Ty T M TMAIDAD PG L B st
#3"5}“ E| Praserts Dosurimnbs gE

b il

MunicipaLipan PROVINCIAL DE I‘wm A e . —
FECHA: B
Arabaando por el Dienastar ool pusblo )
AT DF LA PRORAOON OF (A INDUSTRES REFPONSARLE ¥ DEL § |_.I"1|'|?‘_|'r'||'\-l_.| I ""-d-" I———

n:l‘L"qZ GHES e [iwend me
ORDENANZA MUNICIPAL N° co/ -2014 Men

Nasca,- 2 & ENE. 20

EL CONCEJO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE NASCA

VISTO:

En Sesion de Concejo  Extraordinana de lecha 04 de Enero del
2014, los Informes N* 1008-2013-5GRRHH-GAF/MPN de la Sub Gerencia de
Recurses Humanos y el Informe N® 137-2013-0FPF/MPN de {a Gerencia de
Planificacidn vy Presupuesto, Memorando N® Q1745-2013-GAF/MPN. de la
Gerencia de Adminislracion y Finanzas, vy el Informe N® 003-2014-GAJ/MPN
de la Gerencia de Asesora Juridica, sobre conformidad del Cuadro para
Asignacion de Personal; y,

CONSIDERANDO:

Clue, el Artlculo 7947 ge la Consfitucion Falitica dgel Estado
establece, que las Municipalidades tienen Autonomia Politica, Econdmica y
Administrativa en los asuntos de su competencia,

Cle, el Arficiio I del Titulo Prefiminar de fa Ley 27972
Organica de Municipalidades eslablece, que los Goblermos locales gozan de
gutonarmia polilica, econdmica y administrativa en los asunfos de su
competencia,

Que, el Art. 9° numeral 8) de la Ley 27972 Organica de
Municipalidades establece, que es atnbucidn del Concejo Municipal aprotar,
madificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecfo los acuerdos, y en su
numeral 32} establece, que coresponde al Conceja Municipal  “Aprobar el
Cuadra para Asignacion de Personal v las Bases de las Pruebas para la
seleccion de Personal vy para los concursos de provision de puesfos de
trabajo’

Que, el Decrelo Supremo N® 043-2004-PCM qgue aprueba los
ineamienfos para la elaboracion y aprobacion del Cuadro para Asignacidn de
FPersonal de las entidades de la Administracion Poblica, en su arficulo 8°
esfablece que el Cuadro para Asignacion de Personal — CAP. es un
documento de gestidn inshifucional que contiene los cargos clasificados de la
ertidlacd!, sobre Ja base de la estructura organica vigenle prevista en su
Reglarnenta de Organizacion y Funciones (ROF,)

Que, el Art® 37° de la Ley 27972 Ormganica de Municipalidades
establece, que ‘los funcionarios y empleados de las municipalidades se
sufetan al régimen laboral aplicable a la administracion piblica conforme a
lay’. Asimismo sefiala que “los obreros que prestan su servicios a las
municipalidades son servidores pablicos sujefos al régimen laboral de la
actividad privada, reconociéndoles los derechos y beneficios inherentes a
aicho régimen’,

= "'i B ] ol “ |]”']1
PALACIO MUNICIPAL: JR. CALL A B65

IEJ.lI.‘;h. [HE SELHEE - MASCA - DCA - FERL

THE FE - IREE RS




g .
% ﬂf MuniciraLipan PROVINCIAL DE INASCA »
"%@;f rakjands por o beenestar dal pushin
Que, mediante Ordenanza Municipal N® 020-2004-AMPN
de fecha 07.DIC. 2004 se aprobd el Cuadro para Asignacion de Personal de la
Municipalidad Provincial de Nasca, el mismo que se ha marnlenido vigente a la
fechia.

