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Organizacidn y Funciones — MOF
Referencia : Documento con Registro N2 23635-2019
Fecha Lima,
08 A60. 7r1g
L Objeto de fa consulta
Mediante el documento de la referencia, el Gerente Municipal de la Municipalidad Provincial de Pasco
realiza a SERVIR las siguientes consultas:
a) ¢los Gerentes y Sub Gerentes pueden o deben estar contratados bajo el régimen del Decreto
Legislativo N2 276 o 1057 — CAS?
b} ¢éCual es el procedimiento para realizar la modificacién del Manual de Organizacién y Funciones —
MOF y el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF?
L. Analisis
Competencias de SERVIR
2.1 Las competencias de SERVIR para emitir opiniones en materia del Servicio Civil estén contextualizadas en
el marco de las politicas que en materia de gestion del empleo e ingreso al Servicio Civil, entre otras, emita
de manera progresiva.
2.2 Siendo SERVIR un drgano rector que define, implementa y supervisa las politicas de personal de todo el
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Sobre

2.5

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 por cada Entidad.

En ese sentido, debe precisarse que fas consultas que absuelve SERVIR son aguellas referidas al sentido y
alcance de [a normativa sobre el Sistema Administrativo de Gestién de Recurses Humanos, planteadas
sobre temas genéricos y vinculados entre sf, sin hacer alusién a asuntos concretos o especificos; por lo
tanto, las conclusiones del presente informe no se encuentran vinculadas necesariamente a situacién
particular alguna.

elimitacion de ia consuita

Respecto a la opinién legal solicitada, precisamos que se abordaran reglas generales a considerar en
relacién a la materia consultada, sin hacer alusidn a algln caso especifico, dado que SERVIR como ente
rector del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, no se constituye en instancia previa a
la toma de decisiones de las entidades de la Administracion Publica, ni se pronuncia sobre situaciones
particulares.

las reglas para acceder a la Administracién Piiblica

En principio, debemos indicar que el ingreso a fa Administracién Publica, indistintamente del régimen al
que se encuentre adscrita la entidad, se realiza necesariamente por concurso piblico de meéritos en un
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régimen de igualdad de oportunidades de acuerdo con los principios de mérito y la capacidad de las
personas, con excepcién de los puestos de confianza, conforme a los documentos de gestion interna de
la entidad (Cuadro para Asignacion de Personal - CAP, Manual de Organizacién y Funciones - MOF o
Cuadro de Puestos de la entidad - CPE), para los cuales no se exige dicho proceso de seleccidn.

Dicha exigencia legal del ingreso mediante concurso publico de méritos ha sido establecida por mandatos
imperativos de observancia obligatoria, tales como el articulo 52 de la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Publico {en adelante, LMEP) y en el articulo IV del Titulo Preliminar del Decreto Legislativo N°
10232, norma legal que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo
de Gestién de Recursos Humanos.

Cabe sefialar que el articulo 92 de la LMEP sanciona con nulidad los actos administrativos que
contravengan las normas de acceso al servicio civil, puesto que vulneran el interés general e impiden la
existencia de una relacién vélida. Lo anterior, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles
o penales de quienes los promuevan, ordenen o permitan.

Transitoria®, sefiala que en la Administracién Publica, en materia de gestion de personal, se tomara en
cuenta lo siguiente: “a} El ingreso de personal solo se efectua cuando se cuenta con la plaza
presupuestada. Las acciones gue contravengan el presente numeral seran nulas de pleno derecho, sin
perjuicio de la responsabilidad del funcionario de la Entidad que autorizé tales actos, asi como de su
Titular.”

De este modo, el acceso al servicio civil, indistintamente del régimen laboral al que se vincule el servidor
{Decreto Legislativo N2 276, 728 o 1057), se realiza necesariamente por concurso publico de méritos, en
condiciones de igualdad de oportunidades®.

Por tanto, las entidades publicas no pueden establecer mecanismos diferentes para el ingreso a la
Administracién Publica, debido a que no se puede vulnerar las exigencias establecidas en las normas
imperativas respecto al acceso al servicio civil, y los principios del proceso de seleccion de personal
{mérito, capacidad, igualdad de oportunidades y publicidad).

