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INFORME TECNICO N° 000404-2020-SERVIR-GPGSC
De : CYNTHIA CHEENYI SU LAY

Gerenta de Politicas de Gestion del Servicio Civil

Asunto : Sobre el Cuadro de Asignacidn para Personal Provisional (CAP-Provisional) y otros
Referencia : Oficio N° 001-2020-GRA/GRTC-OA-ARH
l. Objeto de la consulta

Mediante el documento de la referencia, el Jefe del Area de Recursos Humanos de la Gerencia Regional de
Transportes y Comunicaciones del Gobierno Regional de Arequipa consulta a SERVIR lo siguiente:

a. ¢Corresponde el cambio de clasificacién y denominacion de cargos que permita, el cambio de cargo
directivos que ya no forma parte de la estructura organica, por los cargos que fueron omitidos en el CAP
vigente (plaza de origen de algunos servidores) debidamente sustentada con el documento de
nombramiento del personal y concordada con lo nominativos de personal 1989, 1994 y 1999?

b. De ser asi, é{cual seria la causal para realizar el reordenamiento?

c. Caso contrario ¢Qué accion debe tomarse respecto de los cargos directivos que no se encuentran en la
estructura organica?

d. ¢éComo se puede incorporar cargos que no han sido considerados en el CAP vigente, si actualmente los
servidores de dichos cargos siguen prestando servicios en la entidad, a efectos remunerativos se les
encargo determinadas funciones?

e. (¢Existe alguna contingencia laboral, al asignarle el cargo a un servidor sin que este haya ingresado por
concurso publico?

f.  ¢éExiste alguna contingencia de indole laboral, al asignarle el cargo a un servidor que no cumple perfil,
amparado Unicamente en presuntos derechos adquiridos por temporalidad de ocupar de encargo algin
cargo directivo? ¢Existiria alguna contingencia laboral al retornarlo a su plaza de origen?

1. Anilisis
Competencias de SERVIR

2.1 La Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR es un organismo rector que define, implementa y
supervisa las politicas de personal de todo el Estado. No puede entenderse que como parte de sus
competencias se encuentra el constituirse en una instancia administrativa o consultiva previa a la
adopcidn de decisiones individuales que adopte cada entidad.

2.2 Debe precisarse que las consultas que absuelve SERVIR son aquellas referidas al sentido y alcance de la
normativa aplicable al Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, planteadas sobre temas
genéricos y vinculados entre si, sin hacer alusidon a asuntos concretos o especificos. Por lo tanto, las
conclusiones del presente informe no se encuentran vinculadas necesariamente a situacién particular
alguna.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, aplicando lo dispuesto
por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
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Delimitacion del informe

2.3 Debemos indicar, que los informes legales de SERVIR tienen por finalidad emitir una opinién general acerca
de determinados temas de su competencia, por lo que no es competencia de SERVIR evaluar la procedencia
o improcedencia de los documentos que obran en el expediente, respecto de las materias consultas.

Sobre el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), CAP Provisional y reordenamiento de cargos

2.4 Mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR/PE(*N(2) se aprueba la Directiva
N° 002-2015-SERVIR/GDSRH (en adelante Directiva), referida a las normas técnicas y procedimientos de
observancia obligatoria que las entidades publicas deben seguir para la elaboracién y aprobacién del CPE
y para la gestion del proceso de Administracion de Puestos del Subsistema de Organizacién del Trabajo y
su Distribucion, del SAGRH.

2.5  EICAP Provisional es un documento de gestion institucional de caracter temporal que 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, segun corresponda;
incluyéndose todos los cargos de las sedes u 6rganos desconcentrados de la entidad?:

= Sufinalidad es viabilizar la operacidon de las entidades publicas durante la etapa de transicidn del Sector
Publico al régimen del servicio civil, en tanto se reemplace el CAP y PAP por el CPE%,

= Solo puede aprobarse en tanto la entidad publica no haya aprobado el CPE y se encuentre dentro de
los supuestos establecidos en el numeral 1) del Anexo N° 4 de la Directiva.

= Suelaboracion se realiza considerando el Clasificador de Cargos de la entidad y/o el Manual Normativo
de Clasificacion de Cargos de la Administracién Publica.

