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ORDENANZA MUNICIPAL N° 06-2025-MDM/COT/APU.

Mara, 28 de abrif del 2025.
EL CONCEJO MUNICIPAL DISTRITAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con lo establecido en el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, las
Municipalidades Provinciales y Distritales son los Organos de Gobiemo Local con Autonomia Politica,
Economica y Administrativa en los asuntos de su competencia. Asi también el articulo II del Titulo Preliminar
de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, prescribe que la autonomia que la Carta Magna
establece para las Municipalidades radica en la facultad de ejercer Actos de Gobierno, Administrativos y de
Administracion, con sujecion al Ordenamiento Juridico; que asimismo, el articulo 195° de la Constitucion
Politica del Perd, establece que los gobiemos locales, son competentes para aprobar su organizacion
interna y su presupuesto;

Que, siendo atribucion del Concejo Municipal, de conformidad con el inciso 8), del articulo 9° de la Ley
Orgénica de Municipalidades — Ley N° 27972, “Aprobar, modificar o derogar Ordenanzas y dejar sin efecto
ZES los acuerdos’; que el articulo 39° dela Ley N° 27972, Ley Organica de Municipaligi’ades, sefiala que los
&Tg}f@ﬁ;\Concejos Municipales ejercen sus funciones de Gobiemo, mediante la aprobacion de Ordenanzas y
s B .;.}Acuerdos; concordante con el articulo 40° del mismo cuerpo normativo que, sefiala que las ordenanzas son
Sedich i\c as normas de caracter general de mayor jerarquia en la esfructura normativa municipal por medios de las
| =" cuales se aprueba la organizacion interna, regulacion, administracion y supervision de los servicios pblicos

2 y las materias en las que la municipalidad tiene competencia normativa.

Que, el numeral 32 del articulo 9° de la Ley N° 27972, Ley Organica de las Municipalidades, sefiala que es
atribucién del Concejo Municipal aprobar el Cuadro para: Asignacién de Personal, en este caso, el CAP
Provisional;

/f @ 07 ‘Que, el numeral 9.2 del articulo 9° de la Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion, establece
'z Y45 Eque la autonomia administrativa es la facultad de organizarse internamente, determinar y reglamentar los
\~ (GPP  Henvicios publicos de su responsabilidad;

>, 1 4

N

v\/ Que, segin el Articulo 6° de la Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico, norma que es de aplicacion
a todas las entidades del estado de manera transversal, dispone que para el acceso al empleo Publico es
/fﬁ:‘g’&fﬁi'y@ requisito indispensable que las plazas a ocupar se encuentren aprobadas en el Cuadro de Asignacién de
i 2, Personal CAP:
=

,.ﬁ:;'-*"r |71 Que, en el marco del proceso de modernizacion del Estado, en materia de gestion de recursos humanos se
' aprobo la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, cuya Cuarta Disposicion Complementaria Final crea e}
Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE) como instrumento de gestion, reemplazando al Cuadro de
Asignacion de Personal (CAP) y al Presupuesto Analitico de Personal (PAP). Ello, en virtud de la
promulgacion del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprobé el Reglamento General de la Ley N°
30057, derogandose asi el Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, concerniente a las normas para la
formulacion del Cuadro para la Asignacion de Personal — CAP;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE se dej6 sin efecto la Directiva
N° 001-2014-Servi/lGPGSC y se aprobé la Directiva N° 002-2015-/SERVIR/GDSRH “Normas para la
gestion del proceso de administracion de puesto y elaboracion de aprobacion del Cuadro de Puestos de la
Entidad - CPE”", que establece las reglas de aplicacion para elaboracion, aprobacion y modificacion de los
CPE de las entidades, No obstante, la referida Directiva ha regulado la figura del CAP Provisional como un
documento de gestion institucional de caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados de
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la entidad, sobre |a base de su estructura organica vigente prevista en su Reglamento de Organizacion y

m Funciones (ROF) o Manual de Operaciones y/o clasificador cargos, segln corresponda; en consecuencia,
Ano procedera la aprobacion del CAP Provisional y el Clasificador de Cargos de aquellas entidades que
4 gcarezcan de un ROF o de Manual de Operaciones y/o clasificador cargos;

C\A auQue el numeral 7.5 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIRPE que aprueba la
Nt

thung,d

*

&

o Dlrectlva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH el mismo que define al CAP Provisional como el documento de
AL gestion institucional de caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados por la entidad,
sobre la base de la estructura organica vigente prevista en su Reglamento de Organizacion y Funciones o
Manual de Operaciones, segln corresponde, cuya finalidad es viabilizar la operacion de la entidades

publicas durante el periodo de transicion del sector pablico al régimen del servicio civil previsto en la Ley N°
30057.

Que, el numeral 2.2 del Anexo 4 de la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH establece que, el CAP
Provisional se formula a partir de la estructura orgénica de la entidad aprobada en su ROF o Manual de
Operaciones y/o clasificador cargos, seglin corresponda. Deben incluirse todos los cargos de las sedes u
organos desconcentrados de la entidad. No procedera la aprobacién de CAP provisional de aquellas
entidades que carezcan de un ROF o Manual de operaciones y/o clasificador cargos;

Que la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del
4 ‘5“077,;“ Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (la Directiva), aprobada mediante Resolucién de
y o TC J;E’resudenma Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, aprueba los formatos de aplicacion del CAP-P.

- 74 ,.-jor lo tanto, el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Mara, fue
] ’“;aprobado con Ordenanza Municipal N° 05-2025-MDM/COT/APU., publicado el 24 de abril de 2025
\5 A% Instrumento que da cuenta de la nueva estructura organica de la entidad y a partir del cual se formula el
CAP-Provisional;

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N°114-2025-AL/MDM/COT/APU., de fecha 25 de abril de 2025, se

aprob6 la actualizacién del Manual del Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Mara,

= instrumento que cumple con la identificacion de clasificaciones establecidas en el articulo 4° del Capitulo |

/\“ "‘M de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, que también consigna la totalidad de cargos que se
‘ _- A;»;;, con3|gnan en el CAP-Provisional;

‘. / U PP jQue, el numeral 4.2 del Anexo N° 4 de la Directiva N° 002-2015- SERVIR/GDSRH establece que la
2, <5 / aprobacién del CAP Provisional en el ambito de Gobierno Local debe aprobarse mediante Ordenanza

\1/ Municipal;

Que, mediante la Carta N°004-2025-CASACIFCPS., con fecha 27 de febrero del 2025, el consultor Fermin
C. Pandia Sucasaca, representante de la empresa ARBILDO F&S S.A.C. presenta a la entidad municipal la

|~ propuesta de los instrumentos de gestion (Estructura organica y el reglamento de organizacion y funciones

"~ — ROF, el Cuadro de Asignacion de Personal Provisiona-CAPP, el Manual Clasificador de Cargos — MCC, y
el Presupuesto Analitico de Personal - PAP), para su revision, evaluacion y aprobacién correspondiente,
servicio encargado mediante contrato N°012-2025-OA/MDM/COT/APU., para la realizacion del servicio de
consultoria para la revision, actualizacion y alineamiento de componentes para la elaboracion de
documentos de gestion de la Municipalidad Distrital de Mara.

Que, con Informe N°143-2025-OGPP-GM/MDM/DCA., de fecha 22 de abyril del 2025, Ia responsable de la
oficina General de Planeamiento y Presupuesto, posterior a los procesos de sustentacion a través del
informe técnico y los analisis, refiere que el CAP provisional de la municipalidad distrital de Mara, se ha
elaborado sobre la base de la estructura organica aprobada en el ROF y con los cargos previstos en el
MCC, guardando coherencia en la clasificacion y codificacion, asimismo refiere que la propuesta del CAP
P., respeta los limites establecidos para el numero de cargos SP-DS y de confianza, seg(n lo dispone la
Ley N°28175, Ley Marco del empleo plblico, también refiere que la municipalidad distrital de Mara, no
registra informacion de planillas en el aplicativo informético para el registro centralizado de planillas y de
datos de los recursos humanos del sector plblico AIRSHP, por cuanto no se encuentra incorporado como
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gobiemo local actualmente, dado la Directiva N°001-2023-EF/53.01 que dispone que es de implementacion
progresiva, no encontrandose la municipalidad distrital de Mara dentro de las 72 municipalidades que deben
realizar la aplicacion inmediata, por tanto no corresponde obtener opinian favorable de la Direccion General
de Gestion Fiscal de Recursos Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas y concluye emitiendo
OPINION FAVORABLE para aprobar el proyecto de Ordenanza que aprueba la modificacion del Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional (CAP P) de la municipalidad distrital de Mara-2025, y asimismo
recomienda tener en consideracion la Directiva N° 006-2021-SERVIR/GDSRH sobre Elaboracién Del
Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional:

Que, mediante el Informe Técnico N°004-2025-MDM-GM/ORRHHI/MELS., de fecha 23 de abril del 2025, la
responsable de la oficina de Recursos Humanos, concluye que en base a la normativa citada y evaluacion
de la propuesta de los instrumentos de gestién remifidos, considera que se encuentra acorde a los
lineamientos establecidos por las diferentes normas y directivas emitidas por las entidades competentes,
sefialando que la oficina de Recursos Humanos, emite opinion favorable para la aprobacion del instrumento
de gestion: Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP P) de la Municipalidad distrital de Mara.

Que, con Informe Legal N°68-2025-MDM/OAJ/RNH., de fecha 23 de abril del 2025, el responsable de la
Oficina General de Asesoria Juridica, CONCLUYE declarando procedente la aprobacion de los
instrumentos de gestién: Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP P) de la Municipalidad

\75'} distrital de Mara, por encontrarse conforme a la legislacién vigente y, RECOMIENDA trasladar el proyecto

U,de Ordenanza que aprueba la modificacion del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAPP) a
__;,f oficina de Secretaria General, para que a través de sesién de consejo se apruebe con ordenanza
/,'«ﬁunicipal, conforme a sus atribuciones.

