especialista Administrativo | (Calastro
7 ; & ¥ 30053ES 1 SP.ES ) 1
7383 |Auxillar e Sistema Adminisiraivg | 30066AFZ SPES T T
¥ 14
g .

TOTAL UNIDAD ORGANICA
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84 Subgerente de Cesamolio Econdmico A0ZIECA EC 1 1
45 Secretara FO032AP1 SP-AP 1 1
46 Especialisia Administratho | 30053ES1 SPES 1 1
a7 Especialista Administrative | S30053E 51 SPES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 2 1 0 a 1

88 Gerente de Desamollo Humano 30023EC2 EC 1 1
a9 Avuilar de Sistema Administrativo | 300844P2 SP-ES 1 1
an Especialista Administrative | (Asesor) 300S3EST SP-ES 1 1

3

TOTAL UNIDAD ORGANICA

DH- BE TOTAL SITUACKON DEL CARGD |  cARGO DE
Q P (1] v
Subgerente de Educacion, Cultura, Deporte y
!_ 9 ad H0ZIECT EC 1 1
| az Secretaria 3003241 SP-AP 1 1
a3 Especialsta Administrativo | (protesar) JONS3EST SP-EE 1 1
94 Especialista Administrativg | (profesor) 30053E51 SP-ES 1 ¥
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 F 1 a 1

Fdisid CARGO comeo | ciasmcacion | toray | STUAGIONDEL CARGO horerasiioon
o P R v
o5 Subgerenia de Bienestar Social J0023ECH EC 1 1
96  |Secreiana 30032AP1 SPAF 1 i
07 |Audiiar da Sistema AdmiRSathg | F0054AP2 SPES - i
TOTAL UNIDAD ORGANICA T sl El6l 0 1

Jefe de la Oficina de DEMUINA

30053E51

Auxiliar da Sistema Administrativo |

J00544P2

TOTAL UNIDAD ORGANICA
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SITUACION DEL CARGD
) CARGO CODICO | CLASIACAGON | TOTAL sy
I R
100 |Especialista Administrativo | {Facifitador) 30053ES1 SR-ES 1 1
101 |Auxiliar de Sistema Administrativo | (Apoya) 30064AP2 SPES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 ] o|lo| o a

| = CARGO CODIGO | CLASIRCACION | Tora | TTUAPIONDELCARGO :mmc i
I o[ P[RrR]V
102 |Subgerente de Participacion Ciudadana 30023EC1 EC 1 1
103  |Auxiliar de Sistema Administrativo | 300644P2 SP-ES 1 il
104 |Especiaista Administrative | (promator) 30053E51 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGAMICA a glaldl]l e 1

CARGOD DE
ey CARGD COMGD CLASIRCACION TOTAL CONRAKZA
o|lefr| R | W
105  [Jefe de la Oficina de OMAPED 3D053ES1 SPES 1 i
108  |Auxliar de Sistema Administrativo | 30064452 SP.ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 aj| o n

107

Jate de la Oficing de Clam

3D053ES 1

SP-ES

108

Auxiliar oe Sistema Administraino |

300G4AF2

SPES

TOTAL UNIDAD ORGANICA

SITUACION DEL CARGO | CARGO DE
ORDEN CARGD CODIGD | CLASIACACION | TOTAL et
ge|le|rR|vw
109 |Gerenie de Desamolio Ambiertal 30023EC2 EC 1 i
110 |Espscialista Administrativo | 30053ES1 SP-ES 1 1
[ 111 |Auxiliar da Sisterna Adminisirativa | {Apaye) 30084AP2 SP-ES 1 1
[ TOTAL UNIDAD ORGANICA, E] 2]olo]a 1
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Subgarente de Limpieza pdblica, parques, jandines

TOTAL UNIDAD ORGANICA

e | s 30023EC EC 1 1
113-116 | Especialista Administraiiv | 30053251 SPES Y ]
= : b
117 -141 iﬁ:ﬁfa SUReTa Schintn ] ey | sipe SPES 25 | 28
142-144 |Especialista Administraiiv | (Limpieza piblica) 30053E31 SPES 3 &
145-183 |Auxiiar oe Sistema Administrativo | [Limpeza) 3008648F2 SP-ES 9 28
72 2]

