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PRESENTACIO

La globalizacién ha provocado profundos cambios en todo el mundo y en todas las organizaciones;
generando particularmente un gran impacto en las estru¢turas politicas y administrativas del
Estado, que le exigen modernizaciones y significativos progresos en materia de comunicacion,
transparencia, eficiencia y organizacion.

Las nuevas condiciones exigen de las instituciones municipales una mayor capacidad para
proyectar los resultados, una administracion mas eficiente|en la ejecucion de sus procesos, una
capacitacion mas especializada de sus funcionarios, una mejora sustantiva en la administracion de
la informacién al interior de la institucién y la implementacién mas téenica y comprometida de un
estilo de administracion orientada al desarrollo sostenible local.

En este contexto, el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional — CAP Provisional, es
un documento de gestion de cardcter temporal que contiene los cargos que la Municipalidad
Distrital de Buenos Aires, prevé como necesarios para su normal funcionamiento.

Su elaboracién se ha efectuado de conformidad con la Estructura Orgénica vigente, contenida en
el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF  de la Municipalidad Distrital de Buenos
Aires; documento que responde a la formalizacion de la jorganizacion en el actual proceso de
cambio, bajo criterios técnicos de la Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, con el objetivo de priorizar y optimizar el uso de sus recursos.

Para la elaboracion del presente CAP — Provisional, se han tomado en consideracion la Directiva
N° 001-2014- SERVIR/GPGSC “Reglas de aplicacion progresiva para la aprobacién del Cuadro
de Puestos de las Entidades”, aprobada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 152-
2014SERVIR/PE y su modificatoria aprobada con Resolu¢ion de Presidencia Ejecutiva N° 234-
2014SERVIR/PE, de la Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico, que establece cinco
grandes categorias laborales dentro de las cuales se agrupan los cargos, asi como el Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF de la Municipalidad Distrital de Buenos Aires.

Es asi que los cargos fueron analizados técnicamente para plroceder con criterio de racionalidad en
la asignacién y denominacion en cada una de las unidades organicas aprobadas en la Estructury

Orgénica de la Municipalidad Distrital de Buenos Aires.
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CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL (CAP
- PROVISIONAL)

L

GENERALIDADES

1.1. DEFINICION

El CAP - Provisional es un documento de gestion institucional que contiene los
cargos clasificados que la Alta Direccion prevé como necesarios para el normal
funcionamiento de la Entidad, el mismo que ge actualiza cuando las circunstancias
lo ameritan.

Para su elaboraciéon se ha tomado como base los cargos definidos por la
Municipalidad Distrital de Buenos Aires, sobre la base de la Estructura Organica
que se encuentra prevista en el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF-
previamente aprobados.

. ALCANCE

El presente documento de gestion comprende lineamientos que deben observar los
Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Buenos Aires.

1.3. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pert

Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 27658 — Ley Marco de ModemizaciéFn de la Gestion del Estado

Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publ’co

Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil — SERVIR

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley
N° 30057 — Ley del Servicio Civil - SERV

Reglamento de Organizacion - ROF

DS N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil.

DS N° 041-2014-PCM, Reglamento del Régimen Especial para Gobiernos Locales.
Directiva N° 02-2015-SERVIR/GDSR, aprobada por Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 304-2015 SERVIR.PE

Resolucién de la Presidencia Ejecutiva N° 057-2016 — SERVIR.PE, que aprob¢ la
actualizacion de la Directiva N° 002-2015
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CUADRO PARA LA ASIGNACION DE PER!

Anexo 4B

CAP-P

BUENOS AIRES

2019

SONAL PROVISIONAL

UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA

Ne SITUACION DEL | CARGO DE
ORDEN | -\ RGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL = CAnco S CONFIANZA

001 Alcalde 57,01.2.1 FP 1 1 0 1

002 | Secretaria III 57.012.6 SP-AP 1 1 0

Chofer I ) _ | 57.01.2.6

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL

N° SITUACIONDEL | CARGO DE
ORDEN |\ RGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION | |TOTAL CAREO CONFIANZA
) P
004 Gerente Municipal 57.01.3.2 EC 1 1 0 1
005 | Secretaria 57.01.3.6 SP-AP i | 0
57.013.6
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MUNICIPALID

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

D DISTRITA

BUENOS AIRES

Ne TOTAL SITUACIONDEL | CARGO DE
ORDEN | A\RGOESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION 5 FARGO 5 CONEIANZA

Jefe del Organo de Control

pgy | Feeucional=OCT 57.03.1.4 SP-EJ 1 0 1

008 | Auditor 57.03.1.5 SP-ES I 0 1

009 | Abogado S7.03.15. SPES 1 0 1

010 | Ingeniero Civil S7.03.15 SP-ES 1 0 1
Téenico Administrativo IT 57.03.1.6 SP-AP 0

[UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIRAL
N° TOTAL ISITUACION DEL CARGO| CARGO DE
ORDEN | ) RGO ESTRUCTURAL | CODIGO |CLASIFICACION 0 P CONFIANZA
Jefe de la Oficina de
Procuraduria Publica
012 | et - 57.03.2.4 SP-EJ 1 0 1
013 | Asistente 57.03.26 SP - AP 1 0 1
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUES]
Ne TOTAL SITUACION DEL CARGO DE
ORDEN |\ RGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION = CARGO 5 CONFIANGA
014 Gerente de Planeamiento y 57.04.1.2 EC 1 | 0 1
Presupuesto
015 Secretaria | 57.04.1,6 SP-AP 1 0 1
016  [Sub Gerente de | 57,0414 SP-EJ 1 0 1
Planeamiento y
Presupuesto
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BUENOS AIRES

Ivershoes=EML

017 Auxiliar de Sistema|  57.04.1.6 SP-AP 1 0 1
Administrativo I - Asistente

018 Gerente de| 57.04.1-4 SP-EJ 1 0 1
Programacién Multianual de

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Ne TOTAL SITUACION DEL CARGO DE
ORDEN | ARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION 5 LARGO . CONEIANZA
\ "WADAL />
019 | Sub Gerente de Asesoria 57.04.2.4 SP-EJ 1 1 0 & TNRES g S %)
O’ and 252
Juridica S )
=5 %E
020 Secretaria I1 57.04.2.6 SP-AP 1 0 1 = DE
R T i WO O T T T T v
P\\SE
UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
No TOTAL SITUACION DEL CARGO DE
ORDEN | ARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION 5 CARGO > CONEANZA
021 Sub Gerente de Secretaria 57.05.1.4 SP-EJ 1 0 1
General R
022 | Técnico Administrativo I1 - 57.05.1.5 SP-ES 1 1 0 e EE
Jefe de Relaciones Publicas e ?
Imagen Institucional i,
023 57.05.1.5 SP-ES 1 1 0
Téenico Administrative 11 -
Jefe del Area de Tramite
Documentario y Archivo

Jad )
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENC

1A DE TESORERIA

No [OTAL SITUACIONDEL | CARGO DE
ORDEN |\ RGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION = CARGO P CONFIANZA
024 Sub Gerente de Recursos 57.05.2.4 SP-EJ 1 1 0
Humanos
025 | Secretarial 57.052.6 SP-AP 1 0 1

Cajero

57.05.3.5

SP. ES

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

No TOTAL SITUACION DEL | CARGO DE
ORDEN |~ \RGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION % CANCO - CONFLENZA

026 Sub Gerente de Tesoreria 57.05.3.4 SP-EJ 1 1 0

027 | Técnico Administrative—

Ne TOTAL | SITUACIONDEL | CARGODE
ORDEN | 4\ RGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION 5 CARGO ; CONFIANZA
028 Sub Gerente de| 57.054.4 SP-EJ 1 1 0
Contabilidad
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SIPALIDAD DISTRITAL DE

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Ne TOTAL SITUACION DEL CARGO DE
ORDEN | (\RGOESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION = CARGO S CONFIANZA
029 Sub Gerente de Logistica y) 57.05.5.4 SP-EJ 1 1 0
Control Patrimonial
030 | Secretaria | 1 0 1
57.05.5.6 SP-AP
Técnico Administrativo [ - JefT
i | 9 Aliicia 57.05.5.5 SP-ES 1 i 0
Técnico Administrativo 1 -
gy | ‘Guarditnde Aligodn 57.05.5.6 SP-AP 1 1 0
Técnico Administrativo I —
w3 | Hespomsable 49 570555 SP-ES 1 1 0
Adquisiciones _ R

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RENTAS Y TRIBUTACION

Ne TOTAL SITUACIONDEL | CARGO DE
ORDEN | (\RGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION CARGO CONFIANZA
0 P
034 Sub Gerente de Rentas y 57.05.6.4 SP-EJ 1 0 1
Tributacion
035 | Técnico Administrativo 57.05.6.5 SP-ES 1 0 I
Fiscalizador
036 | Técnico Administrativo 1 -  57.05.6.5 SP-ES 1 0 1
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BUENOS AIRES

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS TECNICOS Y DESARROLLO URBANO Y RURAL
N° TOTAL SITUACION DEL CARGO DE
ORDEN | (., 060 ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION S CARGO S RSN
Gerente de Servicios Técnico
y Desarrollo '
037 | Urbano - Rural 57.06.1.2 EC 1 1 0 1
038 Secretaria | 57.06.1.6 SP-AP 1 0 1
039 Chofer I 57.06.1.6 SP-AP 1 0 1
Sub Gerente d
o4p | Infraestructura Estudiosy | 550644 SP-EJ 1 0 1
Proyectos
041 Ingeniero [ 57.06.1,5 SP-ES 1 1 0
042 Economista | 57.06.1.5 SP-ES 1 0 1
043 Sub Gerente de Catastro, SP-EJ 1 0 1
Magquinaria, Transportey
Circulacién Vial 518614
Técnico Administrativo I — Jefe
044 | GoMaestranza 57.06.1.5 SP.ES 1 0 1
045 Mecéanico 57.06.5 SP-ES 1 1 0
046 Asistente de Mecdnica 57.06.1.6 SP-AP 1 1 0
047-049 | Operador de equipo pesado | 57.06.1.6 SP-AP 3 3 0
Sub Gerente de 1 0 1
050 Supervisién y Liquidacién de 57.06.1.4 SP-EJ
Obras
051 Téenico Administrativo [ 57.06.1.5 SP-ES
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'MUN.ICI_PALIDAD DISTRITAL DE BUENOS AIRES 2019