= Los cargos del CAP Provisional debe estar clasificados en grupos ocupacionales de conformidad a lo
establecido en la LMEP; consignandose los cargos calificados como empleados de confianza y como
directivos superiores de libre designacion y remocidn.

= La aprobaciéon del CAP Provisional por las entidades de los tres (3) niveles de gobierno estd
condicionada al informe de opinidn favorable que emita SERVIR.

2.6 Conforme al numeral 1.3 del Anexo N° 4 de la Directiva, los cambios o modificaciones en la estructura
organica habilitan a la entidad a elaborar un CAP Provisional:

i) En caso la entidad cuente con un CAP vigente, puede elaborar una propuesta de CAP Provisional en el
que considere un ajuste de hasta por un maximo del cinco por ciento (5%) del total de cargos
aprobados por la entidad para el inicio del afio fiscal.

1 Deja sin efecto la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GPGSC, "Reglas de aplicacién progresiva para la aprobacion del Cuadro de Puestos de las
Entidades" asi como sus Anexos, y modificatoria; en consecuencia, se deja sin efecto las Resoluciones de Presidencia Ejecutiva N° 152 y
234-2014-SERVIR-PE.

2 Modificada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE

3 Literal f) del numeral 4.3 de la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, modificado por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 234-2014-
SERVIR/GPGSC, en concordancia con el numeral 7.5 de la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, aprobada por Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE.

En atencidn a la Décima Segunda Disposicion Complementaria Transitoria del Reglamento de la Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM, la aprobacién del CPE de la entidad deja sin efecto el CAP o CAP Provisional y del PAP de la entidad.

4 Literal f) del numeral 4.3 de la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, modificado por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 234-2014-
SERVIR/GPGSC, en concordancia con el numeral 7.5 de la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, aprobada por Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE.

En atencion a la Décima Segunda Disposicion Complementaria Transitoria del Reglamento de la Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM, la aprobacion del CPE de la entidad deja sin efecto el CAP o CAP Provisional y del PAP de la entidad.
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ii) En caso la entidad cuente con un CAP Provisional, podra ajustar el documento también hasta por un
maximo del cinco por ciento (5%) del total de cargos alli contenidos, pero en ese caso se deben seguir
los lineamientos establecidos en el numeral 5) del Anexo 4 (reordenamiento de cargos).

Ninguna de dichas acciones habilita a la entidad a requerir o utilizar mayores recursos presupuestarios
para tal efecto.

Mediante informe, la oficina de recursos humanos de la entidad, o la que haga sus veces, especifica las
razones por las cuales se deben realizar modificaciones al instrumento existente estableciendo con
claridad la metodologia y la justificaciéon para realizar modificaciones en la dotacién de cargos de la
entidad>.

2.7  Elreordenamiento de cargos del CAP Provisional es el procedimiento mediante el cual se pueden realizar
los siguientes ajustes:

a) Cambios en los campos: “n° de orden”, “cargo estructural”, “cédigo”, “clasificacion”, “situacion del
cargo” y “cargo de confianza”; y,

b) Otras acciones de administracion del CAP Provisional que no incidan en un incremento del
presupuesto de la entidad, incluyendo el supuesto sefialado en el numeral 1.3 del presente anexo.

El reordenamiento de cargos contenidos en el CAP Provisional no requerird de un nuevo proceso de
aprobacién del CAP Provisional.

2.8  Eneste sentido, silas modificaciones en la estructura organica vigente generan la necesidad que una plaza
vacante y presupuestada sea cedida a otra unidad, dependencia u drgano desconcentrado de la entidad,
dicha plaza conserva su condicidn de vacante y presupuestada; precisandose que no se trata de la creacion
de una nueva plaza, sino que una plaza existente pasara a otra unidad, dependencia u drgano
desconcentrado.

2.9  Por lo tanto, las modificaciones en la estructura orgdnica facultan a la entidad a efectuar cambios al
instrumento de gestién existente, estableciendo la metodologia utilizada y la justificaciéon de las
modificaciones en la dotacion de puestos, invocando alguno de los Unicos supuestos que habilitan a
aprobar un CAP Provisional, regulados en la Directiva, y sin requerir o utilizar mayores recursos
presupuestarios para tal efecto.

Asimismo, los ajustes al CAP Provisional vigente se sujetan a las disposiciones contenidas en el numeral
5) del Anexo 4 de la Directiva, referido reordenamiento de cargos.