Clue, mediante Ordenanza Municipal N° 017-2012 de fecha
29 de Diciembre 2012 se aprobo la modificacion de la estructura organica vy el
Aueva Reglamento de - Orgamizacion -y Funciones de la Muricipalidad
pravincial de Nasca, la misma gue dejo sinefecto la Ordenanza Muhicipal N®
012-20711-MPN.que aprobd el Reglamento de Organizacion y Funciones
2011, siendo necesario /a actualizacidon del Cuadrc para Asignacion de
Persanal de conformidad con la nueva esfructura crganica apmbada ¥ fos
AUeVDs cargos autonzados.

Estando a lo expuesto y de conformidad a hfa astatecido
eft &l Articufo 9° Numeral 8) viel Aficulo, 407 de la Ley N° 27872 Organica
de Municipalidades, el Concejo Municipal aprobd, la siguiente Ordenanza
Municipal:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Cuadro para Asignacion de Personal
de la Municipalidad Provincial de Nasca, el mismo que ponbene un total de
193 cargos, de los cuales 115 se encuentran ocupados por personal
permanente, 49 por personal enlre conlratado-y designados, y 29 se
‘ encueniran previsfos, documento gue forma pamte infegrante de la presente

digposicion.

ARTICULO SEGUNDO - DISPONER que de confarmidad con el articulo 4°
del Reglamento de la Ley 29091, aprobada por Decreto Supremo N°.004-
2008-PCM, la presente Ordenanza Municipal, sin sus anexos sea publicado
ern el Diaria oficial de la localidad, encargado de las publicaciones judiciales,

ARTICULO TERCERQ.- DISPONER que la presente Ordenanza Municipal y
el Cuadro de Asignacion de Persanal aprobados sean publicados en el porial
de la Municipalidad FProwvincital de Nasca (www.munifasca.gob.pe) y en el
portal del Estado Peruano (www.pery.gob.pe).

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR & la Gerencia Municipal, Gerencia de
Flanificacian y Fresupuestfo y la Gerencia de Administracidn y Finanzas, para
gue en cumplmiento de la presente Ordenanza Municipal, realicen la
formulacidn del Presupuesto Apaiitico de Personal (PAP) v of Manual de
Organizacidn y Funciones — MOF de la Municipalidad Provincial de Nasca en
un plazo o mayor de sesenta (80) dias habiles contados a partir de s
publicacian de la presente norma.

REGISTRESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE

INEEARE consussems:
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CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

CAPITULO |

FiMaLIDaD

La formulacion del Cuadro para Asignacidn de Personal, iene coma finalidad, el
de contar con un instrumento de Gestion Institucional, que sirva para |a toma de
decisiones en materia de personal en la Municipalidad de Provincial de Masca

En &l se establecen los cargos necesarios para cada Grgane definida an |2
estructura organica v el reglamento de organizacién y funcioneas

. OBJETNVDS

El presente documents de gestion tiens por abjetivo

Organizar y designar los cargos que correspondan a cada unidad orgénica de la
Municipalidad; en base a la estructura arganica, el reglamento de organizacion v
funciones. basado en los principios de racionalidad v austeridad del sector pablico.

1 Pﬂﬂh;.l,%l. RESPALDO LEGAL DEL CAP
gu ®f = Constitucion Politica del Estado del Perd de 1592 del régimen Municipal,
Capitula XX
[ = Ley Organica de Municipalidades N* 27972

~ LayMarco de Madermizacion de la Gestidn del Estado.

F # Decrata Supremo N® 042-2004-PCM, mediante el cual se Aprueban los
Lineamientes para ia elaboracion y aprobacion del Cuadro para Asignacion
de Personal = CAP de las Entidades de la Administracion Pdblica.

= Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

F  Resoluciin Jefatural M® 109-95-INAF/DNR.

~ Resolucian Jefatural N® 142-93-INAP/DNR publicado en el Diarda Oficial el
peruanc el 17.06.93. Que aprueba el Instructive Técnico WY D01-93-
INAFIDNR “"Criterios técnicos para la reorganizacién  Administrativa v
Reastructuracion Organica de las Municipalidades”.