TOTAL UNIDAD ORGANICA

184  |Subgerente de Sanidad y de Gestidn Ambistal 30023EC1 EC [ 1
185  |ingeniera Ambiantal | 30053ES1 SP-ES 1 1
186 |Especialista Administrative | 30053ES1 SP-ES 1 1
187  |Auxiliar de Sisterna Administrativo Salud | 30084AP2 SP-ES 1 1
4 3

ooy CARGD OGO CLASIFCACION TOTAL m
o || R W
168 |Gerente de seguridad cludadana 30023EC2 EC 1 1
189 Especialista administrativ | 30053ES1 SP-ES 1 1
190 |Auxiliar de Sistema Administrativo | 300644 P2 SP-ES 1 1
| TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 | o 0] a 1

et CARBO cOoI0 | cLasincacion | toraL | STTUACION DELCARGD g‘m
SlPr IRV
181 |Subgerente de Transparis 300Z3ECH EC i 7
192 |Especialista Administrativo | B00B3EST SPES i 3
193 |Chofer| 300B4APZ SFAF i 7
= TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2]lo]lo]o 1
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TOTAL UNIDAD ORGANICA

L] P R v

194  |Subgererte de semenazgo ICC2IECT EC 1 1
195-197 |Chater | 30064AP2 BH-AP a 3

108  |Especialista Admiistrative Il Jefe de operaciones | 30053E52 SP-ES 1 1
188-200 |Espacmlista Administrathg | Supenisiores 30053ES1 SP-ES 2 2
201-204 |Auxiliar de Sistema Administrativo (Video camara) | 30084AP2 SP-ES 4 ;i 3
205-270 |Auxibiar ce Sistema Administrativo (Serenazga) 30064AF2 SPES [ 5] ]

v

N DE SITUACION DEL CARGD|  CARGO DE
RO CARGO ESTRUCTURAL COMGO CLASIFCACION | TOTAL COMRANZA
o|P|R|V
g | Gerente de Administracion Tributaris 3D023EC2 EC 1 1
272  |Especialista Administrativo | 30053ES1 SP-ES 1 1
273 |Secretara 3D03ZAR1 SPaP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 1 0 o 1

N DE SITUACION DEL CARGO| caRGDDE
OROEN CARGD ESTRUGTURAL CODIGD CLASIRCACION TOTAL N
c|lpr|R]|V
274 |Subgerents de fiscalizacion tributaria 30023EC2 EC 1 1
275-276 |Especiaiista Administrative || (Tributacion) S0053ES2 SP-ES 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 |o0)jo] e 1

277 |Subperente de Recaudacin y gjecucion coactiva | 30023ECE EC 1 1
278  |Secretaria 30032AP1 SP-APR 1
278  |Especialisia Administrativo il (Ejecutor coactiv) 30083ES2 SPES 1 1
280 Especialista Administrative | (Auxiliar coactvo ) 30053ES? SP-ES 1 1
281  |Auxiliar de Sistema Administrathvo | 300648P2 3P-E3 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 o e ) 1
Leyenda: FP = Funcionario Pibilioo 281

EC = Empleada de confianza

5P - 5 = Servidor Pdblico - Directive Superior
5F - Bl = Servidor Piblico - Eje cutiva

5P - ES = Servidor Piblico - Especiallsta

5P - AP = Sarvidar Piiblico - Apoyo
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IF DEL CUADRO DE ASIGNACION PARA PERSONAL

WURICIPALIDAD DHE TRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA -REYNOSO

EC FPDF SPES SP-ES SP-AF TOTAL

1 0 1 218 19 281

TOTAL OCUPADDS 151

TOTAL PREVISTOS E
TOTAL RESERVADOS ]
?{.‘I—'rl'“ AL VACANTES s ]
TOTAL CONFIANZA 32
TOTAL GENERAL Eol
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RESUMEN POR CLASIFICACION DE PERSONAL
CUADRO DE ASIGNACION PARA PERSONAL

IALCALDI 1 2
[PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
CONTROL INSTITUCIONAL
|SECRETARIA GENERAL 1
SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA 1
SUBGERENCIA DE REGISTROS CIVILES

GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

GABINETE DE ASESORES

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

SUBGERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE LOGISTICA

SUBGERENCIA DE_TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
SUBGERENCIA DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES -
DEFENSA CIVIL 1 3 1 5
GERENCIA DE PLANFICACION, PRESUPUESTO ¥
RACIONALIZACION 1 1 4 P
ISUBGERENCIA DE PLANIFIGACION Y OFICINA DE
[PROGRAMACION DE INVERSIONES - OPI L . 2
|GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GERENCIA DE DESARROLLO URBANG

SUBGERENCIA DE OBRAS Y CATASTRO
SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANG

SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE ¥
JUVENTUD

SUBGERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL 1
DEMUNA

PROGRAMA DEL VASO DE LECHE
SUBGERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA 1
OMAPED
CIAM
GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL 1

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES JARDINES
Y AREAS VERDES 1 ™ 72

SUBGERENCIA DE SANIDAD ¥ GESTION AMBIENTAL

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
SUBGERENCIA DE TRANSPORTE
ISUBGERENCIA DE SERENAZGO

|GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIEUTARIA

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
3
SUBGERENCIA DE RECAUDACION ¥ EJECUCION COACTIVA 1 3 7 5
Total General 1 32 0 1 228 19 281
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CUADRO DE ASIGNACION DE
— § PERSONAL - CAP

ICLASIFICADOR DE CARGOS

I CDLR, 2016



PRESENTACION

Mediante la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
se declara al Estado Peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes
instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la
finalidad de mejorar la gestién publica y construir un Estado democrético,
descentralizado y al servicio del ciudadano, por otro lado, la Ley N° 28175 que
aprueba la Ley Marco del Empleo Publico establece entre otros aspectos una
nueva clasificacion del personal del empleo publico, en este mareo la Presidencia
del Consejo de Ministros mediante el Decreto Supremo N° 043-2004-PCM
aprueba los lineamientos para la elaboracion y aprobacién del cuadro de
asignacion de personal (CAP) de las entidades de la Administracién Plblica con
la finalidad de generar la aprobacién de un CAP que contenga una cormrecta
definicién de los cargos, acarde con la estructura organica de la Entidad y con
los criterios de disefic y estructura de la Administracion Publica, estableciendo
en el Articulo 8° que el CAP es un documento de gestién institucional que
contiene los cargos clasificados de la Entidad.

De la lectura de ésta dltima norma puede inferirse que las entidades deben
contar necesariamente con un documento que contenga la Clasificacion de
Cargos Institucionales, de manera previa a la formulacién del CAP.

Para |a elaboracion del documento de Clasificacién de Cargos, se debe tomar
en cuenta el Manual Normativo de Clasificacién de Cargos de la Administracidn
Publica del INAP, especialmente en relacion a la nomenclatura y caracteristicas
de los cargos dado que dicho Manual considera el tratamiento sistémico de la
estructura y contenido de los puestos de trabajo, que adecuado a la entidad
precisa la naturaleza, actividades tipicas y requisitos minimos indispensables
para el acceso al cargo, el presente documento, asimismo tomamaos en cuenta
el D.S. 043-2004-PCM, en el cual se establecen los lineamientos para la
elaboracién y aprobacion del cuadro de asignacion de personal - CAP, que
dispone que “los cargos contenidos en el CAP son clasificados y aprobados
por la propia entidad”.

En el marco normativo se toma en cuenta también Ia Ley N°® 28175, Ley Marco
del Empleo Publico que hace una clasificacién del empleo publico contenida en
el clasificador de cargos de la administracisn publica. El clasificador de cargos
que se presenta, es importante porgue se hace un ordenamiento secuencial de
los cargos que debe existir en |a Municipalidad precisando su naturaleza,
actividades tipicas y los requisitos minimos indispensables para su acceso.