Sobre el limite del 5% de empleados de confianza en las entidades publicas
2.10 En principio, debemos indicar que la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, establece en el numeral
2 de su articulo 4 que los empleados de confianza que desempefian cargos técnicos o politicos en ningln

caso sera mayor al 5% de los servidores publicos existentes en cada entidad.

2.11 Asi, el Informe Técnico N° 204-2018-SERVIR/GPGSC (disponible en www.servir.gob.pe), cuyo contenido
ratificamos, indicd lo siguiente:

“2.6 En consecuencia, de acuerdo a lo establecido por el Decreto Supremo N° 084-2016-PCM, el cdlculo
del 5% de puestos de confianza contenidos en el CAP O CAP Provisional toma como base el numero
total de puestos del CAP o CAP Provisional, esto es, los previstos ocupados y no ocupados y adiciona

> Numeral 2.9 de la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE.
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el numero de servidores contratados bajo el régimen de contrataciéon administrativa de servicios
del Decreto Legislativo N° 1057 que tenia la entidad a la fecha de publicacidn de este Decreto, esto
es, al 10 de noviembre del 2016. (Ver Cuadro N° 1)

CUADRON°1
NUMERO DE PUESTOS BASE DE CALCULO PARA 5% EMPLEADOS DE CONFIANZA
DecreTo SUPREMO N° 084 — 2016 - PCM
TOTAL DE PUESTOS PREVISTOS EN EL CAP + PUESTOSICASIDETA
O CAP PROVISIONAL T
4 ™\
Plazas Plazas Total de servidores
previstas previstas CAS wpculados conla
no ocupada entidad al 10 de
ocupadas s noviembre de 2016
\ ) — \ %

2.7 Sinembargo, el niumero de puestos de empleados de confianza aprobados en el CAP o CAP Provisional
en la entidad publica no podrd superar el nimero de cincuenta (50). En todo caso, por situaciones
debidamente justificadas y objetivas un numero superior de empleados de confianza podrd ser
autorizado unicamente por SERVIR mediante resolucion que serd publicada en el Diario Oficial “El
Peruano”.

2.8 Cabe acotar que los servidores publicos que tienen la condicion de directivos superiores, ejecutivos,
especialistas y de apoyo indicados en el numeral 3 del articulo 4° de la LMEP que hayan sido
calificados como de confianza también se contabilizan dentro del 5% de plazas de confianza
contenidas en el CAP o CAP Provisional. Este personal calificado como de confianza debe ocupar
plazas del CAP que tengan dicha calificacion {(...)”

2.9 De conformidad con lo sefialado en el articulo 2° del Decreto Supremo N° 084-2016-PCM, SERVIR
puede establecer excepciones debidamente justificadas a dicho tope mediante Resolucion de
Presidencia Ejecutiva que deberd ser publicada en el diario oficial El Peruano.

2.10 Para tal efecto, SERVIR mediante la Directiva N© 002- 2015-SERVIR/GDSRH, Normas para la gestion
del proceso de administracion de puestos y elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de la
Entidad - CPE, aprobado por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 304-2015-SERVIR/PE; vy,
modificada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 057-2016- SERVIR/PE, recogid la excepcion
a los topes establecidos para el nimero de servidores de confianza, precisando en el literal a) de su
numeral 7.4.1 que:

En concordancia con lo establecido en el tercer pdrrafo del articulo 77° de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, excepcionalmente, la entidad publica puede solicitar con el debido fundamento a
SERVIR exceder los topes establecidos en el pdrrafo anterior, lo cual serd evaluado por SERVIR. De
proceder tal pedido, SERVIR emitird resolucion de presidencia ejecutiva de acuerdo al mencionado
articulo”.
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Sobre el cumplimiento de requisitos para acceder a cargos en el Estado

2.12 El acceso a la funcion publica es un derecho que cualquier ciudadano podria ejercer, existen requisitos
legalmente establecidos que se deben observar en mérito a lo dispuesto en el articulo 40 de la
Constitucidn Politica vigente®. En el caso de los servidores sujetos al régimen del Decreto Legislativo N°
276, dichos requisitos los podemos encontrar en el articulo 7 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Publico (LMEP)’. Si bien este articulo emplea el término «postular», el mismo debe entenderse en sentido
amplio. Lo que significa que los requisitos contemplados en él son para acceder a puestos en el Estado
indistintamente de la modalidad de vinculacién.