=~ Dec. Legislative 276 ley de Bases de isa carrera Administrativa y de
remuneraciones del sactor Publico

~ D.5. 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de Bases de [a camera
Administrativa.

+ Ordenanza Municipal N* 017-2012-AMPN de fecha 29.DIC.2012 que aprueba

la nueva estructura Organica y el nueve Reglamento de Organizacién y

funciones — RCOF. De la Municipalidad Provincial de Nasca,

IV, DEFIMICIONES BASICAS

4.1. CARGO.- Es &l slemento bdsico de una omganizacion. Se derva de |3
clasificacidn pravista en el CAP de acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel
de responsabilidad que ameritan =l cumplimiento de requisitos y calificaciones para
5U cobertura. "En otras palabras cargas son los puestos de trabajo a través de las
cuales los funcionanos y senvidores desempefian las funcionas asignadas”.
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ARGD ESTRUCTURAL

DEFIMNICION DEL &

La definicidn del cargo estiuctural se encuentra en relacién directa con tres citerios
basicos, los cuales se infieren de los elementos constitutivos del conceptn de CAO
entendido como “la célula basica de la organizacion que se dislingue por un conjunta de
tareas dirigidas al logre de objetivos que exige el empleo de una persona que, con un
minimo de calificaciones acordes con el tpo de funcidn, que pueda ejercer de manera
competente las funciones del cargao

Estos criterios son los siguisniaes:

1. Criterio de neturalers funcional

Referido a la clasificacidn en grandes grupes, de los cargos existentes, de los servicios
que realiza la entidad, en funcion a la estructura orgdnica v al régimen de organizasion y
funcionamiento interior orientada a la prestacion de sarvicios y generacion de desarzalio
en el distrito capital de Masca.

Es tarea de las instituciones plblicas determinar claramente los nuevos puesios de
trabajo que se ajusten a funciones especificas, claramente determinadas, es decr
clasificadas.

El D.3. 043-2004-PCM gue aprugba los lincamlentos para la elaboracion Y apiobacion
el cuadro para asignacion de personal dispene en su ariculo 9° gue los cargos
ntenidos en el CAP son clasficados y aprobados por los Gobiernos Locales en un
Woceso hacia |a modemizacidn en mérito a lo cual, se ha elaborada el presente Cuadre
Hara Asignacion de Personal, en aplicacion de ia normatividad vigente v de los proyectos
de Ley vinculados a la Ley Marco del Emples Pablica.

2. Crlano de reaponsabilicad

Racionalizar los cargos existenles an la Municipalidad, para que pueda cumplir adecuada
¥ opentunamante el rol que nos compete dentro de log actuales procesos de reforma
referide a la clasificacion en grandes grupos, de ios cargos en funcién a la estructura
rganica vy al régimen de organizacién y funclonamisnto interior orientada la prastacicn
e servicios y generacion de desarrollo, determinade en base a la complejidad de las
puncionas v a la responsabididad derivada del desempefio de las mismas.

Se debe tener en cuenta, la concepeidn, direccion, interpretacidn, aplicacion, operacion,
complejidad ¥ responsabilidad de cada cargo clasificado. referida @ las caraclerfsticas
Gua debe reunir la persona que va a ocupar un determinado cargo, definidas en base a
U preparacion teonico académica, expenencia laboral bagaje de conocimientos
prdckoos acumulados y, habilidades especiales; capacidad o destreza propias de la
persong,

4. Criterio de condiciones minimas

Referido a las caracteristicas que debe reunir la persona que va a ccupar un determinado
cargo, definidas en base a su preparacién téenleo-académica, experiencia laboral

Se debe contar con las bases de la carrera municipal, acorde con &l procesa de
modemizacian de la gestidn del eslado, sustentado por un apropiado Cuadre de
Personal, que permitird conocer el potencigl humano con gue cuenta, efectuar una
gradual racienalizacién de cargos, delerminar a las personas que deban ocuparcs y
saber qué accienes va a realizar a efecto de su promocion ¥ resticacidn. (Mediante un
proceso de capacifacion, andlisis de metas, experiencia, nivel de satisfaccion en la
alencian al publico, efeclividad en el desarrollo de sus funciones y evaluacion posterior,
=