De las restricciones presupuestales para el ingreso de personal
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La Ley N2 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2019, asi como las leyes
presupuestales de afios anteriores, en lo referido a las medidas en materia de ingreso de personal,
prohiben el ingreso de personal en el sector publico por servicios personales y el nombramiento, salvo las
excepciones que dicha norma establece. Esta prohibicion se aplica a toda contratacion de personal para
la Administracién Pidblica, sea a través del régimen laboral publico {Decreto Legislativo N° 276) o del
régimen laboral de la actividad privada (Decreto Legislativo N° 728).

Dentro de los supuestos de excepcidn previstos en el articulo 82 de la Ley N2 30879 se permiten los
siguientes: la designacién en cargos de confianza y de directivos superiores de libre designacion y
remocidén, conforme a los documentos de gestidn de la entidad, a la LMEP y demas normativa sobre la
materia; la contratacion para el reemplazo por cese del personal {siempre que el cese se hubiese

1 “Articulo 5.- Acceso al empleo piblico
El acceso al empleo piblico se realiza mediante concurso plblico y abierto, por grupo ocupacional, en base a los méritos y capacidad de
las personas, en un régimen de igualdad de oportunidades.”

2"“Articulo IV.- El ingreso al servicio civil permanente o temporal se realiza mediante procesos de seleccién transparentes sobre la base de
criterios objetivos, atendiendo al principio del mérito.”

* Disposicién vigente, conforme lo establece la Unica Disposicién Complementaria Derogatoria del Decreto Legislativo N° 1440,

¢ Pues existe obligacion de que todo organismo priblico y empresa del Estado de comunicar las convocatorias vigentes en el Servicio Nacional
del Empleo, bajo los alcances del Decreto Supremo N° 003-2018-TR, norma de alcance general
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producido a partir del afio 2017); el ascenso, promocién y suplencia temporal de los servidores del sector
publico, en tanto se implemente la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil {en adelante LSC), en los casos que
corresponda.

2.13  Asimismo, la citada Ley establece que para la aplicacion de los casos de excepcion es requisito que las
plazas o puestos a ocupar se encuentren aprobados en el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP), en el
Cuadro para Asignacién de Personal Provisional (CAP Provisional) o en el Cuadro de Puestos de la Entidad
{CPE), y en el Presupuestc Analitico de Personal (PAP), seglin corresponda, asi como que las plazas o
puestos a ocupar se encuentren registradas en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de
Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico a cargo de la Direccién General de Gestién
Fiscal de los Recursos Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas, y que cuenten con la respectiva
certificacién del crédito presupuestario.

2.14 Siendo ello asi, corresponderd a la entidad evaluar cada caso en concreto y determinar la modalidad de
ingreso del personal teniendo en cuenta las restricciones presupuestales sefialadas.

Sobre la modificacion del Manual de Organizacion y Funciones — MOF

2.15 SERVIR ha tenido oportunidad de emitir opinidn técnica sobre este tema en el Informe Técnico N2 886-
2018-SERVIR/GPGSC (disponible en: www.servir.gob.pe), cuyo contenido ratificamos y recomendamos
revisar para mayor detalle, en el que se concluyé lo siguiente:

“3.1 Envirtud de o dispuesto en la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR-PE, que
aprobd la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH, no es posible modificar el MOF aplicando lo
Directiva N2 001-95-INAP/DNR, "Normas para la formulacién del Manual de Organizacién y
Funciones {MOF}", aprobada por Resolucion Jefatural N© 095-95-INAP/DNR. En tal sentido,
estos instrumentos de gestion se mantendrdn vigentes, en tanto no se dé la aprobacion del
Manual de Perfil de Puestos como resultado del praceso de transito al nuevo régimen de fa Ley
del Servicio Civil,

3.2  Desde el 02 de enero de 2014, solo era posible modificar fa descripcion de los puestos contenidos
en el MOF en caso las entidades publicas realizaran procesos de seleccion y utifizaran fo
metodologia aprobada para la formulacion de los perfiles de los puestos a convocar, conforme
se indica en el articulo segundo de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 161-2013-
SERVIR/PE y en el numeral 6.1 de la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH, precisados por el
comunicado publicado en el Digrio Oficial "El Peruano” con fecha 07 de marzo de 2014.

