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Objeto de la consulta

Mediante el documento de la referencia, el Alcalde de la Municipalidad Distrital de Asuncion —
Cajamarca realiza a SERVIR las siguientes consultas:

Sobre el Manual de Organizacion y Funciones — MOF vigente de la entidad, dado que existen
tres (3) de afios distintos (2011, 2015 y 2016) y considerando que en el afic 2013 se publico la
Directiva N2 001-2013-SERVIR.

¢Es posibie elaborar un MOF provisional, previo mapeo de puestos, con la realidad actual; a
efectos de regularizar y realizar el transito a la Ley del Servicio Civil?

Andlisis

Competencia de SERVIR

2.1

2.2

Las competencias de SERVIR para emitir opiniones en materia del Servicio Civil estan
contextualizadas en el marco de las politicas que en materia de gestién del empleo e ingreso al
Servicio Civil, entre otras, emita de manera progresiva.

Siendo SERVIR un drgano 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 adopcion de decisiones
individuales que adopte cada Entidad.

En ese sentido, debe precisarse que las consultas que absuelve SERVIR son aquellas referidas al
sentido y alcance de la normativa sobre el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos {en adelante SAGRH), planteadas sobre temas genéricos y vinculados entre si, sin
hacer alusién a asuntos concretos o especificos; por lo tanto, las conclusiones del presente
informe no se encuentran vinculadas necesariamente a situacidn particular alguna.

1 Aprobada por Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N2 161-2013-SERVIR-PE, referida a la "Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos

(mPP)”
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Delimitacion de fa consulta

2.4  En atencidn a lo sefialado, no corresponde a SERVIR, a través de una opinidn técnica como la
presente, pronunciarse respecto a casos concretos como el planteado por la entidad
consultante; por lo que el presente informe abordard las reglas generales a considerar con
relacion a la materia consultada.

Sobre la modificacidn del Manual de Organizacién y Funciones — MOF

2.5 Alrespecto, SERVIR ha tenido oportunidad de emitir opinidn legal 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 cual se concluyd lo siguiente:

“3.1

3.2

3.3

34

3.5

En virtud de lo dispuesto en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-
SERVIR-PE, que aprobd la Directiva N® 001-2013-SERVIR/GDSRH, no es posible
modificar el MOF aplicando la Directiva N2 001-95-INAP/DNR, "Normas para la
formulacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF)", aprobada por
Resolucion Jefatural N2 095-95-INAP/DNR. En tal sentido, estos instrumentos de
gestion se mantendrdn vigentes, en tanto no se dé la aprobacién del Manual de
Perfil de Puestos como resultado del proceso de trdnsito al nuevo régimen de la Ley
del Servicio Civil.

Desde el 02 de enero de 2014, solo era posible modificar la descripcion de los
puestos contenidos en el MOF en caso las entidades publicas realizaran procesos de
seleccion y utilizaran la 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 Diario Oficial "El Peruano” con fecha 07 de marzo de 2014.

Actualmente, la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH en su articulo 20° facufta o
fas entidades ptiblicas a elaborar perfiles de puestos en los supuestos ahi
mencionados. Siendo éstos los tinicos casos en que es posible modificar la
descripcion de los puestos contenidos en el MOF.

Las entidades del Sector Publico establecen los requisitos de las plazas o puestos en
la entidad de acuerdo a los instrumentos de gestion (CAP, MOF, Clasificador de
Cargos), debiendo realizar una adecuada clasificacion y calificacion de sus érganos
y sus funciones, asi como de sus cargos y sus requisitos, evaluando de forma
permanente su actualizacién. 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.

La inobservancia de las normas de acceso al empleo publico vulnera el interés
general e impide la existencia de una relacién vdlida, siendo nulo de pleno derecho
el acto administrativo que las contravenga, sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas, civiles o penales de quien lo promueva, ordena o permita.”
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2.6 En ese sentido, 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 Resolucién de Presidencia Ejecutiva 312-2017-
SERVIR/GDSRH, la cual en su articulo 202 establece los supuestos para elaboracion de perfiles
de puestos no contenidos en el MPP?,

2.7 En consecuencia, las entidades pueden elaborar perfiles de puestos para regimenes distintos a
la Ley N2 30057, es decir, regimenes del Decreto Legislativo N2 276, N2 728 y N2 1057, en tanto
se encuentren en uno de los supuestos sefialados en el citado 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, aplicable a regimenes distintos a la Ley
Ne 30057 — Ley del Servicio Civil”, dicha guia se encuentra contenida en la Directiva antes
mencionada.