L : _ _ i
LETEWTR L g | P resarns obimmanic sa
g IL@. W eCopln Fie el Ovigal
— Cpim temein @l Wista"
4 ENE, 7014

FECATARIA

_— [ S = —




CAHPITULDN

DEFINICION DE LA CLASIFICACION DEL PERSONAL

La clasificacion del personal fiene como marco normativo 1o dispuesto por &l articulo 4°
de fa Ley Marco del Emplao Pablico - Ley 28175, los mismos que establecen fa siguisnte
datinicion,

1. Funcionarie Piblico (FP}y- El que desarrolla funciones de preeminencia politica,
reconocida por norma expresa, que representan al estado & 3 un secior de la poblacion,
desarollan politicas del Estado ylo dirgen organismas o entidades poblicas. Puede ser:

a. De eleccidn popular directa y universal o conliznza politica originaria. Es aquel elegidn
mediante eleccidn popular y universal conducida por el arganismo del Estado auterizadao
pada dal fin

k. De nombramiento v remocidn reguiados, Es aguel cuyo nombramiento, instancia que
lo nombra. perindo de vigencia y causales de remocion, estd regulados en norma
BXpresa.

€. De libre nombramiente y remocicn. Es aquel cuya incorporacion a la fundién pliblica se
realiza por libre decladn dal funcionario pdblico de confianza polfica o por funcionario
poblico de nombramiento y remocion regulados. Considerandose a la Gerencla Municipal
dentra de esta clasificaciin

2. Empleado de Confianza (EC)- El que desempefa cargo de confianza técnico o
politico, distinto al del fundonaria pablico (Alcalde). Se encuentra en el entorno de quien
I designa o remueve libremente,

Comprende al parsonal del empleo plblice que desempedia cargo tenice o politico y que
goza de la confianza directa del funcionarlo pibfico quien lo designa {Alcalde). Pueden
ser designados en esles carges aquelios profesionales con conocimiento especializada
en materias propias de la Administracidon Poblica v de la materia que requiera la entfidad

Tambien pueden sor considerados como empleados de confianza aguellos gue reafizan
aclividades y laboran en el entorno del funclonario publico.

En el contrato se debe establecer la condicidn del personal que se contrata bajo esta
clasdicasion.

De conformedad con el numeral 2), Articulo4® de la Ley N° 28175 2 Ley Marco del Empieo
Publice, el nimero de empleados de conflanza en ningin caso serd mayor al cinco por
clento (5%) del total de servidores plblicos existentes en cada entidad, computado sobre
el nlmero total que aparece en el Cuadro para Asignacién de Personal con las plazas
autorizadas y presupuestadas al mes de enero de cada afio

0.5 J05-20-FCM

Articula 12°.- La confianza para los funcionarios no es calificativo del cargo sine atribuible
a la persona por designar, tomando en consideracion su idoneidad basada en su
versaciin o expanencia para desempeliar las funciones del respectivo cargo.

San critesios para determinar la situacion de confianza

a) El desempeiic de funciones de jerarguia, en relacian inmediata con el mas alto nivel
de la ertidad,




by Ef desempenc de funciones de apoyo directo o asesoifa a funcionarios del méas alio
el

¢l El desempefio de funciones que tienen accidn directa sobre aspectos estratégicos
declarados con anterioridad que afectan los servicios poblicos o 2 funcionamiente gichal
de la entdad pdblica,

For gilo se propona gue =e acredite el cumplimiento de

B} Estudios superiores- Comprende el conjunto de conocimientos ualversitadios o
tacnicos que concluyeron satisfactoriamente com el grado o fitulo alcanzadoe en
universidades o institutos pdblicos o privados, nacionalas o extranieros

D) Experiencia.- Comprende el conjunio de conocimientos y hatilidades adquiridos
mediante el gjerccio de la prolesion yio el desempefo de cargos en pueslos en los gue
se desarrolie funcidn similar a la requerida o a la que desempafia la entidad.