La Municipalidad distrital de Carmen de Ia Legua Reynoso, determina la
elaboracion del cuadro de asignacion de personal — CAP ya que requiere contar
con un instrumento que le permita definir la necesidad de cargos en las distintas
unidades organicas establecidas en su Estructura Organica que responda a sus
propias necesidades establecida en el Reglamento de Organizacion y
Funciones-ROF.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA - REYNOSO
CLASIFICADOR DE CARQOS
K..‘-.‘}

. ANTECEDENTES

Mediante Decreto Ley N°® 18160 de fecha 03 de Marzo del 1970, se establece el
Sistema Nacional de Clasificacién de Cargos en todas las dependencias del
Sector Publico Nacional, autorizando su aplicacién mediante Decreto Ley 2009.

Mediante Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP en 1975, se aprueba el
Manual Normativo de Clasificacién de Cargos, disponiendo su aplicacién en
todos los organismos publicos.

Mediante D. S. 043-2004-PCM, que aprueba los lineamientos para la elaboracion
y aprobacién del cuadro para asignacién de personal dispone en el articulo 9,
que los cargos contenidos en el CAP son clasificados y aprobados per la propia
entidad, por tanto, se elabora el presente Clasificador en aplicacion a la
normatividad vigente.

Il. OBJETIVOS:

1. Establecer una racionalizacién de los cargos en la Municipalidad distrital de
Carmen de la Legua - Reynoso, para cumplir adecuada y oportunamente con
el rol establecido en el marco de los procesos de descentralizacion y
modernizacion del Estado.

2. Contar con un Clasificador de Cargos que recoja las particularidades de la
Municipalidad en el marco juridico vigente.

3. Contar con un instrumento adecuado que establezca un sistema moderno de
la administracién de los Recursos Humanos, acorde con el proceso de
modernizacion de la gestion del Estado

lll. BASE LEGAL

a) Ley 28125 Ley Marco del Empleo Publico.

b) D. S. N° 043-2004-PCM Que aprueba los lineamientos para la elaboraci6n del
Cuadro para Asignacién de Personal CAP.

c) Ley 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado.

d) Ley de Presupuesto del Sector Publico, Afio fiscal 2009, Ley N° 29289

e) Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento aprobado con D.S. N° 005-80-
PCM.

f) Decreto Ley N® 18160, que establece el Sistema Nacional de Clasificacion de
Cargos.

g) Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP que aprueba el Manual Normativo
de Clasificacion de Cargos. :




MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA - REYNOSO
\‘ , CLASIFICADOR DE CARGOS
<2

IV. CONTENIDO

1- DEFINICION DEL CARGO ESTRUCTURAL

La definicion del cargo estructural se encuentra en relacion directa con tres
criterios basicos:

Criterio funcional - referido a la clasificacién en grandes grupos, de los
cargos existentes, de los servicios que realiza la Municipalidad distrital de
Carmen de la Legua - Reynoso, en funcién a la estructura organica y al
régimen de organizacion y funcionamiento interior orientada a la
prestacion de servicios y generacién de desarrollo en el distrito.

Criterio de responsabilidad .- determinado en base a la complejidad de
las funciones y a la responsabilidad derivada del desempefio de las
mismas, para lo cual hay que tener en cuenta, respecto a cada cargo
clasificado, su concepcién y direccion, interpretacion, aplicacion,
aperacion, complejidad y responsabilidad.

Criterio de condiciones minimas.-referida a las caracteristicas que
debe reunir la persona que va a ocupar un determinado cargo, definidas
en base a su preparacion técnico académica, experiencia laboral: bagaje
de conocimientos practicos acumulados y, habilidades especiales:
capacidad o destreza propias de la persona.

2- DEFINICION DE LA CLASIFICACION DEL PERSONAL

La clasificacion del personal tiene como marco normativo lo dispuesto por el
articulo 4 de la Ley Marco del Empleo Publico Ley 28175, en concordancia

con los articulos de los proyectos de Ley, los mismos que establecen la
siguiente definicion:

Funcionario Puablico.- El que desarrolla funciones de preeminencia
politica, reconocida por norma expresa, que representa al estado o a un
sector de la poblacién, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen
organismos o entidades publicas. Puede ser:

» De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria.-
Es aquel elegido mediante eleccitn popular y universal, conducida por
el organismo del Estado autorizado para tal fin.