2.13 Una de dichas exigencias es la contenida en el literal d), la cual demanda que las personas que van a
ocupar un puesto en la administracion publica retnan los requisitos propios de la plaza vacante. Estos se
encuentran contenidos en los instrumentos de gestion de cada entidad (MOF, Clasificador de cargos, etc.)
y su observancia deviene en obligatoria.

2.14 Por lo que, las personas que ingresan a los cargos previstos en el CAP o CAP Provisional por concurso
publico o por designacion (en el caso de empleados de confianza) deben cumplir con dichos requisitos
minimos o perfil establecido en los documentos de gestidn interna de la entidad.

Siendo asi, cuando las entidades publicas adviertan haber contratado o designado a un servidor que no
cumpla con los requisitos establecidos en los instrumentos de gestidn, deben proceder con la inmediata
desvinculacidn de este personal; ademas de llevar a cabo el respectivo deslinde de responsabilidades
sobre quienes promovieron, permitieron o autorizaron dicha situacion.

2.15 Sin perjuicio de ello, debe tenerse en consideraciéon que el marco normativo del Decreto Legislativo
N° 276, contempla la figura del encargo® como una modalidad de desplazamiento que consiste en el
desempefio de funciones de responsabilidad directiva compatible con niveles de carrera superiores al que
tiene dicho servidor. Cabe agregar que normativamente se ha previsto se han previsto dos (2) clases de
encargo: encargo de puesto y encargo de funciones.

i)  El encargo de puesto se deberd otorgar respetando el perfil o requisitos del puesto materia del
encargo, previstos en los instrumentos de gestion de la entidad, dado que el servidor de carrera
deja de desempeniar su puesto originario para avocarse o asumir un puesto vacante con funciones
de responsabilidad directiva dentro de la entidad, debido a que el titular se encuentra ausente de
manera permanente.

ii) El encargo de funciones se ejerce, es decir, consiste en el desempefio de funciones de
responsabilidad directiva en adicidn a las funciones propias del puesto originario; en consecuencia,

& Constitucion Politica del Peru de 1993

«Articulo 40.- La ley regula el ingreso a la carrera administrativa, y los derechos, deberes y responsabilidades de los servidores publicos. [...]»
7 Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico

«Articulo 7.- Requisitos para postular

Son requisitos para postular al empleo publico:

a) Declaracidn de voluntad del postulante.

b) Tener habiles sus derechos civiles y laborales.

c) No poseer antecedentes penales ni policiales, incompatibles con la clase de cargo.

d) Reunir los requisitos y/o atributos propios de la plaza vacante.

e) No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los delitos previstos en 382, 383, 384, 387, 388, 389,
393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Cédigo Penal y los delitos previstos en los articulos 1, 2 y 3 del Decreto
Legislativo 1106, o sancidn administrativa que acarree inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.
f) Los demds que se sefiale para cada concurso.» (Enfasis agregado)

8 De acuerdo con el articulo 82° del Reglamento del Decreto Legislativo N° 276, aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM, concordante
con el numeral 3.6 del Manual Normativo de Personal N° 002-92-DNP "Desplazamiento de Personal", aprobado por Resolucién Directora!
No 013-92-INAP-DNP.
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es posible que el servidor de carrera no cumpla con el perfil o requisitos minimos estipulados en
los instrumentos de gestion de la entidad para el puesto materia del encargo, dado que si retne el
perfil o requisitos del puesto originario.

Los requisitos de cada puesto sefalados en el MOF o en el Clasificador de Cargos son los aplicables en los
procesos de seleccion y en las acciones de desplazamiento del régimen del Decreto Legislativo N° 276,
dado que éstos estan sujetos al cumplimiento del perfil o requisitos minimos establecidos en dicho
instrumento de gestién de la entidad, el cual es aprobado segun las necesidades, especialidades,
funciones asignadas por ley y criterios uniformes que cada entidad establece.