¢} Capacitacidn.- Comprende el conjunto de conocimientos y habilidades oblenidos an
forma semplementaria a ravés de la informacion, actualizacicn y perfeccicnamiente.

En ménto a ele fa Municipalidad Provincial de Masca, ha determinade empleados de
cenfianza los cargos de:
#  Gerente Municipal
Gerente de Planificacion’y Presupuesto
Gerente de Secretaria Genaral
Gerente de Administracion y Finanzas
Sub Serencia da Recursos Humanos
Sub Gerencia de Canfabilidad
Sub Gerencia de Tesoraria
Sub Gerandia de Logistica v Servicios Genearalas
Sub Gerendia de Bienes v Control Patrimonial

-
-
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1. Bervigar Publico (5P,

Directive Superor (DS)- Bl que desarmolla fundeones administrativas relativas a la
direccion de un drgano, programa o provecto, la supervision de empleados peblicos, la
elaboracidn de poliicas de actuacién administrativa v la colaboracién en la formulacién
de politicas de gobierna.

A esle grupo 52 ingresa por concursa de mérilos v capacikdades de los servidores
ejecutivos ¥ especialistas, su porcentaje no excederd del 10% del total de ampleados de
Ia entidad (nciso a, numeral 3, art. 47 de la Ley 28175).

Dentro de esta clasificacdn ubicamos a fos senvidores fitulares de camrera gue
desarraflan funciones administrativas relativas a la direccién de un drgano, tales comao
Sub Gerante, Administrador,

Ejecutivo {EJ).- El que desempefa funciones administrativas, enliéndase por ellas al
gjercicio de aulwmidad, de atibuciones resclutivas, las de fa poblica, asesoria legal
preceptiva, supervision, fiscalizacidn, auditoria v, en general, aquellas que reguieren la
garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial @ independiente & las personas
en &l cual también se encuentran ios Jefes de Unidades Organicas.

Espacialists (ES)- El que desempena labores de ejecucion de servicios plblicos. No
glerce funcion administrativa, 28 decir. no tiene relacion directa con los parculanes en
general, de lal manera que las actividades que desempefia en la Administracién Poblica
no los afectan diractamante,
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D Bpoaya (65 .- El gque desarrolla labores auxiliares de apoya o complementa.

Régimen Espacial (RE).- Seradores pdblices obreros sujetes al régimen labaral de la
actividad orivada

CAPITULD IV
FUNCIONES POR NIVEL JERARCUICO

La clasificacion del personal por funciones por navel jerarguico, tiene como marco
narmativo o dispuesto por el ariculos 11 v 12 del Decreto Supremo M® 0432008 PO
que aprueban los fineamientos para la elsborackin vy aprohacion del Reglamento de
Crganizacion y Funcionas - ROF; gue astablecen fas siguisntes definicionas:

a. Alla Direcada.- Cerger la enbdad, supervisar sus actividades, reglamentar v aprobar
poliicas plblicas, an gencral gpercer las funcienes de direccidn poliica v adiminsstrativa
de la entidad, a este drganc le corresponde el Coadigo 01 v se desagrega en drganocs v
unidaces arganicas.

’t':_- b. Areas de Asesoramiento.- Orentar lz labor de la entidad y de sus distinlos drganos v
idades organicas, mediante actividades tales como: la planificacidn, presupuesto,

¢ Areas de Apoyo.- Ejercer laz aciividades de adminisfracién interna que permiten ef
desemperio eficaz de la entidad y sus distintos drganos v unidades organices en el
cumplimi=nto de fas funciones sustantivas; 8 este grupo le corresponde &l codigoe 05 v e
desagrega en grganos y unidades organicas.,

d. Areas de Linea.- Formular, ejecutar v evaluar politicas pablicas y en general realizar

las actividades técnicas, mormativas v de elecusidnm necesara para cumplic con fos

abjetivas de la entidad en el marca de las funciones que las normas sustantives atibuyen
a.1a ésta; le cormresponde el codigo 08, v s& desagreqga en arganas v unidades organicas