"2 Que, en atencion a lo descrito en los actuados del visto, los mismos que fueron desarrollados oralmente en

la mencionada sesion, y después del debate pertinente, el intercambio de ideas concordante con las
atribuciones que le confiere el Articulo 9° numeral 32° y 33° de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N°
27972 se procedio con las votaciones, terminando con el voto MAYORITARIO y con la DISPENSA del
tramite de aprobacion del acta por parte de los sefiores miembros del Concejo, aprobandose lo siguiente:

; ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA LA MODIFICACION DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE
PERSONAL PROVISIONAL (CAP PROVISIONAL) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA.

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP, Provisional)
de la Municipalidad Distrital De Mara, conforme a los considerandos expuestos en la presente Norma
Municipal, la misma que como anexo forman parte integrante de la presente Ordenanza.

3/ - ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Oficina General de Planificacion y

: \Presupuesto, la implementacion de la presente ordenanza.

'S . . -
A f;'g)ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Oficina de Recursos Humanos, la supervision de la correcta
‘ ‘Q' ~/ ejecucion de lo prescrito en la presente Norma Municipal.

ARTICULO CUARTO.- DEROGAR ylo dejar sin vigencia, las normas municipales, que se oponga a la
presente Norma Municipal.

ARTICULO QUINTO. ENCARGAR a la oficina de secretaria general y a la oficina de tecnologias y soporte
informatico la publicacion de la presente Ordenanza en el diario que corresponda, en el Portal Institucional
(www.munimara.gob.pe) y en el Portal de transparencia del Estado Peruano ( ),

ARTICULO SEXTO. la presente ordenanza entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién y
publicacion,
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INTRODUCCION

La Municipalidad Distrital de Mara, Departamento de Apurimac, viene
implementando y adecuando los documentos de gestion, a fin de encaminar las
acciones y actividades en la consecucién de los fines y objetivos propuestos en la
presente gestion municipal.

La Municipalidad Distrital de Mara, tiene como objetivo principal, recuperar la
confianza de la poblacion a través de sus diferentes 6rganos estructurados en los
servicios que presta directamente a la poblacion.

En ese sentido, se ha visto por conveniente involucrar a las autoridades,
funcionarios y trabajadores en conjunto, para elaborar documentos sostenibles y
que racionaimente sean eficaces y eficientes.

El Cuadro de Asignacién de Personal Provisional, es el requerimiento minimo de
cargos y plazas para hacer que funcione todo el sistema municipal en el
cumplimiento de sus funciones, en esta realidad.

Sin embargo, no todos los cargos estdn ocupados por razones presupuestales,
pero si se tiene en cuenta que en el camino y de acuerdo a los requerimientos
necesarios se prevé para ser contratados.

La Ley No 30057, se aprobé la Ley del Servicio Civil, cuya Cuarta Disposicion. "“\
Complementaria Final establece que el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP .
y el Presupuesto Analitico de Personal - PAP serdn sustituidos por el instrumento %J
de gestion denominado Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE, cuXa;,__ ¢
implementaciéon progresiva serd regulada por fa directiva que emita SERVIR = il
como se dispone en la Duodécima Disposicion Complementaria Transitoria delg® sl
Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo No 040- 2014-PCM. 3

Con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva No 0150-2021-SERVIR-PE, aprueba % &
la Directiva No 006-2021-SERVIR/GDSRH, "Elaboracién del Manual de ©
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional" de
aplicacién obligatoria por las entidades pUblicas de los tres niveles de gobierno, /
donde se encuentran establecidas en los Formatos 1, 2 y 3 de los Anexos Ne 1,/
2 y 3 que forman parte de la directiva; y en el numeral 6.2.1 estan los supuestos
del 1 al 4 para la elaboracién del CAP Provisional.

Finalmente, es de advertir que al CAP Provisional es un documento perfectible a
las modificaciones y actualizaciones permanentes de acuerdo a la realidad de la
municipalidad, por lo que, se cefiira a los constantes cambios de las normas.
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I.- DISPOSICIONES GENERALES

1.1.- FINALIDAD

El Cuadro de Asignacion de Personal Provisional (CAP-Provisional) es un
instrumento normativo de gestion administrativa que tiene por objeto
establecer los cargos necesarios para cada 6rgano definido en la estructura
orgénica y el Reglamento de Organizacion y Funciones.

1.2.- OBJETIVO

El presente documento de gestion tiene por objetivo. Organizary designar
los cargos que correspondan a cada unidad organica de la entidad; en base
a la estructura organica, el reglamento de organizacién y funciones, los
principios de racionalidad y austeridad del sector publico.

1.3.- AMBITO DE APLICACION

Los lineamientos establecidos en el presente instrumento técni-g& ;
normativo, son de aplicacion en la Municipalidad Distrital de Mara. e

1.4.- Disposiciones generales para la elaboracion del CAP-P. ,;"

La Municipalidad Distrital de Mara, formulé el presente documento\"@{ge_,-,:%(
conformidad con lo establecido en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva’ =
No 0150-2021-SERVIR,PE que aprueba la Directiva No 006-2021- A&
SERVIR/GDSRH, nElaboracion del Manual de Clasificador de Cargos Y delfis
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional” de aplicacién obligatoria
para las entidades publicas de los tres niveles de gobierno, s€ encuentran
establecidas en los Formatos 1, 2 y 3 de los Anexos No 1, 2 y 3 que forman
parte de la directiva; y en el numeral 6.2.1 establece los supuestos del 1
al 4 para la elaboracién del CAP Provisional. N

1.5.- Organo responsable de la elaboracion del CAP-P.
z s 7 a I \ --.‘ =

La conduccion del proceso de elaboracién, formulacion 'y sustento del

P de la Municipalidad Distrital de Mara, esta a cargo de la oficina General

de Presupuesto Yy planificacion y la oficina de gestion de Recursos
Humanos.

1.6.- BASE LEGAL

» Constitucién Politica del Estado
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Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacién

Pablica.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Ptblico.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la

Contraloria General de la Republica y Modificatorias.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Decreto Legislativo N° 1446, Decreto Legislativo que modifica la Ley,

N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado v~ |

Su Reglamento aprobado con Decreto Supremo No 123-2018-PCM. =

del 19-12-2018.

» Decreto Legislativo No 1450, Decreto Legislativo que modifica el -~

Decreto Legislativo N° 1023, Decreto legislativo que crea a

Autoridad Nacional del Servicio Civil rectora del Sistema VXU

Administrativo de Gestién de Recursos Humanos y la Ley N° 3005 ‘

Ley del Servicio Civil, y su Reglamento aprobado con Decreto]

Supremo N° 040-2014-PCIM. )

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico

Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativd

General.

> Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y Remuneraciones del Sector Pablico y su reglamento
aprobado con el Decreto Supremo N° 005-90-PCM. |

> Ley N° 29849, Ley de eliminacion progresiva del régimen CAS
sefiala en la Primera Disposicion Complementaria Final, que ,,Q
personal del empleo publico clasificado como funcionario, Servidor
de Confianza y Directivo Superior, segun las definiciones de la Ley
28175 Ley Marco del Empleo Publico, puede ser contratado mediante
el Régimen de CAS, estando su contratacion excluida de la relacion
del Concurso Publico establecido en el articulo 8 del Decreto
Legislativo 1057 del régimen CAS. Este personal solo puede ser
contratado para ocupar una plaza orgdnica contenida en el CAP de
la Entidad. La misma que debe ser entendida Unicamente para el
personal de libre designacién y remocion;

> Decreto Supremo No 214-2019-EF, aprueba la Compensacion
Econémica para Alcaldes Distritales y Provinciales, que debera ser
aprobado mediante Acuerdo Concejo Municipal.

> Decreto Supremo No 029-2023-EF, aprueba los montos por
concepto de Compensacioén Econdmica bajo el régimen de la Ley No
30057, Ley del Servicio Civil, para Gerentes generales de gobiernos
regionales y gerentes municipales.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva No 0150;2@;—1-§
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Aprueban la Directiva No 006-2021-SERVIR/GDSRH, "Elaboracién
del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion
de Personal Provisional" y deroga el Anexo 4 de la Directiva No 002-
2015-SERVIR/ GDSRH, Normas de gestion del proceso de
administracion de puestos, elaboracién y aprobacién del CPE
aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N’ 304-2015-
SERVIR-PE del 11 -11-2015 y modificada con Resolucién de
Presidencia Ejecutiva No 057- 2016-5ERVIR-PE.

Informe Legal N° 377-2011-SERVIR/GG-OA] e Informe Técnico N°
176-2016- SERVIR/GPGSC precisa que las entidades del sector
publico pueden contratar funcionarios, empleados de confianza y
personal directivo, via CAS, siempre que dichas plazas organicas
existan previamente en el CAP-P, adicionalmente se precisa que no
existe impedimento para que la retribucion fijada para dicho
personal pueda ser mayor a la prevista en la Escala Remunerativa.
Ordenanza Municipal N° xxx-2025 MDM-A, aprueba la modificacion
de la estructura orgdnica y el reglamento de organizacion y
funciones ROF de la Municipalidad Distrital de Mara.

‘/4

A\

II. CUADRO PARA ASIGNACIéN DE PERSONAL PROVISIONAL
2.1.- Definicion

El CAP Provisional es un documento de gestion de caracter temporal qu 2.
contiene los cargos definidos y aprobados de la entidad, sobre la base de <
su estructura orgdnica vigente prevista en su Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) o Manual de Operaciones (MOP), segun 4.
corresponda, cuya finalidad es viabilizar la operacion de las entidades "
publicas 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)o el MPP manual de perfil de puestos. Las normas referida
al CAP Provisional que deben aplicar de manera obligatoria las entidadesy-
publicas de los tres niveles de gobierno se encuentran establecidas en o
Anexos y Formatos N° 1, 2, y 3 de la Directiva 006-2021-SERVIR- GDSRH

2.2.-Supuestos para la elaboracion del CAP Provisional

Los supuestos para la elaboraciéon del CAP Provisional estan estableados
en el numeral 6.2.1.1 al 6.2.1.4 de la Directiva 006- /SERVIR-

.........
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GDSRH, las cuales son.

Supuesto 1. Reorganizacién, asignacién o reasignacion de
funciones.