3.3 Actualmente, la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH en su articulo 20° faculta a ias entidades
publicas a elaborar perfiles de puestos en los supuestos ahi mencionados. Siendo éstos los
anicos casos en que es posible modificar la descripcién de los puestos contenidos en el MOF.

3.4  las entidades del Sector Publico establecen los requisitos de las plazas o puestos en la entidad
de acuerdo a fos instrumentos de gestion (CAP, MOF, Clasificador de Cargos), debiendo realizar
una adecuada clasificacién y calificacion de sus drganos y sus funciones, asi como de sus cargos
y sus requisitos, evaluando de forma permanente su actualizacion. De esta forma, las personas
que ingresan a los cargos previstos en el CAP, ya sea por concurso publico o por designacion
deben cumplir con dichos requisitos minimos o perfil establecido en los documentos de gestién
interna de la entidad.

3.5 Lainobservancia de las normas de acceso al empleo ptiblico vulnera el interés general e impide
la existencia de una relacion vilida, siendo nulo de pleno derecho el acto administrativo que las
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contravenga, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles o penales de quien
lo promueva, ordena o permita.”

2.16 De acuerdo con el citado informe, actualmente, las entidades no cuentan con base legal para elaborar o
modificar su MOF; no obstante, para poder seguir gestionando, SERVIR aprobd 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” mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva 312-2017-SERVIR/GDSRH, en la
cual se establece los supuestos para elaboracién de perfiles de puestos no contenidos en el MPP®,

2.17 En ese sentido, las entidades pueden elaborar perfiles de puestos para regimenes laborales distintos a la
Ley N2 30057, es decir, regimenes del Decreto Legislativo N@ 276, 728 y 1057, en tanto se encuentren en
uno de los supuestos sefialados en el articulo 202 Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH, para lo cual
deberan utilizar el Anexo N2 01 “Guia metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
Publicas” contenido en la mencionada Directiva.

Sobre la mogiﬁcacidn del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF

2.18 Mediante Decreto Supremo N° 054-2018-PCM se aprobé los Lineamientos de Organizacién del Estado,
con el objeto de regular los principios, criterios y reglas que definen el disefio, estructura, organizacién y
funcionamiento de las entidades del Estado.

2.19 Asimismo, de acuerdo con lo establecido en el articulo 512 del citado Decreto Supremo: “La aprobacién o
modificacién del ROF de entidades del Poder Ejecutivo, en los supuestos sefialados en los literales a) y ¢)
del numeral 46.1 del articulo 46 requieren de la opinidn previa favorable de la Secretaria de Gestion
Publica, tanto para la emisién del Decreto Supremo como de la Resolucién del titular de la entidad, a los
que se hace referencia en el numeral 45.1 del articulo 45.” (Enfasis es nuestro).

2.20 Delo anterior, se advierte que SERVIR no ostenta competencia para emitir opinién técnica respecto de la
modificacion del Reglamento de Crganizacion y Funciones — ROF, por lo que se recomienda dirigir su

