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CUADRO PARA AS'GNACION DE PERSONAL. CAP

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE IRAZOLA

I. INTRODUCCION..

El Cuadro de Asignación de Personal, es Lln Instrumento

Normativo de Gestion que clasifica cada uno de cargos/puestos

de trabajo, de acuerdo al nivel adquirido en los procesos de

contratación, nombramientos y ascensos efectuados en la

entidad, mediante concurso público. Considera a1 personal que

tenga vÍnculo laboral al amparo de los Decretos Legislativos 276

(empleados) y 728 (obreros) a los que ubica en los Grupos de

Funcionarios, Profesionales, Técnicos y Auxiliares.

En el CAP solo se considerar las plazas o puestos de trabajo del

personal permanente del régimen público (empleados) o régimen

privado (obreros) a cargo de las municipalidades.

E1 Decreto Supremo N' 043-2OO4-PCM, en su artÍculo 11" señala

que son criterios para 1a elaboración del CAP 1os siguientes:

Se formula a partir de la estructLlra orgánica debidamente

aprobada en e1 ROF de La entidad.

Se debe observar las disposiciones sobre clasificación de cargos

que se encLrentren vigentes.

Se permite incluir cargos previstos (no cubiertos) con un lÍmite

del looh del total de cargos cubiertos contenidos en el CAP.

Los cargos correspondientes a los órganos de asesoramiento y de

apoyo no deben exceder del 20% del total de cargos contenidos en

el CAP.
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Deberá de consignar 1os cargos de confianza de conformidad con

las disposiciones legales vigentes (Ley 28175).

La clasificación y número de los cargos asignados al OCI son

determinados por el titular de la entidad con opinión de 1a

Contraloría General de 1a República.

las sedes u órganoDeben incluir todos los cargos de

desconcentrados de 1a entidad.

La Municipalidad Distrital de lrazola,

gestion administrativa eficiente de sus

elaborado sus documentos de gestión.

para contar con una

recursos públicos, ha

¡¡!UL\v'ltu
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II. OBJETIVOS..

El presente Cuadro para Asignacion de Personal "CAP" de la

Municipalidad Distrital de Irazola, tiene los siguientes objetivos:

2.lBrindar servicios de calidad a los administrados o usuarios

y I o contribuyentes, sobre la base de las políticas de Gestion

Municipal por resultados.

2.2 Crear las condiciones para que 1as unidades orgánicas de la

Municipalidad, sean dependencias eficientes, eficaces, activas,

participativas, transparentes, honestas y competitivas en el

desempeño de sus funciones administrativas o servicios que

prestan a los administrados de la entidad.

2.3 Consolidar y mantener una administración publica moderna,

jerarquica, profesional, unitaria y capacitada de recursos

humanos, con vocación de servicio a la comLlnidad local.

FINALIDAD..

El presente documento de gestión institucional llamado CAP, tiene

como finalidad: planificar, organizar, seleccionar y definir los

cargos, de acuerdo a las necesidades de personal idóneo, paia qüe

d,esempeñen eficientemente las funciones establecidas en la

estructura orgánica del ROF y especificadas en el Manual de

Organi zación y Funciones "MOF" vigente, Pooiendo en

operatividad todo el aparato administrativo de la Municipalidad

Distrital de lrazola.

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL..

El Cuadro Para Asignación de Personal "CAP" de la Municipalidad

Distrital de lrazola, debidamente actualizado al mes de Diciembre

e1 2015, se presenta a continuación por cada unidad orgánica

III.

IV.
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V.

establecida en el Reglamento de Organtzacíón de Funciones "ROF"

vigente de 1a entidad.

RESPALDO LEGAL DEL CAP

Municipal, Capitulo XXII.

Aprueban los Lineamientos para la elaboración y aprobación del

Cuadro para Asignacion de Personal - CAP de las Entidades de

la Administración Publica.
'r Ley N" 28175, Ley Marco del Empleo Público.

aprueba la Directiva N" 00 1 -2O13-StrRVIR/ GDSRH,

"FormLrlación del Manual de Perfiles de Puestos (MPP)"

Diario oficial el Peruano el 17 .06.93. Que aprueba el

Instructivo Técnico N" 00 1-93-INAP/ DNR "Criterios técnicos

para la reorganizactón Administrativa y Reestructuración

Orgánica de las Municipalidades".

apruebq lo Directiva N" 001-2O14-SERVIR/GPGSC "Reglas de

aplicación progresiva para 1a aprobación del Cuadro de Puestos

de las Entidades"
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v[. DEFINICIONES BÁSICAS

4.L. CARGO.- Es el elemento básico de una organízación. Se

deriva de la clasificaciÓn prevista en el cAP de

acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel

de responsabilidad que ameritan e1 cumplimiento

de requisitos y calificaciones para sLl cobertura.

"En otras palabras cargos son los puestos de

trabajo a través de 1as cuales los funcionarios y

servidores desempeñan las funciones asignadas".

4.2. ESTRUCTURA ORGÁNICA.- Conjunto de órganos ordenados

e interrelacionados destinado a

cumplir determinadas

funciones, tareas o actividades.

4.9. UNIDAD ORGÁNICA.- Es la unidad en que se dividen 1os

órganos contenidos en la estructura

orgánica de la entidad. Se denomina

órganos a aquellos de nivel ' de'

dirección, oficina o agencia

contenidas en la estructura orgánica.

4.4. RACIONALIZACIÓN DE PROCESOS.-Actividad permanente

de sistemattzación que conlleva a la
identificación, analisis, armo nizaciÓn,

diseño, mejoramiento, simplificación

o supresión de procesos para

alcanzar mayor eficiencia y eficacia

MUNICIPALIDAD D'STR'TA L DE IRAZOLA
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en el cumplimiento de los objetivos

de la Entidad.

4.5. PLAZA.- trs la cargo presupuestado. Es la dotación

presupuestal que se considera para las

remLlneraciones del personal permanente o

eventual. La plaza debidamente prevista en el

presupuesto institucional permite habilitar los

cargos contemplados en el CAP.

Las plazas se encuentran consideradas en el

Presupuesto AnalÍtico de Personal. "Un cargo que

es presupuestado no puede ser ocupado por

personal alguno".

MUNICIPALIDAD DISTR/TA L DE IRAZOLA
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