Las entidades publicas que, a través de una norma sustantiva, vean
incrementadas o reducidas sus competencias y/o funciones, y requieran
la creacion o reduccion de cargos vinculados a la implementacién, o no,
de dichas competencias y/o funciones, pueden hacer uso de este
supuesto; tomando en consideracién los criterios presentados en el
numeral 6.2.2 de la presente directiva. Asimismo, si como resultado de f

lo dispuesto en una norma de ese tipo, las entidades reciben Y/ Q5
transfieren servidores(as) bajo los regimenes laborales de los Decret (
Legislativos N° 276 y 728, y/o de las carreras especiales, también puedeh
emplear este supuesto para llevar a cabo las acciones de reorgamzacmn > *"
que correspondan.

7 o

Ao

Supuesto 2. Excepciones a las prohibiciones de ingreso d’éf
personal.

S

Las entidades publicas que, a través de la Ley de Presupuesto Publico
para el afio fiscal correspondiente u otra norma sustantiva, son
exceptuadas de las prohibiciones de ingreso, nombramiento, designacion
y contratacién, pueden emplear este supuesto; debiendo contar con la
informacidn presupuestal que justifique la creacién e incremento de
cargos o posiciones. 'l
|

Supuesto 3. Cumplimiento de sentencias judiciales. ﬁ

'-ld.._.
e
Las entidades publicas que deban cumplir con un mandato judicial emitido

por la autoridad judicial competente, resolviendo la incorporacion de
un(a) servido(a) bajo los regimenes laborales de los Decretos Legislativos
N° 276 y 728, asi como de las carreras especiales, pueden hacer uso de
este supuesto.

Supuesto 4. Elaboracion de primer CAP Provisional

Las entidades publicas con un ROF o MOP vigente, segun corresponda

que no cuenten con un CAP Provisional con opinién tecnlca/pwevla e pa

_____ d
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de SERVIR, incluidas las entidades publicas creadas y/o que entraron en
funcionamiento a partir del afio 2014, pueden hacer uso de este supuesto,
siempre que cumplan con los criterios presentados en el numeral 6.2.2
de la presente directiva.

La elaboracion del CAP-P, es responsabilidad de la Instituciéon Municipal,
o quien haga sus veces, con opinion técnica favorable de la Oficina de
planeamiento y presupuesto, considerando los criterios y disposiciones
que se detallan a continuacion:

1. El CAP Provisional se formula a partir de la estructura organica de la
entidad aprobada en su ROF o MOP, segun corresponda. Deben
incluirse todos los cargos de las sedes u érganos desconcentrados
de la entidad. No procederd la aprobacion de CAP Provisional de .
aquellas entidades que carezcan de un ROF o MOP. /’ S N

2. La elaboracion del CAP Provisional se realiza considerando éL
Clasificador de Cargos o Manual de perfil de puestos de la entida &
en su defecto el Clasificador de la entidad del sector al que \’
pertenece y/o el Manual Normativo de Clasificacién de Cargos de la 4 SEE
Administracién Publica.

3. Los cargos del CAP Provisional deben estar clasificados en grupos % R
ocupacionales de conformidad a lo establecido en la Ley Marco del
Empleo Publico, Ley No 28175. Debe consignar los car9051
calificados como Empleados de Confianza y como Directivos
Superiores de libre designacion y remocion de conformidad con lax
norma mencionada '_ _

4. Deben elaborarse conforme a los formatos contenidos en el Anexél"_'. A
No 1, 2 y 3 de la directiva vigente de SERVIR www.servir.gob.pe

5. Los cargos contenidos en el CAP Provisional podran ser asignados a
personal de diferente nivel remunerativo de acuerdo con la
necesidad de la Entidad, siempre que se cumplan con los requisitos
exigidos para el cargo.

6. La clasificaciébn y nimero de los cargos asignados al Organo de
Control Institucional son determinados por el titular de la Entidad
con opinidn de la Contraloria General de la Republica en caso de
variacion.

7. La Oficina de Gesti6n de Recursos Humanos de la entidad, o la que

< munimara@munimara.gob.pe
7 www.munimara.gob.pe
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especifica las razones por las cuales se deben realizar
modificaciones al CAP vigente, o sustenta la modificacion que se
requiera, estableciendo con claridad los supuestos utilizados y la
justificaciéon para realizar modificaciones en la dotacién de cargos
de la entidad.
8. De conformidad con el articulo 77° de la Ley No 30057, Ley del
Servicio Civil, el nimero de servidores de confianza puede ser de
hasta cinco por ciento (5%) del total de servidores civiles previstos
en el CPE de la entidad, con un minimo de dos (2)y un maximo de
cincuenta (50). \,) ,
9. Los limites legales establecidos para los Empleados de Confianza,’ &/ y
Directivos Superiores y Directivos Superiores de Libre Desmnauérﬁiﬁ\, ,
y Remocién, conforme el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco\. 53/ -
del Empleo Publico y del Decreto Supremo N° 084-2016-PCM. ——
Asimismo, en cumplimiento del mencionado Decreto, la cantidad de/ - ™
CAS al 10.11.2016, que ha sido tomada en cuenta para el célcul{_i"" A
del 5% de cargos de confianza

2.3.- Criterios para el establecimiento de cargos y posiciones del
CAP-P. i

Los criterios para el establecimiento de cargos y posiciones del CAP
Provisional estan establecidos en el numeral 6.2.2 de la Directiva 006-
2021-SERVIR-GDSRH, las cuales son:

El total de cargos y posiciones que configure la propuesta de"/CAP
Provisional debe cumplir con las siguientes disposiciones en atencién a
las dimensiones de la entidad:

a. Limitar la cantidad de cargos y posiciones a aquellas que se
encuentran en situacion de ocupado, pudiendo contar con cargos
con posiciones en situacién de previsto en cantidades minimas, toda
vez que existen normas, reglas y medidas en materia de personal,
que restringen el ingreso, contratacibn o nombramiento de
servidores(as) publicos(as) bajo determinados regimenes
laborales, por lo que dichas posiciones no seran de utilidad para la
entidad.

b. Contar con una cantidad minima de car

aza de Armas s/n Mara-Cotabamabas- Apurimac B mMunimara@munimara.gob.pe
@\ www.munimara.gob.pe



. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

ATRAY

GESTION 2023 -2026

procurando guardar proporcionalidad con los cargos y posiciones
distribuidos en érganos y unidades organicas académicas,
consultivas, de alta direccién, desconcentradas, de linea vy
resolutivas, que guardan vinculacién directa con las funciones
sustantivas la entidad.

c. Otras que SERVIR estime pertinentes, en atencién a la informacion
sobre cargos y posiciones de entidades publicas de los tres niveles
de gobierno que administra.

El total de cargos y posiciones que configure la propuesta de CAP
Provisional debe cumplir con las siguientes disposiciones en atencion a la
clasificacion de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, a la que
hubiera sido asignada: PR

a. Para los cargos del grupo de directivos superiores (DS): fé%i Y/
P ] .’

a .. ~a
i. Estar a cargo de un érgano o unidad organica, de corresponder, \\f—/
dispuesto en el documento de gestion vigente, en atencién a lo”-
establecido en la normativa dispuesta por el ente rector dé}j

Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.
b. Para los cargos del grupo de ejecutivo (SP-EJ):

i. Estar a cargo de un drea funcional de la entidad, debiendo tener
cargos y posiciones bajo su dependencia funcional.

ii. No duplicar las funciones del directivo superior del cual depend
jerarquica y funcionalmente. :

c. Para los cargos del grupo de especialista (SP-ES):

i. Para el caso de cargos de coordinador, estos deben ser emplead s
en casos excepcionales, por razones de carga de trabajo o
cobertura, para organizar el trabajo de equipos existentes dentro
de 6rganos o unidades orgdnicas; debiendo tener a su cargo
equipos de trabajo o desarrollar funciones de coordinacion de
acciones y recursos; y no duplicar ni suplir las funciones del

funcionalmente.

> munimara@munimaro.gob.pe
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ii. Para el caso de cargos de especialista, analista, asistente 0
similares, estos deben estar distribuidos de manera proporcional
al interior de los 6rganos O unidades organicas.

d. Para los cargos del grupo de apoyo (SP-AP):

i, Estar a cargo de funciones administrativas y secretariales; de
prestacién y entrega directa de bienes y servicios a la ciudadania;
de apoyo a la gestion institucional; de mantenimiento Y soporte &>~
asi como de conduccion vehicular. '

e. Para los cargos del grupo de régimen especial:
i Estar contenidos en una norma sustantiva que disponga una lista:

de cargos propios de una carrera distinta a la administrativa, y/daf% oy
que los enuncie como parte de una carrera y a cargo o dentro de "I
determinados 6rganos o unidades organicas.

2.4. Sobre el reordenamiento de cargosy modificacion el CAP-P.

Cuando la Entidad haya sufrido modificaciones en su ROF que conlieven
cambios en sus funciones 0 en su estructura organizacional o por motivo
de una accion de racionalizacion o mejoramiento de procesos, por motivo
de restructuracion, reorganizacion y adecuacion al modelo aprobado’c
norma técnica por la SGP-PCM. Por motivo de un reordenamiento. d
cargos que conlleve a una afectacion de su Presupuesto Analitico de

Personal-PAP.

La Elaboracion del informe Técnico, lo realiza la OGRH o la que haga las
veces debe identificar el(los) supuesto(s) que habilitan a la entidad a
elaborar y presentar una propuesta de CAP Provisional, debiendo disponer
los argumentos y anexos, de corresponder, que justifican la eleccion. Los
argumentos expuestos deben también guardar relacién con la naturaleza
Y caracteristicas de los cargos que Se€ determine crear €n merito a

el(los)supuesto(s) a aplicar.

informacién

La OGRH o la que haga las veces debe disponer
correspondiente en el formato de CAP Provisional (An

‘C'I"C ‘Mau'\:}:\"‘ }‘;‘-_,:; :
PnuRIMara@mMunimara.gob.p
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Ne 2), siguiendo el orden dispuesto en la estructura organizacional
contenida en el ROF o MOP, segun corresponda; Y tomando en
consideracion la informacion contenida en el MCC 0 MPP vigente, asi como
los criterios del numeral 6.2.2 de la directiva para la asignacion de
posiciones por cargo.