Il. Conclusiones

3.1 Las consultas que absuelve SERVIR son aquellas referidas al sentido y alcance de la normativa
sobre el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, planteadas sobre temas
genéricos y vinculados entre si, sin hacer alusion a asuntos concretos o especificos.

3.2 SERVIR ha tenido oportunidad de pronunciarse sobre la modificacién del Manual de
Organizacion y Funciones en el Informe Técnico N2 886-2018-SERVIR/GPGSC, disponible en:
www.servir.gob.pe, al cual nas remitimos y ratificamos en todos sus extremos.

2 Articulo 20%.- Supuestos para elaboracién de perfiles de puestos no contenidos en el MPP
Procede la elaboracion de perfiles de puestos conforme a lo establecido en este capitulo y el Anexo N2 1 “Guia metodoldgica para el Disefio
de Perfiles de Puestos pora entidodes publicas oplicoble a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil” de la presente directiva,
en los siguientes supuestos:
a) Entidades piiblicas que no cuentan con resolucién de inicio del proceso de implementacién para el nuevo régimen:
i, Pora contratar a servidores bajo los regimenes regulados por los Decretos Legislativos N2 276, 728 y 1057.
il.  Las entidodes piblicas que cuentan con un Manual de Organizacidn y Funciones y que aprueben o modifiguen su ROF/MOP o su CAP
Provisional, respecto a aguelfos cargos comprendidos en la respectiva adecuacion estructural.
b} Entidades publicas que cuentan con resolucion de inicio del proceso de implementacién y aiin no cuentan con Cuadro de Puestos de la
Entidad — CPE aprobado:
i, Para contratar unicamente a servidores bajo el régimen regulado por los Decretos Legisiativos N2 728 y 1057.
ii.  Para contratar funcionarios o servidores civiles de confionza en los regimenes de los Decretos Legislotivos N2 276 y 728, de conformidad
con la excepcidn contenida en el numeral iii. del literal a) de lo Segunda Disposicién Complementaria Final def Reglamento General de la Ley
ef Servicio Civil, aprobado por el Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, en caso resulfte necesario hacer cambios en la descripcion del puesto
gokrespondiente.
b | Las entidades publicas que cuentan con un Manual de Organizacion y Funciones y que aprueben o modifiquen su ROF/MOP o su CAP
5 SU gvisionan‘, respecto a aquellos cargos comprendidos en la respectiva adecuacion estructural.
~x¢) Entidades piblicas que cuentan con resolucidn de inicio del proceso de implementacion, con el CPE aprobado y atin no cuentan con
resolucién de culminacion del proceso de implementacion:
Para contratar tinicamente a servidores bojo el régimen regulado por el Decreto Legisiativo N2 1057.
il.  Para contratar funcionarios o servidores civiles de confianza en los regimenes de los Decretos Legislativos N2 276 y 728, de conformidad
con la excepcién contenida en el numeral iii, del literal a) de la Segunda Disposicion Complementaria Final def Reglamento General de lo Ley
del Servicio Civil, aprobado por el Decreto Supremo N 040-2014-PCM, en caso resulte necesario hacer cambios en la descripcion del puesto
correspondiente.
d) Pora el caso de entidodes que se encuentren exceptuados de las prohibiciones de ingreso, nombrarniento, designacién y contratacion
establecidos en la Ley anual de presupuesto del sector publico u otra norma nacional con rango de Ley, estdn obligodas a elaborar perfiles
pora sus procesos de incorporacion.
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3.3 Las entidades pueden elaborar perfiles de puestos para regimenes distintos a la Ley N2 30057,
es decir, regimenes del Decreto Legislativo N2 276, N2 728 y N2 1057, en tanto se encuentren en
uno de los supuestos sefialados en el citado articulo 202 Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH,
para lo cual deberdn utilizar el Anexo N2 01 “Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de
Puestos para entidades Pablicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N2 30057, Ley del
Servicio Civil”, dicha guia se encuentra contenida en la Directiva antes mencionada.

Atentamente,
"-\
Qﬁ \
CYNTHIA SU LAY
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