* De designacién y remocion regulados.- Es aquel cuya designacion, y la
instancia que lo nombra, el periodo de vigencia y la causal de remocién,
esta regulade en norma expresa.

Emp!e:ado _dg confianza.- 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. En mérito a ello, en su aplicacion

= O ey
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en la Municipalidad distrital de Carmen de la Legua - Reynoso, los cargos
de confianza no seran mayor al 5% del total de servidores.

c. Servidor Publico .- Comprende:

Directivo Superior- E|l que desarrolla funciones adminisirativas
relativas a la direccion de un érgano, programa o proyecto, la
supervision de empleados publicos, la elaboracién de politicas de
actuacion administrativa y la colaboracién en la formulacién de politicas
de gobierno. Dentro de esta clasificacion ubicamos a los servidores
titulares de carrera que desarrollan funciones administrativas relativas
a la direccion de un 6rgano, tales como, Directores de érganos de
asesoria y linea, Administrador(a), entre otros.

Ejecutivo.- El que desempena funciones administrativas, entiéndase
por ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas. las de fe
publica, supervision, fiscalizacion, y en general, aquellas que requieren
la garantia de actuacién administrativa objetiva, imparcial e
independiente a las personas.

Especialista.- El que desempefa labores de ejecucion de servicios
publicos. No ejerce funcion administrativa.

De apoyo.- El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o
complemento,

Régimen Especial.- Servidores publicos obreros sujetos al régimen
laboral 276 y 728.

3- ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION

En el siguiente grafico, se mostrara la estructura de codificacién que se
utilizara:
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RAFICO N° 01

ESTRUCTURA DE CODIFICACION

Formacién del cédigo <

'_. Nivel

Clasificacién

Unidad organica

vy Yy

Organo

Numero de pliego

v

AP
30 = Numero de Pliego
06 = organo
1 - Unidad Organica
ES = Clasificacion

= Nivel
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4- IDENTIFICACION DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES

De conformidad con lo dispuesto por la Ley Marco del Empleo Publico
concordante con el Decreto Supremo N° 043-2004-PCM vy los proyectos de
Ley de la carrera del servidor publico, ley de funcionarios publicos y
empleados de confianza, Ley de gestion del empleo publico y ley de
incompatibilidades y responsabilidades, se determinaron los grupos
ocupacionales.

FP = Grupo Ocupacional Funcionario Publico

EC = Grupo Ocupacional Empleado de Confianza
DS = Grupo Ocupacional Directive Superior

EJ = Grupo Ocupacional Ejecutive

ES = Grupo Ocupacional Especialista

AP = Grupo Ocupacional de Régimen Especial

5-IDENTIFICACION DE LOS NIVELES DE LOS GRUPOCS
OCUPACIONALES

Siguiendo el marco legal precitado, con una articulacion de futuro, se ha
identificado y determinado los niveles por grupo ocupacional:

FUNCIONARIO PUBLICO = FP

EMPLEADO DE CONFIANZA = EC

EC3 = EMPLEADO DE CONFIANZA NIVEL 3
EC2 = EMPLEADO DE CONFIANZA NIVEL 2
EC1 = EMPLEADO DE CONFIANZA NIVEL 1

DIRECTIVO SUPERIOR;

DS3 = DIRECTIVO DE NIVEL3
DS2 = DIRECTIVO DE NIVEL2
DS1 = DIRECTIVO DE NIVEL1

EJECUTIVO:

EJ3 = EJECUTIVO DE NIVEL3
EJ2 = EJECUTIVO DE NIVEL2
EJ1 = EJECUTIVO DE NIVEL 1

ESPECIALISTA:

ES4 = ESPECIALISTA DE NIVEL4
ES3 = ESPECIALISTA DE NIVEL3
ES2 = ESPECIALISTA DE NIVELZ
ES1 = ESPECIALISTA DE NIVEL1
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APQOYO:

AP3 = APOYO DE NIVEL3
AP2 = APOYOQ DE NIVEL2
AP1 = APOYO DE NIVEL1

REGIMEN ESPECIAL
RE2 = REGIMEN ESPECIAL DE NIVEL 2
RE1 = REGIMEN ESPECIAL DE NIVEL 1

6- CODIFICACION

El D.S. 043-2004-PCM, determina |a siguiente codificacion:

CcODIGO
Esta ha sido determinado en base a 06 digitos y dos letras, que unidos ellos,
presentan la siguiente informacion:

Dos digitos para indicar el pliego, dos digitos para designar el érgano al que
pertenece, un digito para designar la unidad organica y dos letras para la

clasificacion de grupo ocupacional y un digito para el nivel de grupo
ocupacional.