La alta direccion de la entidad debe precisar la cantidad de posiciones que .~
contendran los cargos clasificados como ECy calificados como DSLDR en ™~
el MCC, en cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 2 vy literal a) dél
numeral 3 del articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Emple't{_ ; '
publico. R

2.5. Sobre la administracion del CAP Provisional

La OGRH o la oficina de OGPP o la que haga las veces puede actualizar
CAP Provisional (Anexo N° 2. Formato N°2) de la entidad en atencion a
cualquiera de los siguientes supuestos:

a. Designacion de personas, que cumplan con los requisitos dispu szc@
en el MCC o MPP, en cargos clasificados como ECvy/o calificados Zé’
DSLDR.

b. Otorgamiento de cobertura presupuestal a posiciones €n situa §
de previsto, en atencién a los recursos transferidos y/o disponible
de la entidad vinculada a la partida "personal Y obligacione
sociales", que conlleven a la realizaciéon de concursos publicos dgsx '
méritos para ingreso. C. Variacion en los numeros correlativos O las™\y
denominaciones de 10s cargos dispuestos en el CAP Provisional como
consecuencia de modificaciones en el MCC o MPP, sin que ello
implique una variacion en la clasificacién de cargos €n situacion de
ocupado.

d. Variaciéon en la cantidad de posiciones en situacion de ocupado Y
previsto, como resultado del ingreso, la salida o la rotacion de
personal; sin que ello altere el total de posiciones del cargo, de la
unidad orgénica, del érgano ni de la entidad.

e. Otras acciones de administraciéon del CAP Provisional que no afecten
a los cargos, las posiciones, las correspondientes compensaciones
economicas establecidas en el PAP vigente ni el cumplimiento de los
limites dispuestos en los numerales 2 y 3 del articulo 4 de la Ley N'
28175, Ley Marco del Empleo Publico. //d

»
-
------
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Los ajustes que s€ realicen en el marco de la administracion del CAP
Provisional se aprueban mediante acto resolutivo de la Entidad, previo
informe de la OPP, 0 la que haga la veces, pudiendo SERVIR realizar
controles posteriores a fin de verificar que én ningln caso seé hayan
desconocido 0 modificado los criterios de la normativa establecida.

Ningun ajuste realizado en el marco del numeral 6.4.1.1 de la directiva,
puede modificar el total de cargos Y posiciones del CAP Provision /
aprobado. De igual forma, la actualizacion del CAP Provisional no impli .
en ningun caso la eliminacion de cargos en situacion de ocupado, salvadsy; Y
que hubieran devenido en situacion de previsto en el transcurso del e
tiempo. g

[

.
Las actualizaciones realizadas al CAP Provisional en el transcurso del aﬁc&?"n JAREC
fiscal, aprobadas mediante resolucion de la Entidad, deben ser\\‘:;?;fii:rﬁ
formalizadas, Y compendiadas anualmente, como maximo, el 31 de 8 :
diciembre mediante resoluciéon del (1a) titular de la entidad, bajofs
responsabilidad, y ser publicadas en los portales institucionales y dé
transparencia. N

2.6. Sobre la aprobacion del CAP Provisional \

La aprobacion del CAP Provisional es con Ordenanza Municipal para 1e|
Gobierno Local y sus programas Y proyectos adscritos y las emprezas
pertenecientes al Gobierno Local. \

Las entidades deberan cumplir con publicar su CAP Provisional en el Diario
Oficial El Peruano y en el portal institucional de la Entidad. La publicacion
debe darse en la misma fecha en que se publica la citada norma en el
Diario Oficial El Peruano, 0O en el diario encargado de las publicaciones
judiciales de la jurisdiccién, o en otro medio que asegure de manera

ineludible su publicidad, de corresponder.
7
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2.7. Sobre la publicacion del CAP Provisional
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2.8. Cargos de Confianza y de Libre designacién y remocion del
CAP-P, de la Municipalidad Distrital de Mara

Funcionario Pablico = FP

~ 1. Alcalde, es el Funcionario Publico de eleccién popular, directa y
universal; de acuerdo al literal a) del articulo 52 de la Ley N° 30057 Ley
del Servicio Civil; Es elegido mediante eleccion popular, directa
universal como consecuencia de un proceso electoral conducido por l&”

o

autoridad competente para tal fin. El ingreso, permanencia y término d@,\;
rd s . 4 Fpom r &

su funcion estan regulados por la Constitucion Politica del Peru'y las leyes 7Y/

de la materia. La compensacion econdmica para estos funcionarios se__!.}.;f"" T

aprobdé mediante el Decreto Supremo N° 214-2019-PCM. ;{k

2. Gerente Municipal.
es el funcionario Publico de Libre Designacién y Remocion; de acuerdo al -
literal ¢) del articulo 52 de la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil; Es aquel
cuyo acceso al Servicio Civil se realiza por libre decision del funcionariofk

publico que lo designa (alcalde), basada en la confianza para realiza
funciones de naturaleza politica, normativa o administrativa a tiempo'\y

completo y dedicacién exclusiva, quien puede cesarlo sin expresion de =
causa. EI monto de la compensacion econdmica para los Gerentes
municipales se aprobé mediante el Decreto Supremo N° 029-2023-EF.

Empleado de Confianza = EC |
Comprende los Empleados de Confianza de libre designaciéon y remogion|  x/
del cargo. \\:‘_ =/
Cumpliendo con el limite maximo de Empleados de Confianza establecido

en el numeral 2 del articulo 4 de la Ley No 28175 Ley Marco del Empleo

Publico y el articulo 770 dela Ley No 30057, Ley del Servicio Civil,
establece para dichas categorias, el nimero de servidores de confianza

en ningun caso el Cargo de Confianza sera mayor al cinco por ciento (5%)

del total de servidores civiles de la entidad; y conforme el articulo 6 de la

Ley No 31419 y el articulo 29 del reglamento de la Ley No 31419,
aprobada por el Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

—
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Constituyen empleados de confianza de la Municipalidad los
siguientes cargos:

| JEFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION
| DOCUMENTARIA

| JEFE (A) DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

| JEFE (A) DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
\GERENTE (A) DE DESARROLLO TERRITORIAL y ECONOMICO
GERENTE (A) DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

EMPLEADO DE
CONFIANZA (EC)

N GERENTE (A) DE DESARROLLO SOCIAL :/:.v? .
S/
, \&\ o
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE -/ -
MARA. 1

01 ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION
01.1 Concejo Municipal
01.2 Alcaldia

01.3 Gerencia Municipal _
01.3.1 Oficina de Supervisidn y liquidacién de inversiones £
01.3.2 Oficina de Estudios Definitivos
01.3.3 Oficina de Unidad Formuladora

02 ORGANOS DE COORDINACION \
02.1 Consejo de Coordinacién Local Distrital A
02.2 Junta de Delegados Vecinales y Comunales

03 6RGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL " )
03.1 Organo de Control Institucional WS 5

04 ORGANO DE DEFENSA JURIDICA
04.1 Procuraduria Publica

05 ADMINISTRACION INTERNA: ORGANOS DE ASESORAMIENTO
05.1 Oficina General de Asesoria Juridica
05.2 Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
05.2.1 Oficina de Programacion Muitianual de inversiones.
05.2.2 Oficina de Planeamiento y Racionalizacion

/ /-./' o
N et ;)

06 ADMINISTRACION INTERNA: ORGANO DE APOYO “'wd
)

06.1 Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién Dé&4 A
06.1.1 Oficina de relaciones publicas e imagen Instituc
06.1.2 Oficina de Tramite Documentario y archivo g 3
06.1.3 Oficina de Gestion de Riesgos de Desastr&ﬁc'
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06.2 Oficina General de Administracién
06.2.1 Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
06.2.2 Oficina de Abastecimientos y control patrimonial
06.2.3 Oficina de Contabilidad
06.2.4 Oficina de Tesoreria
06.2.5 Oficina de Tecnologias de Informacion

07 ORGANOS DE LINEA

07.1 Gerencia de Desarrollo Territorial y Econémico
07.1.1 Sub gerencia de obras y mantenimiento de _-
infraestructura X
07.1.2 Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuaria y Productividad™;;
07.1.3 Oficina de desarrollo Urbano y Rural

07.2 Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental
07.2.1 Oficina de Partncupacnon y seguridad ciudadana
07.2.2 Oficina de Area Técnica Municipal ATM
07.2.3 Oficina de Administracién tributaria
07.2.4 Oficina de Medio Ambiente

07.3 Gerencia de Desarrollo Social
07.3.1 Oficina de programas sociales
07.3.2 Oficina de defensoria Municipal del nifio y
adolescente DEMUNA
07.3.3 Oficina de educacion, cultura y deporte

08. Unidades desconcentradas
08.1 Unidad de Gestion Municipal UGM

L5 X
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ANEXO N° 1 FORMATO N° 1 - INDICE GENERAL DEL CAP PROVISIONAL

- l.- INFORMACION GENERAL -
~ 'ENTIDAD - Municipalidad Distrital de Mara |
Forma de ‘
- organizacién Gobiernolocal

| Tipo ‘ Sector J'_|

il.- INFORMACION DE ORGANIZACION PREVISTA EN _EL C{\E_ROV!SIONAL
| Documento de
gestion

ROF / MOP
Clasificador de
Cargos

Dispositivo de Aprobacién

1il.- UNIDADES DE ORGANIZACION PREVISTA EN EL CAP PROVIS!QNAL
Organo / unidad orgdnica o | Denominacion del 6rgano o unidad organica :k

Natura_leza Unidad fundional o unidad funcional \ " &
Alta Direccién | Organo de Alta Direccion Alcaldia '
Alta Direccién Organo de Alta Direccién Gerencia Municipal
Alta Direccién U'nida'd‘orgénica de Alta 'Oficin'fl de Supervisién y liquidacion de
B direccidn inversiones -

Alta Direccién Unidad organica de Alta -

direccion | Oficina de Estudios Definitivos
Alta Direccion U.nidafi organica de Alta . _

direccidn Oficina de Unidad Formuladora
Control Organo de Control ) '

institucional QOrgano de Control institucional
Defensa Organo de Defensa Juridica | Procuraduria Piblica

Asesoramiento | Organo de Asesoramiento | Oficina General de Asesoria Juridica
Oficina General de Planeamiento y

Asesoramiento | Organo de Asesoramiento

B Presupuesto - -
. Unidad organica de Oficina de Programacion Multianual de
Asesoramiento . . .
Asesoramiento - inversiones

Unidad organica de
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INFORME N° XOOOK(-20XX-XDO00K
PARA
DE
ASUNTO : Informe Sustentatorio de la propuesta de Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional de la Municipalidad
Distrital de Mara.
REFERENCIA : Acuerdo de Consejo Municipal N° xx-2025-MDM-CM

que aprueba el reglamento de Organizacién y
Funciones ROF.