Ahora bien, en caso la entidad decidiera llevar a cabo la designacidn o contratacion del puesto vacante, y
el perfil de puesto establecido en el Manual de Organizacion y Funciones se encontrase desfasado, previo
al concurso publico o acto de designacion, la entidad podra actualizar y/o elaborar el perfil del puesto
siguiendo la metodologia establecida en la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion
del proceso de disefio de puestos y formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, en cuyo
Capitulo 11l se establecen las disposiciones que las entidades publicas deben cumplir para el disefio de
perfiles de puestos de los regimenes de vinculacidn distintos al de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

La metodologia aplica para todos los puestos de la entidad, incluidos los de confianza o de libre
designacion o remocidn, con excepcion del perfil de los funcionarios en los que Unicamente se registra la
identificacion del puesto, misién, funciones y aquellos requisitos que hayan sido establecidos por Ley.

De ahi que, las oficinas de recursos humanos elaborardn los perfiles de puesto de la entidad, segun la
metodologia establecida en el Anexo 01 de la Directiva “Guia metodoldgica para el Diseiio de Perfiles de
Puestos para entidades publicas aplicable a regimenes distintos a la Ley 30057, Ley del Servicio Civil” que
ha sido aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva 313-2017-SERVIR/PE. Dicha metodologia
establece que en los casos en que por norma con rango de ley, reglamentaria u otra emitida por algin
ente rector, se establezcan determinadas funciones, requisitos o aspectos generales para puestos
especificos, estos aspectos deberan ser considerados para la elaboracion del perfil de puesto y aplicar la
metodologia correspondiente en el presente anexo y haciendo referencia a la norma utilizada.

Conclusiones

Los informes técnicos que expide SERVIR tienen por finalidad emitir una opinién general acerca de
determinados temas de su competencia, no siendo competencia de SERVIR evaluar la particularidad de
especificos casos, calificando sus contenidos, sus alcances, asi como las actuaciones de sus ejecuciones.

Conforme al numeral 1.3 del Anexo N° 4 de la Directiva, los cambios o modificaciones en la estructura
organica habilitan a la entidad a elaborar un CAP Provisional, sin requerir o utilizar mayores recursos
presupuestarios:

i) En caso la entidad cuente con un CAP vigente, puede elaborar una propuesta de CAP Provisional en el
que considere un ajuste de hasta por un maximo del cinco por ciento (5%) del total de cargos
aprobados por la entidad para el inicio del afio fiscal.

ii) En caso la entidad cuente con un CAP Provisional, podra ajustar el documento también hasta por un
maximo del cinco por ciento (5%) del total de cargos alli contenidos, pero en ese caso se deben seguir
los lineamientos establecidos en el numeral 5) del Anexo 4 (reordenamiento de cargos).

Por ello, si las modificaciones en la estructura organica vigente generan la necesidad que una plaza
vacante y presupuestada sea cedida a otra unidad, dependencia u érgano desconcentrado de la entidad,
dicha plaza conserva su condicion de vacante y presupuestada. No se trata de la creacién de una nueva
plaza, sino que una plaza existente pasard a otra unidad, dependencia u drgano desconcentrado.
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3.4.

3.5.

3.6.

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afio de la Universalizacion de la Salud"

Por lo tanto, las modificaciones en la estructura organica facultan a la entidad a efectuar cambios al
instrumento de gestion existente, estableciendo la metodologia utilizada y la justificacion de las
modificaciones en la dotacion de puestos, invocando alguno de los Unicos supuestos que habilitan a
aprobar un CAP Provisional, regulados en la Directiva, y sin requerir o utilizar mayores recursos
presupuestarios para tal efecto. Los ajustes al CAP Provisional vigente se sujetan a las disposiciones
contenidas en el numeral 5) del Anexo 4 de la Directiva, referido reordenamiento de cargos

En cuanto a la condicion de empleado confianza, la LMEP sefala que es aquella persona del empleo
publico que desempefia un cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario publico, que
se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente. Cabe precisar, que en atencion a
la condicién de confianza, corresponde a cada entidad determinar el tratamiento especifico que debera
dar a los empleados referidos; considerando que lo establecido en la LMEP y la LSC, asi como las normas
que rigen el régimen laboral de la entidad.

Los servidores deben cumplir los requisitos y el perfil sefialados en los instrumentos de gestion de la
entidad para acceder a los cargos a través de modalidades de desplazamiento como la designacidn vy el
encargo en el régimen del Decreto Legislativo N° 276.

Atentamente,

DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE

CYNTHIA CHEENYI SU LAY
Gerenta de Politicas de Gestion del Servicio Civil
AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

CSL/abs/ktc
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