SP= Servidor Publico

FP = Grupo Ocupacional Funcionario Publico

EC = Grupo Ocupacional Empleado de Confianza
DS = Grupo Ocupacional Directivo Superior

EJ = Grupo Ocupacional Ejecutivo

ES = Grupo Ocupacional Especialista

AP = Grupo Ocupacional Apoyo

RE = Grupo Ocupacional de Régimen Especial

Un digito para indicar el nivel de cada grupo ocupacional y su respectiva
ubicacién dentro de cada clase.
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CUADRQO N° 1

CUADRO DE CODIFICACION DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES

: UNIDAD :
PLIEGO ORGANO ORGANICA CLASIFICACION NIVEL

01 1 FP 3

30 02 2 EC 2
03 3 DS 1
04 4 EJ
05 ES
06 AP

, | RE ;

' Dos digitos Dos digitos para | Un digito para Dos letras para la | Un digito para
Para designar | designar el designar la | clasificacion del | el nivel del
el pliego érganc al que Unidad grupo grupo

corresponde Orgénica al que | ocupacional ocupacional
segun ROF. corresponde
segin ROF

NOTA: Para fines de la codificacion se ha convenido tomar los dos primeros digitos del codigo de Pliego

CODIFICACION DEL ORGANO Y UNIDAD ORGANICA

PLIEGO

El nimero de pliego es 300679, para fines de codificacién se ha determinado
tomar en cuenta los dos primeros digitos 30.

ORGANO

01 Organos de Gobierno

02 Organos Consultivos y de Participacion
03  Organos de Defensa Judicial y Control
04  Organos de Asesoramiento

05  Organos de Apoyo

06 Organos de Linea

UNIDAD ORGANICA

1 Alta Direccion

2 Control

3 Asesoria y Apoyo

4 Linea
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CLASIFICACION

SP= Servidor Publico

FP = Grupo Ocupacional Funcionario Publico
EC= Grupo Ocupacional Empleado de Confianza
DS = Grupo Ocupacional Directivo Superior

EJ= Grupo Ocupacional Ejecutivo

ES = Grupo Ocupacional Especialista

AP = Grupo Ocupacional Apoyo

RE = Grupo Ocupacional de Régimen Especial
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6- CARGOS CLASIFICADOS POR GRUPO OCUPACIONAL

CARGO CODIGO
FUNCIONARIO PUBLICO
1 ALCALDE _30011FP
EMPLEADO DE CONFIANZA
2 | GERENTE MUNICIPAL 30013EC3
3 | SECRETARIA GENERAL = 30013EC2
4 | ASESOR PRINGIPAL 30013EC2 |
5 GERENTE ADMINISTRACION. 30043EC2
6 | GERENTE DE IMAGEN INSTITUCIONAL 30043EC2
7 | GERENTE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO | 30043EC2
8 | GERENTE DE DESARROLLO URBANO 30043EC2 |
9 | GERENTE DE DESARROLLO HUMANO 30043EC2
10 | GERENTE DE DESARROLLO AMBIENTAL 30043EC2
11 | GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA 30043EC2
12| GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA | 30043EC2
13| GERENTE DE ASESORIA JNURIDICA 30043EC2
14 | SUBGERENTE DE GESTION DOCUMENTARIA | 30043EC 1
SUBGERENTE DE GESTION DEL RIESGO Y
'S | DESASTRES _ DEFENSA CIVIL 30043EC1
16| SUBGERENTE DE REGISTRO CIVIL 30043EC1 |
y7 | SUBGERENTE DE PLANIFICACION Y OFICINA | o _
] DE PROGRAMACION DE INVERSIONES - OP! :
18| SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS 30043EC 1
18 | SUBGERENTE DE TESORERIA 30043EC1
20 | SUBGERENTE DE CONTABILIDAD 30043EC1
21| SUBGERENTE DE LOGISTICA 30043EC1 |
SUBGERENTE DE TECNOLOGIA DE LA

22| INFORMACION 30043ECT |

23 | SUBGERENTE DE OBRAS Y CATASTRO 30043EC
SUBGERENTE DE DESARROLLO

24 | ECONOMICO 30043EC1
SUBGERENTE DE EDUCACION, GULTURA.