FECHA X XXXXXXX del 2025

Me dirijo a usted, en virtud del documento de la referencia, a fin de presentar
el informe sustentatorio de la propuesta de Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional (CAP Provisional), la misma que ha sido elaborada bajo los
lineamientos establecidos en la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH,
Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién
de Personal Provisional (la Directiva), aprobada mediante Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE y la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE se dejé sin efecto la
Directiva N° 001-2014-Servir/GPGSC y se aprobé la Directiva N° 002-
2015- / SERVIR/GDSRH “Normas para la gestiéon del proceso de
administracion de puesto y elaboracién de aprobacién del Cuadro de
Puestos de la Entidad - CPE”, que establece las reglas de aplicacion para
elaboracion, aprobacion y modificacion de los CPE de las entidades, No
obstante, la referida Directiva ha regulado la figura del CAP Provisional
como un documento de gestion institucional 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
Organizacién y Funciones (ROF) o Manual de Operaciones y/o
clasificador cargos, segiin corresponda; en consecuencia, no procedera
la aprobacion del CAP Provisional y el Clasificador de Cargos de aquellas
entidades que carezcan de un ROF o de Manual de Operaciones y/o
clasificador cargos; el numeral 7.5 de la Resoluciéon de Presidencia
Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR.PE que aprueba la Directiva N° 002-
2015-SERVIR/GDSRH el mismo que define al CAP Provisional como el
documento de gestién institucional de caracter temporal que contiene
los cargos definidos y aprobados por la entidad, sobre la base de Ia
estructura organica vigente prevista en su Reglamento de Organizacién
y Funciones o Manual de Operaciones, seglin corresponde, cuya
finalidad es viabilizar la operacion de la entidades publicas durante el



periodo de transicién del sector piblico al régimen del servicio civil
previsto en la Ley N° 30057

1. ANTECEDENTES

Que, los gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia de conformidad a lo dispuesto
por el Art. II del Titulo Preliminar de la Ley N© 27972 - Ley Organica de
Municipalidades, concordante con el Art. 1940 de la Constitucién Politica del
Estado, Modificado por la Ley NO 27680, Ley de reforma Constitucional del
capitulo XIV del Titulo IV, sobre Descentralizacion:

2. BASE LEGAL

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

e ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023

e Decreto Supremo N° 084-2016-PCM, Decreto Supremo que precisa la
designacién y los limites de empleados de confianza en las entidades
publicas,

3. DESARROLLO DE LA METODOLOGIA
3.1. Sobre la entidad

El Distrito de Mara se ubica en la provincia de Cotabambas,
departamento de Apurimac, con unas las siguientes caracteristicas:

4 superficie del distrito de Mara 22 300 hectdreas, 223,00 km2
(86,10 sq mi)

Altitud del distrito de Mara 3 792 metros de altitud
Coordenadas geograficas

Latitud: -14.0867

Longitud: -72.1019

Latitud: 14° 5 12" Sur

Longitud: 72° 6' 7" Oeste

El distrito fue creado mediante Ley s/n del 2 de enero de 1857,
en el gobierno de Ramon Castilla.

e

3.2. Instrumentos de gestién empleados:

e Reglamento de Organizacion (ROF), aprobado con Acuerdo de
Consejo N° XXX-2025-MDM/A, de fecha XX de XXXXXX del 2025
publicado XX3OCOCOCOK.

e Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de La MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE MARA, aprobado Resolucidon de Alcaldia N°xxx 2025-
MDM-A, de fecha xx de X3CO0(XXX 2025.



o CAP Provisional vigente aprobado con Ordenanza Municipal N°® XXX-
20XX-MDM/C-A. de fecha XXX de XXXX del 20XX.

3.3. Definicién del supuesto que fundamenta la aprobacién del
CAP Provisional

La propuesta de CAP Provisional de la Municipalidad Distrital de Mara,
se sustenta en los anexos y siguiente supuesto:

Supuesto 1 "Reorganizacién, asignhacién o reasignacién de
funciones”, el mismo que prescribe lo siguiente:

La Municipalidad aplica dicho supuesto indicando que mediante
Acuerdo de Consejo N° xx-2025-MDM/A, de fecha XX de XXXXXX del
2025 publicado JCCOOKXXXXXXXXXXXXX, se aprobd el ROF con la
nueva estructura organizacional de la Entidad. Asimismo, en su articulo
3° de la norma mencionada establece que se actualice el CAP-P, de
demas documentos de gestion, los cuales deberdn ser ordenados y
reestructurados en las diversas unidades de organizacion conforme los
lineamientos establecidos en los Lineamientos de Organizacién del
Estado, en concordancia con las normas generales y de aplicacion
segun lo que establece;

El articulo 194° de la Constitucién Politica del Perti sefiala que las
municipalidades son organos de gobiemno local con autonomia politica,
economica y administrativa en los asuntos de su competencia; la
misma que radica, conforme al articulo II del Titulo Preliminar de la
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, en la facultad de
ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion,
con sujecién al ordenamiento juridico.

Que, el articulo 26° de la Ley N° 27972, establece que la administracion
municipal adopta una estructura gerencial sustentindose en
principios de programacion, direccién, ejecucién, supervision,
control concurrente que ademas se rige por los principios de
legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia,
eficiencia, participacién y seguridad ciudadana; y, por aquellos
contenidos en la Ley N° 27444;

Que, asimismo, el articulo 4° de la Ley N° 27658, Ley Marco de la
Modernizacion de la Gestion del Estado, indica que la finalidad
fundamental del proceso de modernizacién de la gestion del Estado es
la obtencidbn de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de
manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y
optimizando el uso de los recursos publicos; ello en concordancia con
el articulo 1° de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°©
030-2002-PCM, que refiere que la organizacién y toda actividad de la
entidad deberd dirigirse a brindar un mejor servicio y al uso optimo de



los recursos estatales, priorizando permanentemente el interés y
bienestar de la persona;

Que, en ese contexto, la Presidencia del Consejo de Ministros ha
emitido diversas normas referidas a la organizacion del Estado, cormo
son: el D.S. N°054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los
Lineamientos de Organizacién del Estado; la Resolucion de Secretaria
de Gestion Pdblica N°002-2020-PCM-SGP, que aprueba los
Lineamientos N° 01-2020-SGP denominados “Funciones
estandarizadas en el marco de los sistemas administrativos™ Ia
Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°005-2020-PCM-SG, que
aprueba los Lineamientos N° (02-2020-SGP que establecen
orientaciones sobre el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
y el Manual de Operaciones — MOP; la Resolucidon de Secretaria de
Gestion Pidblica N°007-2020-PCM-SGP, que aprueba la “Norma Técnica
N°® 01-2020-PCM/SGP/SSAP que establece modelos de organizacion
para municipalidades”; y la Resolucion de Secretaria de Gestién Publica
N°010-2021-PCM/SGP, la Directiva N° 002-2021-SGP, Directiva que
regula el sustento técnico legal de proyectos normativos en materia de
organizacion, estructura y funcionamiento del Estado.

Que, se tiene que la Municipalidad Distrital de Mara, no registra
informacidn de planillas en el Aplicativo informético para el registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del
Sector Publico AIRSHP, por cuanto no se encuentra incorporado como
gobierno local actualmente, dado que la Directiva N° 001-2023-
EF/53.01, dispone que es de implementacién progresiva, no
encontrandose la municipalidad distrital de Mara dentro de las 72
municipalidades que deben realizar la aplicacion inmediata; por tanto,
no corresponde obtener opinién favorable de la Direccion General de
Gestion Fiscal de los Recursos Humanos de Ministerio de Economia y

Finanzas.
CUADRO 01 CUADRO COMPARATIVO -
Categoria ROF Antiguo i\ ROFpropuesto ~ Andlisisde los cambios
- Concejo Municipal - Concejo Municipal
 Alcaldia - Alcaldia Se mantiene la
- Gerencia Municipat estructura, reforzando las
| - Oficinade funciones de la Gerencia
ORGANOS DEALTA supervisiony Municipal.
DIRECCION liquidacién de Generando autonomia a
Gerencia Municipal inversiones oficinas de soporte
Oficina de Estudios | técnico, entemas de
Definitivos inversion publica
Oficina de Unidad
Formuladora
ORGANOS DE ~Ganssjode ~Consejode Se reestructura
Coordinacion Local Coordinacion Local

COORDINACION eliminando algunos

Distrital Distrital



ORGANOS DE CONTROL

ORGANO DE DEFENSA
JUDICIAL

OGRGANOS DE
ASESORAMIENTO

Comité de Gestidn de
Programas Sociales

- Comité Distrital de
Seguridad Ciudadana

- Comité Distrital de
Gestién de Riesgo de

desastresydefensa civil

Comité de
Administracion del

programaVaso de Leche

Comité de Vigitancia del

Presupuesto Participativo

Comision Ambiental
Municipal CAM

- Organo de Control
Institucional

Oficina de Procuraduria
Publica Municipal

- Oficina General de
Asesoria Juridica

- Sub gerencia de
Planificacién,
Presupuestoy

 racionalizacion

Unidad de Planeamiento
Presupuestoy

racionalizacién

Oficina de Programacion

Multianual de Inversiones

Unidad de SistemasE
Informatica

Unidad Formuladora de
Proyectos.

Juntade delegados
Vecinales Comunales

- Organo de Control
Institucional

Oficina de Procuraduria
Fublica Municipal

- Oficina General de
Asesoria Juridica

- Oficina General de
Planeamientoy
Presupuesto

- oficina de
planeamientoy

racionalizacion

Oficina de
Programacion
Multianual de
Inversiones

comitésy priorizando la
participacion vecinal.

No hay cambios en este
ambito.

No hay cambios en este
ambito.