5 Articulo 202.- Supuestos para elaboracion de perfiles de puestos no contenidos en el MIPP
Procede la elaboracion de perfiles de puestos conforme a lo establecido en este capitulo y el Anexo N? 1 “Guia metodoldgica para el Disefio
de Perfiles de Puestos para entidades piiblicas aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil” de la presente directiva,
en los siguientes supuestos:
a) Entidades piiblicas que po cuentan con resolucion de inicio del proceso de implementacion para el nueve régimen:
. Para contratar a servidores bajo los regimenes regulados por los Decretos Legisiativos N@ 276, 728 y 1057.
it.  Las entidades pdblicas que cuentan con un Manual de Organizacion y Funciones y que aprueben o modifiquen su ROF/MOP o su CAP
Provisional, respecto a aquellos cargos comprendidos en la respectiva adecuacion estructural.
b) Entidades publicas que cuentan con resolucién de inicio del proceso de implementacién y aun no cuentan con Cuadro de Puestos de la
& Entidad - CPE aprobado:
(%’& Para contratar unicamente o servidores bajo el régimen regulado por los Decretos Legisiativos N® 728 y 1057.
.g Para contratar funcionarios o servidores civiles de confianza en los regimenes de los Decretos Legisiativos N2 276 y 728, de conformidad
11740 excepcién contenida en el numeral ifi. del literal a) de la Sequnda Disposicion Complementaria Final del Reglamento General de la Ley
'ﬁ Servicio Civil, aprobado por el Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, en caso resulte necesario hacer cambios en la descripcion del puesto
§§C correspondiente.
iii. Los entidades publicas que cuentan con un Manual de Organizacién y Funciones y que aprueben o modifiquen su ROF/MOP o su CAP
Provisional, respecto a aquellos cargos comprendidos en la respectiva adecuacion estructural.
¢) Entidades piiblicas que cuentan con resolucion de inicio del proceso de implementacicon, con el CPE aprobade y atn na cuentan con
resolucion de culminacién del proceso de implementacion:
i. Para contratar unicamente a servidores bajo el régimen regulado por el Decreto Legislativo N2 1057.
ii.  Para contratar funcionarios o servidores civiles de confianza en los regimenes de los Decretos Legislativos Ne 276 y 728, de conformidad
con la excepcion contenida en el numeral iii. del literal a) de la Sequnda Disposicion Complementaria Finol del Regiamento General de la Ley
del Servicio Civil, aprobado por el Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, en caso resulte necesario hacer cambios en la descripcién del puesto
correspondiente.
d) Para el coso de entidades que se encuentren exceptuadas de las prohibiciones de ingreso, nombromiento, designacién y contratacion
establecidos en la Ley anual de presupuesto del sector publico u otra norma nacional con rango de Ley, estdn obligadas a elaborar perfiles
para sus procesos de incorporacion.
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consulta a la Secretaria de Gestidn Piblica de la Presidencia del Consejo de Ministros por ser competente
en la materia.

Conclusiones

El ingreso de personal a la Administracién Publica, indistintamente del régimen de vinculacién {Decreto
Legislativo N2 276, 728 o 1057), se realiza a través de concursos publicos de méritos, segin lo dispuesto
por el articulo 52 de la LMEP y al Articulo [V del Titulo Preliminar del Decreto Legislativo N2 1023, con
excepcion de los puestos de confianza.

La Ley N2 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal 2019, en su articulo 82, prohibe
el ingreso de personal en el sector pulblico por servicios personales y el nombramiento, salvo las
excepciones que dicha norma establece. E£sta prohibicidn se aplica a toda contratacidn de personal para
la Administracion Publica, sea bajo el Decreto Legislativo N° 276 o 728. En ese sentido, correspondera a
la entidad evaluar cada caso en concreto y determinar la modalidad de ingreso del personal teniendo en
cuenta las restricciones presupuestales sefialadas.

SERVIR ha tenido oportunidad de pronunciarse sobre la modificacién del Manual de Organizacién y
Funciones en el Informe Técnico N2 886-2018-SERVIR/GPGSC, disponible en: www.servir.gob.pe, al cual
nos remitimos y ratificamos en todos sus extremos. De acuerdo con el c¢itado informe técnico, las
entidades pueden elaborar perfiles de puestos para regimenes distintos a la Ley N2 30057, es decir,
regimenes del Decreto Legislativo N2 276, 728 y 1057, en tanto se encuentren en uno de los supuestos
sefialados en el articulo 202 Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH, para lo cual deberdn utilizar el Anexo
N2 01 “Guia metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades Publicas” contenido en la
Directiva antes mencionada.

SERVIR no ostenta competencia para emitir opinidn técnica respecto de la modificacién del Reglamento
de Organizacién y Funciones — ROF, por lo que se recomienda dirigir su consulta a la Secretaria de Gestidn
Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros por ser competente en fa materia.

Atentamente, %

o, ‘

oY SULAY (

rarente (el Te Politisas de Gastien del Servicio Civil
AUTORIDAD NACIONAL DEL SERWCHO CIVIL

CSL/abs/kah
K:\8. Consultas y Opinidn Técnica\02 Informes técnicos\2019