25 | DEPORTE Y JUVENTUD 30043EC1

26 | SUBGERENTE DE BIENESTAR SIOCIAL 30043EC1 |
SUBGERENTE DE PARTICIPACION

27| CIUDADANA 30043EC1
SUBGERENTE DE LIMPIEZA PUBLICA,

8 | PARQUES. JARDINES Y AREAS VERDES 30043EC1
SUBGERENTE DE SANIDAD Y GESTION

29 | AMBIENTAL 30043ECH

10
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e
30 | SUBGERENTE DE TRANSPORTES 30043EC1
31 | SUBGERENTE DE SERENAZGO 30064AP2
32 | SUBGERENTE DE FISCALIZACION 30043EC 1
SUBGERENTE DE RECAUDACION Y
33 | EJECUCION COACTIVA SO0A3ECH

_ _SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
34 -266 | Auxiliar de Sistema Administrativo Il 30053AP2
|_267-281 | Auxiliar de Sistema Administrativo | 30053AP1

7- CARGOS CLASIFICADOS POR SERVICIOS

Detalles de cargos clasificados especificados por servicios

Alcalde

Actividades Generales:

a) Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal,

b) Presidir el Consejo de Coordinacion Local de los Comités Distritales de
Gestion, de Seguridad Ciudadana y el Comité de Defensa Civil.

¢) Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion.

d) Suscribir Acuerdos, Resoluciones y Actas del Concejo, asi como los
Decretos y Resoluciones de Alcaldia.

e) Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Concejo, cumplir y hacer cumplir
las Ordenanzas, Acuerdos y Resoluciones del Consejo.

f) Proponer al Concejo Municipal los proyecios de Reglamento de
Organizacién Interior, asi como de Ordenanzas y Acuerdos.

g) Dictar Decretos y Resoluciones con sujecién a las Leyes y Ordenanzas.

Requisitos minimos

Es elegido por voluntad popular y tiene que ser ratificado por la ONPE.

Asesor legal

Actividades generales:

a) Proponer politicas en programas y proyectos de Desarrollo Local.

b) Participar en Comisiones, conferencias y reuniones de coordinacién para la
formulacién de politicas.

c) Absolver consultas formuladas, presentando alternativas de solucion.

d) Organizar el despacho del Alcalde.

e) Organizar la agenda del alcalde coordinadamente.

f)  Proponer Politica Institucionales para la mejora de la gestion del alcalde

g) Preparar material para exposiciones del Alcalde.
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h) Firmar proveidos derivados por el Alcalde.

i) Otras funciones que le asigne el Alcalde

) Supervisar y proveer orientacién a otros miembros del personal profesional,
cuando se requiera.

Requisitos minimos

- Titulo profesional universitario en Derecho, que incluyan estudios
relacionados a la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en Gestian Municipal de (01) afo.

Secretaria

Actividades generales:

Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion.
Revisar y registrar la documentacién

Redactar documentos

Atender la correspondencia

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

Preparar y ordenar la documentacién para reuniones

Verificar expedientes para la firma del Alcalde.

@ oaoow

Requisitos minimos

- Estudios de Secretariado Ejecutivo.

- Conocimiento de informatica — office.
- Experiencia en el cargo 3 afios.

Chofer |

Actividades generales:

a) Cumplir con el llenado de la bitacora del vehiculo a Su cargo

b) Conducir el vehiculo verificando su operatividad y control previo.
€) Mantener operativa y en buen estado la unidad mévil,

d) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Alcalde.

Requisitos minimos

- Instruccién secundaria Completa
- Brevete profesional

- Capacitacién en el 4rea

- Experiencia de por Io menos 05 afios en la conduccién de vehiculos
motorizados.
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iliar is dministrativo

Actividades Generales:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9

Recibir y registrar documentos y expedientes diversos como oficios, cartas,
memorandums e informes.