Sefusionaa unaunidad
especializadaen
Programacién Multianual
de Inversionesy
planeamiento, reflejando
la importancia de la
planificacién, la unidad
de Sistemas de
Informdtica pasaala
oficina de
Abastecimientos, y ia
Cficina de UF paraala
Gerencia de

' Infraestructura, para que

se cumplaenciclo de
inversién.



ORGANOS DE APOYO

ORGANOS DE LiNEA

- Oficina de Atencion al
Ciudadanoy Gestion
Documentaria

Oficina de Gestion de
Riesgos de desastres

Sub Gerencia de
Administraciony
Finanzas

- Unidad de Recursos
Humanos

- Unidad de Logistica

- Unidad de Tesoreriay
'Rentas

Unidad de Contabilidad

- Sub Gerencia de
Infraestructura

Divisién de Obras
Publicas urbano y rural

Divisidn de Catastroy
planeamiento Urbano

Division de
Mantenimiento de
Infraestructura Publica

Divisidn de Equipo
mecanico

-Oficina de Atencion al
Ciudadanoy Gestidn
Documentaria

Cficina de relaciones
publicas e imagen
Institucional

' Oficina de Tramite

Documentario y archivo
central

Oficina de Gestiénde
Riesgos de desastres

- Oficina General de
Administracion

- Oficina de Gestidn de
Recursos Humanos

- Oficina de
Abastecimiento

Oficina de Tesoreria
|

- Oficina de Contabilidad

- Oficina de Tecnologias
de la Informacion

- Gerencia de Desarrollo
Territorial y Econdmico

' Sub Gerencia de Obrasy

Mantenimiento de

Infraestructura

Sub Gerencia de

Desarrollo Agropecuario y
Productividad

Oficina de desarrollo
urbanoy rural

Seformaliza la atencion
alciudadano como un
organc de apoyo
diferenciado.

Serealizala
reestructuracién en
funcion al enfoque de
simplificacion

administrativay no

colisién de funciones en
las diferentes dreas
administrativas



Sub Gerencia de
Desarrollo Econémico y
medio Ambiente

Divisién de Desarrollo
agropecuarioy medio
ambiente

Division de Promocién
empresarialy Turismo

-Sub Gerencia de
desarrollo socialy
Servicios Municipales
Divisién de Programas
Sociales

' Division de Servicios
Municipales
Sub Gerencia de
Supewision y
Liquidacian
Municipalidades de

| centros poblados

Gerencia de Servicios
Municipales y Gestién
Ambiental

Oficina de Participacion y
Seguridad ciudadana

Oficina de dreatécnica

municipal ATM

Oficina de
Administracion Tributaria

Oficina de Medio

ambiente

- Gerencia de Desarrollo
Social

- Oficina de Programas
Sociales

- Oficina de DEMUNA
Oficina de Educacion,
culturay deporte

Unidad de Gestion
Municipal UGM

3.4. Analisis comparativo

Tras las acciones realizadas, la Entidad ha elaborado el siguiente cuadro
en el que describe las acciones realizadas referidas a la implementacién
de la estructura organica vigente, al incremento y a las acciones de
reordenamiento. El detalle se menciona a continuacion:

En el primer cuadro se resume el actual CAP-P vigente, que cuenta con
XXX puestos previstos, desagregado en las diferentes drganos y oficinas
por su clasificacion de puestos.



Cuadro N° 02
Resumen de CAP-P PROPUESTO

|

ANEXO N° 3 FORMATO N° 3 RESUMEN CUANTITATIVO DEL CAP PROVISIONAL

‘ Entidad: 300307 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA
N Clasificacion Total
denominacion del Organo o
Naturaleza | Unidad Orgnica o Unidad sp- | sp- | sp- | sp- Ca rgos de SeLates
Funcional FP | EC DS | El s | ap RE | General | Confianz Sujetc:xs a
a modalidad
Alta Direccion | Alcaldia 0
Alta Direccién | Gerencia Municipal 3 0
Alta Direccidon (.)f:c.ma de Supgms;o‘n M 1 2 3 0
liguidacidn de inversiones
Alta Direccion | Oficina de Estudios Definitivos 1 1 2 0
Alta Direccion | Oficina de Unidad Formuladora 1 1 0
Control Organo de Control Institucional 1 2 0
Defensa Procuradurfa Pdblica 1 2 0
Asesoramiento Ofli:n?a General de Asesoria 1 1 5 1
Juridica
Asesoramiento Oficina G_eneral de 1 1 1 3 1
Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Pro io
Asesoramiento 'C'f‘a e gramat:lon 1 1 0
Multianual de inversiones
fici Pl ient
Asesoramiento © |c'|na d_e .a’neamlen oy 1 1 2 0
Racionalizacién
Oficina General de Atencion al
Apoyo Ciudadano y Gestion 1 2 0
Documentaria
Apoyo incina de rfelac_iones publicas e 1 1 5 0
imagen Institucional
Oficina de Tramite
Apoyo Documentario y archivo central 1 1 2 0
Oficina de Gestidn de Riesgos
Apoyo de Desastres 1 1 2 0
oficina General de
Apoyo Administracion 1 1 3 0
Oficina de Gestjdn de Recurso
Apoyo St € 80s 2 1 4 0
Humanos
Apoyo Oficina de Contabilidad 1 1 1 3 0
Apoyo Oficina de Tesoreria 1 1 2
ficina d imi
Apoyo Oficina de A.bastetmmlento v 1 5 3 9 1
control patrimonial
Oficina de Tecnologias de
Apoyo na s g 1 2 3 0
Informacién
Linea Gerajnca'a de Desa [ro.llu 1 3 1 5 1
Territorial y Econdmico




| Sub gerencia de obrasy
Linea mantenimiento de 1 2 3 0
infraestructura
Sub Gerencia de Desarrollo
i 1 2 2 5 0
Hnea Agropecuaria y Productividad
linea Oficina de desarrollo Urbano y 1 1 5 0
Rural
Gerencia de Servicios
Linea Municipales y Gestién 1 4 12 17 1
Ambiental
Linea Oflcm-a de Eartmmacnon y 1 7 g 0
seguridad ciudadana |
. Oficina de Area Técnica [
Elea Municipal ATM ) L - 2 | 3 0
Linea Oflcma 'de Administracidn 1 1 5 4 0
tributaria -
Linea Oficina de Media Ambiente 1 1 0
Linea Gerencia de Desarrollo Social 1 1 2
Llinea Oficina de programas sociales 1 3 4 0
Oficina de defensoria
Linea Municipal del nifio y 1 1 ¢ 2 o]
adolescente DEMUNA
Linea Oficina de Educacion, cultura y ] 1 1 1
deporte | | |
Linea Unidad de Gestion Municipal | ' 1 1
TOTAL GENERAL 12|6| 8 |19 32|51 0] 118

La modificacion de la estructura organica que se muestra en funcién al
ROF, que segun el informe de sustento se justifica la variacion,
reordenamiento, y asignacion a los nuevos cargos, determinados
segtin la normativa vigente para los gobiernos locales.

3.5. Del clasificacion y distribucién de cargos y posiciones

La propuesta de CAP Provisional contiene los cargos establecidos en el
Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de nuestra entidad.

Cabe indicar que, el MCC ha sido elaborado de manera previa a la
presentacion de la propuesta de CAP Provisional, por lo que su
elaboracién se ha realizado siguiendo los criterios establecidos en el
numeral 6.1 de la Directiva.

De otro lado, conforme el numeral 6.2.2.1 de la Directiva, para la
distribucion de cargos y posiciones en la propuesta de CAP Provisional
se ha tenido en cuenta la creacidon de cargos y posiciones minimas
necesarias en las unidades de organizacidon correspondientes a
administracion interna, apoyo y asesoramiento, asi como de manera
proporcional en los ¢rganos y unidades orgdanicas de alta direccion,
desconcentradas, de linea y resolutivas, que guardan vinculacién
directa con las funciones sustantivas la entidad.




En consecuencia, atendiendo lo prescrito en el numeral 6.2.2.2 de la
Directiva, numeral que desarrolla los criterios de la distribucién de
cargos y posiciones, se procede a detallar la siguiente informacion

. CUADRO N° 03 )
DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN SU CLASIFICACION
ANEXO N° 1 FORMATO N° 1 - INDICE GENERAL DEL CAP PROVISIONAL

l.- INFORMACION GENERAL

ENTIDAD
Forma de

organizacion

Tipa

Municipalidad Distrital de Mara

Gobierno Local

Sector

.- INFORMACION DE ORGANIZACION PREVISTA EN EL CAP PROVISIONAL

Documento de
| gestion

ROF / MOP
Clasificador de

Cargos

Dispasitivo de Aprobacion

.- UNIDADES DE ORGANIZACION PREVISTA ENEL CAP PROVISIONAL

Naturaleza
' Alta Direccidn
| Alta Direccion
Alta Direccion

Alta Direccién
Alta Direccion
Control
Defensa
Asesoramiento
Asesoramiento

Asesoramiento
Asesoramiento
Apoyo
Apoyec

Apoyo

Apoyo
Apoyo
Apayo
Apoyo
Apoyo

Organa / unidad orgdnica o
Unidad funcional .

| Organo de Alta Direccion
| Organo de Alta Direccion

| Unidad organica de Alta direccion
| Unidad organica de Alta direccion
| Unidad organica de Alta direccion
| Organo de Control Institucional

| Organo de Defensa Juridica

| Organo de Asesoramiento

| Organo de Asesoramiento

Unidad organica de

| Asesoramiento

Unidad organica de

| Asesoramiento

Organo de Apoyo

| Unidad Organica de Apoyo

| Unidad Organica de Apoyo
| Unidad Organica de Apoyo
| Crgano de Apoyo

| Unidad Organica de Apoyo
' Unidad Organica de Apoyo

Unidad Organica de Apoyo

Denominacién del drgano o unidad organica o
unidad funcional

Alcaldia

Gerencia Municipal
Oficina de Supervision y liguidacion de

| inversiones

| Oficina de Estudios Definitivos

| Oficina de Unidad Formuladora

| Organo de Control Institucional

| Procuraduria Plblica

| Oficina General de Asesoria Juridica

| Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Programacién Multianual de

| inversiones

Cficina de Planeamiento y Racionalizacidn

Oficina General de Atencidn al Ciudadano y
| Gestién Documentaria

Oficina de relaciones publicas e imagen

| Institucional

Oficina de Tramite Documentario y archivo

| central

| Oficina de Gestién de Riesgos de Desastres

| oficina General de Administracion

| Oficina de Gestidn de Recursos Humanos

| Oficina de Abastecimiento y control patrimonial

Oficina de Contabilidad



Apoyo
Apoyo
Linea
Linea

Linea
Linea

Linea

| Linea
Linea
: Linea
Linea
Linea
Linea

Linea

Linea

Linea

Unidad Organica de Apoyo

| Unidad Organica de Apoyo
| Organo de Linea
| Unidad organica de Linea

Unidad organica de Linea

Unidad organica de Linea

Organao de Linea
Unidad orgdnica de Linea
Unidad organica de Linea

| Unidad organica de Linea
| Unidad organica de Linea
| Organo de Linea

| Unidad organica de Linea

Unidad organica de Linea

Oficina de Tesoreria
| Oficina de Tecnologias de Informacion
| Gerencia de Desarrollo Territorial y Econdmico