CAPITULD WV
IDENTIFICACION DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES

De conformidad con lo dispuesto por la Ley Marco del Emplec Pablico concardanta con
el D5, N* 0d3-2004-FPCM v los provectos de Ley de la carmera del servidor pablico, ley de
funcicnarios pdblicos v empleados de confianza, Ley de gesfiandel emplao publico y ley
de incompatibilidades y responsabilidades, se determinaron os grupos ncupacionales:

- 8P-0%5 = Grupo Qoupacionagl Cirectivo Supericr
- BP-EJ = Grupo Goupacional Ejecutivo

- GP-E5 = Grupo Goupacional Especiatista

- SP-AP = Grupa Ooupacional Apoyo

Los Funcionarios Publicos (FFY ¢ los Empleados de Confianza (EC) no conlefman gropos
gupacionales,
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CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

ENTIDAD: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE NASCA

SECTOR: GOBIERNO LOCAL

_ SITUACION DEL
N* ORDEN AR ETAUETIRAL CODIGO | CLASIFICACION = TOTAL CARGO CRG e
= - CONFIANZA
Ill.- ORGANO DE CONTROL = -
| ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL . T I
005 | AUDITOR| B | D10301ES SPES 1 i -
006 | TECHICO ADMINISTRATIVO I O10302AF SP-AR 1 1 —
TOTAL UNIDAD ORGANICA — = 1

SITUACION DEL

|
N* ORDEN T £ CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGO PRGLRE
e CONFIANZA
| V.- ORGANO DE DEFEN o = a | _
| PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL i 1 K
007 PROCURADOR MUNICIPAL | D104D1ES SP-F5 1 1 DESIGNADO |
008 TECMICO ADMINISTRATIVO | 0104024 p-AP 1 1
= TOTAL UNIDAD ORGANICA ) 2 e 1
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N* ORDEN

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

ENTIDAD: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE NASCA

SECTOR: GOBIERNO LOCAL

CARGO ESTRUCTURAL

ety

copiGo

SITUACION DEL
CLASIFICACION

CARGO DE
COMFIAMIA

| Vi-OR DE APOYD
[ | eis - SECRETARIA GENERAL — 2 i
0l& GEEE r_»:TE DE 5EC F‘.ETAHIA GFNEFI!AL | l:_llﬂ?ﬂll EC EC Jal L . I:IE_*S.IG MADD
017 | TECNICO ADMINISTRATIVO 1i 010702AP SP-AP | 1
D18 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il | owovoaar SP-AP 1 1 |
TOTAL UNIDAD ORGANICA R 3 - o
6.1.1.- 5UB GERENCIA [E TRAMITE DIEJEI-.I'MEHTAHIU
015 SUB GERENTE DE TRAMITE DOCUMENTARIO DIO704AP | SP-AP 1 1 DESIGNADD
020 | TECHICO ADMINISTRATIVE Nl 010705AF SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0 |
. _ 6.1.2.- 5UB GERENCIA DE ARCHIVO CENTRAL _
021 | SUB GERENTE DE ARCHIVO CENTRAL 010706AP seAp- | 1 ] 2 - DESIGNADO
D22 | TECWICO ADMINISTRATIVO Il 010707AP SP-AP 1 - |1
B TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 0
. 6.1,3.- SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL |- | |
023 | SUB GERENTE DE REGISTRO CIVIL O1070BE] | SP-EJ T _ DESIGNADD
010709AF Sp-AP 1 1 | & WHHL
0107104P | SP-AP 1 - - i m j Presomny Gouurenta as
[ 3 | .-.3" = a : 5 il -\_"- ..|_.-| Al

IFEL'H:l. ?# Eﬁ"' m
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FlOATARIA