Elaborar documentos generados en la oficina.

Numerar, fechar y archivar documentos diversos.

Atender las llamadas telefonicas en la Oficina.

Atender a los administrados que se acercan a solicitar informacién de
personal.

Coordinar con las oficinas de la municipalidad reuniones de trabajo que el
Secretario asi lo determine.

Cumplir con las funciones asignadas por la Secretaria.

Requisitos minimos

Estudios secundarios concluidos.
Conocimiento de informatica — office
Experiencia 06 meses

Procurador Municipal

Actividades Generales:

Representar y defender los intereses y derechos de la municipalidad
distrital de Carmen de la Legua - Reynoso, ante los organos jurisdiccionales
en los procesos y procedimientos judiciales, sea este civil, penal, laboral,
constitucional o contencioso administrativo, sea como demandante o
demandado, denunciante o agraviado.

Ejercer la defensa judicial de la municipalidad, ante cualquier instancia
jurisdiccional o arbitral.

Coordinar con los drganos competentes para efectos del ejercicio de la
defensa de los intereses y derechos de la municipalidad, a quien representa
y defienda.

Solicitar a Alcaldia la autorizacién respectiva para proceder demandar
judicial o arbitralmente cuando se hubieren o se pudieren afectar derechos
de la municipalidad.

Mantener informado al Alcalde sobre los avances de los procesos judiciales
a su cargo.

Informar mensualmente al Alcalde y al Concejo Municipal sobre Ia situacién
de los procesos a su cargo, independientemente del informe global anual.
Impulsar los procesos judiciales contra los funcionarios, ex funcionarios,
servidores o terceros, cuando el Organo de Control Institucional haya
encontrado responsabilidad civil o penal, con la autorizacién del Concejo
Municipal o el Titular de la Entidad respectivamente.

Requisitos minimos

Titulo Profesional de Abogado, colegiatura vigente.
Especializacién acreditada en el ambito del derecho y capacitacién en
gestion municipal o gestion publica.
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- Habilidad para trabajar en equipo y relacionarse a todo nivel.

- Conducta responsable, honesta y pro activa.

- Experiencia laboral en el ejercicio de la profesion no menor de quince (5)
afos y de conformidad con las normas que rigen al Concejo de Defensa
Judicial del Estado y demas normas pertinentes.

Abogado

Actividades Generales:

a. Efectla el seguimiento administrativo de los expedientes en la oficina
respectiva.

b. Mantiene informado al Procurador Publico Municipal del estudio y
seguimiento de los expedientes en proceso.

¢.  Redacta escritos y recursos que generan los expedientes en proceso y da
tramite a los mismos.

d. Realiza diligencias, tramites y demas procedimientos administrativos
necesarios en la actividad procesal que lleva ante las distintas instancias
judiciales.

e. Es responsable de conducir coordinadamente los procesos que le asigna
el Procurador Publico Municipal.

Requisitos minimos

- Titulo profesional de Abogado con colegiatura vigente

- Experiencia laboral en el ejercicio de la profesion no menor de tres (03)
anos en el &mbito publico y/o privado

- Experiencia en el ambito de la gestion publica de por lo menos dos (2) anos

- Conducta responsable, honesta y pro activa

Je Control In

Actividades Generales:

a)  Formular, dirigir, ejecutar y evaluar el plan anual de control del Organo de
Control institucional de Ia municipalidad distrital de Carmen de |a Legua -
Reynoso, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas por la
Contraloria General de Ja Republica.

b)  Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades técnicas
administrativas de la oficina a su cargo.

€)  Programar, dirigir y ejecutar las acciones y actividades de Control previstas
en el plan anual del 6rgano de Control Institucional, asi como, las acciones
y actividades de control no programadas, efectuando su ejecucion de
conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General de la
Republica.

d) Cautelar que el personal del OCl de cumplimiento a las normas de conducta
y del codigo de ética del auditor gubernamental, asi como las "Normas para
la conducta y desempefio del personal de la Contraloria General de la
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