Oficina de desarrollo urbano y rural
Sub gerencia de cbras y mantenimiento de

| infraestructura

Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuariay
Productividad

Gerencia de Servicios Municipales y Gestién
Ambiental

| Oficina de Participacidn y seguridad ciudadana
| Oficina de Area Técnica Municipal ATM
| Oficina de Administracién tributaria

Oficina de Medio Ambiente

Gerencia de Desarrollo social

Oficina de programas sociales

Oficina de defensoria Municipal del nifio y

| adolescente DEMUNA
Unidad organica de Linea Oficina de educacién, culturay deporte
OFICINAS DESCONCENTRADAS

Unidad Organica desconcentrada | Unidad de Gestion Municipal UGM

Asimismo, siendo que la propuesta de CAP Provisional considera un total de
cargos y/o posiciones SP-EJ, a continuacién, se muestra la distribuciéon de
dichos cargos en la entidad:

CUADRO N° 04

DISTRIBUCION DE CARGOS CON CLASIFICACION DE SP-EJ

JEFE (A} DE SUPERVISION Y LIQUlDACION DE INVERSIONES :

JEFE DE OFICINA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
JEFE (A) DE OFlCiNA PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES 0

PLANEAMIENTO L
JEFE (A} OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL R

JEFE (A) OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTAR!O Y ARC HIVO CENTRAL
JEFE (A) DE LA OFICINA DE TESORERIA -
JEFE (A} DE OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES "

JEFE (A} DE OFICINA DE AREA TECNICA MUNICIPAL ATM

JEFE {A) DE OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

JEFE {A) DE OFICINA DE ADMINISTRACION TRiBUTARIA *.I-'. R

JEFE DE OFICINA DE PROGRAMAS SOCIALES EApROE e T e B
IEFE (A) DE OFICINA DE DEFE NSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y ADOLECENTE S a5
DEMUNA - : B , , _ e

JEFE DE OFIClNA DE UNIDAD FORMULADORA




! JEFE DE OFICINA ESTUDIOS DIFINITIVOS !
| JLFE DE OFICINA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL |
JEFE DE OFICINA DE MEDIO AMBIENTE |
IEFE DE OFICINA DE EDUCACION CULTURA Y DEPORTE |
UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL UG M |

Como se puede apreciar, la propuesta de CAP Provisional considera un
total de 115 cargos, en un total de 16 posiciones clasificadas como Sp-
EJ, los mismos que tienen bajo su responsabilidad la direccién o
conduccion de los equipos funcionales.

3.6. Estructura de la propuesta de CAP Provisional

La propuesta de CAP Provisional ha sido elaborada sobre la base de la
estructura organica aprobada en el ROF vigente, la misma que se
compone de la siguiente manera:

CUADRO 5 COMPARATIVO DE UNIDADES DE ORGANIZACION

UNIDADES DE ORGANIZACION ROF VIGENTE ROF PROPUESTO |
Unidades de organizacién de primer nivel crganizacional 12 7
.Unidades de organizacséﬁ de segundo nivel organizasional
{Organos de Administracién Inteme) ‘ '
Uridades de o_rganizam on de segundo nivel oraanizacional |
{Organos de Lineg) ‘ :
Unidades de organizacion de tercer nivel organizacional . i 5
(Unidedes organices de administracion interna)
|"U;idades de organizacion de tercer nivel organizacional g . 8 -
({Unidades orgénicas de lined)
| TOTAL ' 37 | 37

El detalle de las unidades de organizacion consideradas en el CAP
Provisional es la siguiente:

3.7. De la cantidad de posiciones contenidas en la propuesta de
CAP Provisional

El CAP Provisional vigente cuenta con 111 posiciones, de los cuales se
encuentran en situacion de previsto y 03 en situacion de ocupado.

La propuesta de CAP Provisional considera 118 posiciones clasificadas
en la propuesta del CAP-P, 08 estan calificadas como DSLDR posiciones
como EC Cargos de Confianza, cumpliendo con lo normado por la Ley
N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y el Decreto Supremo N° 084-
2016-PCM, tal como se detalla a continuacion:



EFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION

CUADRO N° 07
LISTADO DE CARGOS Y POSICIONES DE CONFIANZA

DOCUMENTARIA

JEFE (A} DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS i
JEFL {A) DE LA OFICINA DE CONTARBILIDAD |
GERENTE (A) DE DESARROLLO TERRITORIAL y ECONOMICO |
GERENTE (A) DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

GERENTE (A) DE DESARROLLO SOCIAL

3.8. De la cantidad de cargos y posiciones del 6rgano de

Control

Los cargos y/o posiciones contenidas en la propuesta de CAP Provisional
correspondientes al dorgano de control no han sufrido variacion,
manteniéndose la cantidad de 03 posiciones que existen en el CAP
Provisional vigente.

3.9. De los Contratos Sujetos a Modalidad

La propuesta de CAP Provisional no cuenta con Contratos sujeto a
Modalidad.

4. CONCLUSIONES

4.1,

4.4,

Primero; segulin el marco normativo el Cuadro de Asignacién de Personal
Provisional CAP-P, concordancia con lo que dispone el marco de lo
sefialado en la Directiva N° 002-2015- / SERVIR/GDSRH vy Ila
Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, que posterior a la aprobacion
del ROF se requiere la elaboracién del MCC y el CAP-P respectiva en
concordancia con los formatos dispuestos en la directiva mencionada.

. La propuesta del CAP Provisional de la Municipalidad Distrital de Mara se

ha elaborado sobre la base de la estructura organica aprobada su ROFy
con los cargos previstos en el MCC, guardando coherencia en la
clasificacién y codificacion.

. La propuesta del CAP Provisional de la Municipalidad Distrital de Mara

respeta los limites establecidos para el numero de cargos SP-DS y de
confianza, segun lo dispone la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Publico.

Atendiendo al principio de veracidad, esta Oficina presume que la
informacion declarada por la Municipalidad Distrital de Mara, para
sustentar las acciones de reordenamiento, responden a la verdad de los
hechos que ésta afirma, siendo que todas las acciones de
reordenamiento realizadas quedan bajo responsabilidad de la entidad en



4.5.

estricto cumplimiento de lo que dispone en la Acuerdo de Consejo N°
XX-2025-MDM/A, de fecha XX de XXXXX del 2025 publicado en el diario
YOCXXXXXXXXXX en fecha XX de XXX del 2025, se aprob6 el ROF con
la nueva estructura organizacional de la Entidad. Asi mismo, en su
articulo 3° de la norma mencionada establece que se actualice el CAP-
P, de demas documentos de gestion.

Que, se tiene que la Municipalidad Distrital de Mara, no registra
informacién de planillas en el Aplicativo informatico para el registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico AIRSHP, por cuanto no se encuentra incorporado como gobierno
local actualmente, dado que la Directiva N° 001-2023-EF/ 53.01, dispone
que es de implementacidon progresiva, no encontréandose la
municipalidad distrital de Mara dentro de las 72 municipalidades que
deben realizar la aplicacion inmediata; por tanto, no corresponde
obtener opinion favorable de la Direccion General de Gestidn Fiscal de
los Recursos Humanos de Ministerio de Economia y Finanzas,

4.5. En virtud del analisis realizado, se considera pertinente la propuesta del

CAP Provisional presentada por la Entidad, por lo que se otorga la
opinién favorable conforme sefiala la Directiva. Asimismo, se adjuntan
los Anexos que conforman el CAP Provisional materia de analisis en el
presente informe; y se recomienda proseguir con las acciones
administrativas necesarias para la aprobacion del CAP Provisional, a
través del dispositivo legal que corresponda.

RECOMENDACION.

Se recomienda a la Municipalidad que, en adelante, se prevea los
reordenamientos de cargos del CAP Provisional mediante el dispositivo
legal correspondiente durante el dltimo bimestre o el primer bimestre de
cada afio fiscal, en marco de lo establecido a efectos de mantener
actualizado el citado instrumento de gestién, por lo tanto, se recomienda
su aprobacion y aplicacion previo informe favorable del area legal de la
Municipalidad.

Es cuanto se informe y se sustenta lo descrito van en folios (...

Mara, xx de xxxxxx del 2025



ORDENANZA MUNICIPAL
N° XX-2025-MDM-A
Mara, xx de xxxoooeoox del 2025.
POR CUANTO
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA
VISTOS:

El Acta de Sesidn Ordinaria de Concejo Municipal N° xx de fecha xxx
de XXXXX de 2025, el Informe N°xx-2025-OGRH/MDM de fecha xx de
XXXXXXX del 2025, emitido por la Oficina de Gestion de Recursos
humanos, Informe N° xx-2025- Informe n® xx de fecha xx de XXXXXX
del 2025, emitido por la Oficina general de Administracion, el Informe
N°xx-2025- OGPP/MDM de fecha xx de XXXXX del 2025, emitido por
la Oficina General de Planificacién y Presupuesto, Informe Legal Noxxx-
2025-0OGA1/MDM de fecha xx de XXXXX de 2025, Memorandum N° xx-
2025-MDM/GM de fecha XX de XXXXXX del 2025, emitido por la
Gerencia Municipal, y;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con lo establecido en el articulo 194° de la
Constitucion Politica del Pert, las Municipalidades Provinciales y
Distritales son los Organos de Gobierno Local con Autonomia Politica,
Econémica y Administrativa en los asuntos de su competencia. Asi
también el articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley
Organica de Municipalidades, prescribe que la autonomia que la Carta
Magna establece para las Municipalidades radica en la facultad de
ejercer Actos de Gobierno, Administrativos y de Administracion, con
sujecion al Ordenamiento Juridico;

Que, el articulo 195° de la Constitucién Politica del Perd, establece que
los gobiernos locales, son competentes para aprobar su organizacion
interna y su presupuesto;

Que, siendo atribucién del Concejo Municipal, de conformidad con el
inciso 8), del articulo 9° de la Ley Organica de Municipalidades — Ley
Ne 27972, “Aprobar, modificar o derogar Ordenanzas y dejar sin efecto
los acuerdos’; que el articulo 39° dela Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades, sefiala que los Concejos Municipales ejercen sus
funciones de Gobierno, mediante la aprobacién de Ordenanzas y
Acuerdos; concordante con el articulo 40° del mismo cuerpo normativo
que, sefala que las ordenanzas son las normas de caracter general de



mayor jerarquia en la estructura normativa municipal por medios de
las cuales se aprueba la organizacidon interna, regulacion,
administracién y supervisién de los servicios publicos y las materias en
las que la municipalidad tiene competencia normativa.

Que, el numeral 32 del articulo 9° de la Ley N° 27972, Ley Organica
de las Municipalidades, sefiala que es atribucién del Concejo Municipal
aprobar el Cuadro para: Asignacion de Personal, en este caso, el CAP
Provisional;

Que, el numeral 9.2 del articulo 9° de la Ley N° 27783, Ley de Bases
de la Descentralizacion, establece que la autonomia administrativa es
la facultad de organizarse internamente, determinar y reglamentar los
servicios publicos de su responsabilidad;

Que, segun el Articulo 6° de la Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo
Publico, norma que es de aplicacion a todas las entidades del estado
de manera transversal, dispone que para el acceso al empleo Publico
es requisito indispensable que las plazas a ocupar se encuentren
aprobadas en el Cuadro de Asignacién de Personal CAP;

Que, en el marco del proceso de modernizacion del Estado, en materia
de gestién de recursos humanos se aprobé la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, cuya Cuarta Disposicion Complementaria Final crea e]
Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE) como instrumento de gestion,
reemplazando al Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) y al
Presupuesto Analitico de Personal (PAP). Elio, en vitud de la
promulgacién del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprobé el
Reglamento General de la Ley N° 30057, derogandose asi el Decreto
Supremo N© 043-2004-PCM, concerniente a las normas para la
formulacion del Cuadro para la Asignacion de Personal — CAP;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-
SERVIR-PE se dejo sin efecto la Directiva N° 001-2014-Servir/GPGSC
y se aprobd la Directiva N° 002-2015- / SERVIR/GDSRH “Normas para
la gestion del proceso de administracion de puesto y elaboracién de
aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE”, que establece
las reglas de aplicacién para elaboracién, aprobacion y modificacion de
los CPE de las entidades, No obstante, la referida Directiva ha regulado
la figura del CAP Provisional como un documento de gestién
institucional 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)
o Manual de Operaciones y/o clasificador cargos, segun corresponda;
en consecuencia, no procedera la aprobacién del CAP Provisional y el
Clasificador de Cargos de aquellas entidades que carezcan de un ROF
o de Manual de Operaciones y/o clasificador cargos;



Que, el numeral 7.5 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 304-
2015-SERVIRPE que aprueba Ila Directiva N° 002-2015-
SERVIR/GDSRH el mismo que define al CAP Provisional como el
documento de gestion institucional de caracter temporal que contiene
los cargos definidos y aprobados por la entidad, sobre la base de Ia
estructura organica vigente prevista en su Reglamento de Organizacion
y Funciones o Manual de Operaciones, segun corresponde, cuya
finalidad es viabilizar la operacion de la entidades publicas durante el
periodo de transicién del sector publico al régimen del servicio civil
previsto en la Ley N° 30057.

Que, el numeral 2.2 del Anexo 4 de la Directiva N° 002-2015-
SERVIR/GDSRH establece que, el CAP Provisional se formula a partir
de la estructura organica de la entidad aprobada en su ROF o Manual
de Operaciones y/o clasificador cargos, segun corresponda. Deben
incluirse todos los cargos de las sedes u 6rganos desconcentrados de
la entidad. No procedera la aprobacion de CAP provisional de aquellas
entidades que carezcan de un ROF o Manual de operaciones y/o
clasificador cargos;

Que la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, Elaboracion del Manual de
Clasificador de Cargos vy del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional
(la Directiva), aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
000150-2021-SERVIR-PE, aprueba los formatos de aplicacion del CAP-P.

Por lo tanto, el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad Distrital de Mara, fue aprobado con Ordenanza Municipal
N° xxx-2025-MDM-A, publicado el XX de XXXXXX de 2025,
Instrumento que da cuenta de la nueva estructura organica de la
entidad y a partir del cual se formula el CAP-Provisional;

Que, mediante Resoluciéon de Gerencia Municipal N° xx-2025-GM/MDM
de fecha xx de XXXXXX de 2025, se aprobd la actualizacion del Manual
del Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Mara,
instrumento que cumple con la identificacion de clasificaciones
establecidas en el articulo 4° del Capitulo II de la Ley N° 28175, Ley
Marco del Empleo Publico, que también consigna la totalidad de cargos
que se consignan en el CAP-Provisional,;

Que, el numeral 4.2 del Anexo N° 4 de la Directiva N° 002-2015-
SERVIR/GDSRH establece que la aprobacién del CAP Provisional en el
ambito de Gobiernc Local debe aprobarse mediante Ordenanza
Municipal;

Que, el Informe N° xx-2025-OGRH/MDM de fecha xx de XXXX del
2025, emitido por la Oficina de gestién de Recursos Humanos de esta
comuna edil, considera como conclusion, La propuesta del CAP
Provisional de la Municipalidad Distrital de Mara se ha elaborado sobre



la base de la estructura organica aprobada su ROF y con los cargos
previstos en el MCC, guardando coherencia en la clasificacion y
codificacion, Atendiendo al principio de veracidad, esta Oficina
presume que la informacién declarada por la Municipalidad Distrital de
Mara, para sustentar las acciones de reordenamiento, responden a la
verdad de los hechos que ésta afirma, siendo que todas las acciones
de reordenamiento realizadas quedan bajo responsabilidad de la
entidad en estricto cumplimiento de lo que dispone en la Acuerdo de
Consejo N° xxxx-2025-MDM/A, se aprobé el ROF con la nueva
estructura organizacional de la Entidad. Asimismo, en su articulo 3° de
la norma mencionada establece que se actualice el CAP-P, de demas
documentos de gestion.

Que, mediante Informe N° xx-2025-OGPP/MDM de fecha xx de
XXXXXXXXX del 2025, emitido por la Oficina General de Planificacion y
Presupuesto, recomienda aprobar el proyecto de Ordenanza que
aprueba la modificacion del CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL
PROVISIONAL (CAP PROVISIONAL) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MARA-2025, NO ES CONTRARIA A LA BASE LEGAL ANALIZADA, y
asimismo recomienda tener consideracion la Directiva N° 006-2021-
SERVIR/GDSRH sobre Elaboracién Del Manual de Clasificador De
Cargos y del Cuadro Para Asignacion de Personal Provisional;

Que, mediante Informe Legal N°xx-2025-0GAJ/MDM de fecha xx De
xoxooooaxxxx del 2025, emitido por la Oficina General de Asesoria
Juridica emite opinién favorable para la aprobacion del proyecto de
Ordenanza que aprueba la modificacion del CUADRO PARA
ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL (CAP PROVISIONAL) DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA, remitido por la Oficina General
de Planificacion y Presupuesto, debiendo remitirse el presente
expediente administrativo al Pleno de Concejo para que se pronuncie
conforme a sus atribuciones.

Que, mediante Informe N.° xx-2025-MDM/GM de fecha xx de XXXXXX
del 2025, emitido por la Gerencia Municipal, se pronuncia respecto a
los actuados administrativos detallados precedentemente, indicando la
procedencia del caso en autos, remitiendo los actuados al Despacho
del Sr. Alcalde, para las accionhes que correspondan.

Que, mediante Carta N.° xx-2025-SG/MDM de fecha xx de
XXXXXXXXXX del 2025, emitido por Secretaria General, y en atencion
a lo ordenado por el Gerente Municipal, se remite los actuados para
conocimiento al Pleno del Concejo, para su deliberaciéon en la Sesion
de Concejo.

Que, en atencion a lo prescrito en los actuados del visto, los mismos
que fueron desarrollados oralmente en la mencionada sesion, y
después del debate pertinente, el intercambio de ideas concordante



con las atribuciones que le confiere el Articulo 9° numeral 32° y 33°
de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972 se procedidé con
las votaciones, terminando con el voto MAYORITARIO y con la
DISPENSA del tramite de aprobacion del acta por parte de los sefiores
miembros del Concejo, aprobandose lo siguiente:

ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA LA MODIFICACION DEL
CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL (CAP
PROVISIONAL) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA -
2025

ArTticuLo PRIMERO. - APROBAR el Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional (CAP, Provisional) de la Municipalidad Distrital De
Mara, conforme a los considerandos expuestos en la presente Norma
Municipal.

Articulo Segundo. - ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Oficina
General de Planificacion y Presupuesto y Oficina General de
Administracién, la implementacion de la presente ordenanza.

Articulo Tercero. - ENCARGAR a la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos perteneciente a la Oficina General de Administracion, la
supervision de la correcta ejecucién de lo prescrito en la presente
Norma Municipal.

Articulo Cuarto. - DEROGAR toda ORDENANZA MUNICIPAL N° xxx -
20xx-MDM-C/A, que se oponga a la presente Norma Municipal

Articulo Quinto. - ENCARGAR a la secretaria general la Publicacion
en el diario el Peruano o diario de mayor circulacion y notificar para la
oportuna Publicacién y difusion en la pagina Web de la Municipalidad a
través de la Oficina de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.

POR TANTO:

Registrese, comuniquese, publiquese y camplase.