TION AMBIENTAL ¥

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, GE

ORDENAMIENTO TERRITORIAL

N TOTAL SITUACIONDEL | CARGODE
ORDEN | \pco ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION = CARGO 5 CONFIANZA

Gerente  de Desarrollo
Econémico, Gestion

Ambiental y Ordenamiento
Territorial 57.06.2.2 EC 1 1

052

053 Secretaria | 57.06.2.6 SP-AP 1 0 1
054 Asistente 57.06.2.6 SP - AP 1 X 0

055 Sub Gerente de Promocion de| SP-EJ 1 0 1

MYPES y
Comereializacién 57.06.2.4

056 Sub Gerente de Desarrollo 57.06.2.4 SP-EJ
Productivo
057 | Técnico Administrativo 1—Jefe r ]
de la Unidad de Caminos
; 2 2 i
Productivos 57.06.2.5 SP-ES 1 0 1 ALY ;o

Jefe de la Unidad ¢l 550675 SP-ES i 0 |

058 Técnico Administrativo I —
RENWCIA
Desarrollo Agrario §

059 Técnico Administrativo I — Jefe
de la Unidad de
DeLaarronlllo Pecuario 57.06.2..5 SP-ES 1 0 1

060 Sub Gerente de Gestion 57.06.2.4 SP-EJ
Ambiental, Limpieza
Priblica, Parques y Jardines

061 Técnico Administrativo 1 - Jefe 57.06.2.5 SP-ES 1 1 0
del Area Técnica
Municipal ~-ATM
Téenico Administrativo 1 —
Administrador del Servicio de
agua Potable

—_ 1

57.06.2.5 SP - ES 1 1 0

Técnico | — Operador Caseta de 57.06.2.6 SP-AP
Bombeo

Técnico 1 — encargado del 57.06.2.6
Mantenimiento del Sistema de

57.06.2.6
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BUENOS AIRES

Auxiliar I ~Guardidn Caseta de
Bombeo

Auxiliar I -Encargado de la
Plaza del Cacao

57.06.2.6

SP-AP

0657

Auxiliar [ - Encargado de la
Plaza Principal

57.06.2.6

SP - AP

068-070

Auxiliar del Sistema
Administrativo T —
Responsables de Recojo re
Residuos Solidos.

57.06.2.6

SP-AP

TOTAL UNIDAD ORGANICA

20 13

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL E INCLUS

071 Gerente de Desarrollo Social  57.06.3.2 EC 1 1 1
¢ Inclusion
072 Secretaria | 57.06.3.6 SP-AP 1 0
073 Sub Gerente de Educacion, 57.06.3.4 SP-EJ 1 0
Cultura, Deporte y
Recreacion
074 Téenico Administrativo I — 57.06.3.5 SP-ES 1 1
Responsable de Biblioteca
075 Sub Gerente de Seguridad
Ciudadana 1 o
57.06.3.5 SP-ES
076 Guardiania Palacio Municipal 57.06.3.6 SP-AP 1 1
077 Sub Gerente de Gestion de 57.06.34 SP—EJ 1 0
Riesgos de Desastres y
Defensa Civil
078 Sub Gerente de Registros 57.06.3.4 SP-EJ 1 1
Civiles
079 Sub Gerente de Salud y 57.06.3.4 SP-EJ 1 0
Bienestar Social
- CAP PROVISIONAL
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080 Técnico Administrativo I — SP-ES
Jefe de la Oficina del
Do Vil B 1550 57.06.3.5 1 1 0
}57.06.3.4
081 Sub Gerente de SP-EJ 1 0 1
Participacion Ciudadana
082 Sub Gerente de Servicios 57.06.3.4 SP-EJ 1 0 1
Sociales
Técnico Administrativo I — Jefeg
ggy | 9eDEMUNA 57.063.5 SP-ES 1 1 0
084 Asistente de DEMIUNA 57.06. 6 Sp - AP 1 1 0
Técnico Administrativo 1 — Jefg |
s | SSOMAYED 57.06.3.5 SP-ES i 0 1
Téenico Administrativo [ — Jefg
086 de CIAM 57.06.3.5 SP-ES 1 0 1
087 Téenico Administrativo 1
Jefe ULE 57.06.3.5 SP-ES 1 1 0
088 Auxiliar I — Asistente ULE 57.06.3.6 SP-AP 1 1 0
089 Técnico Administrativo [ - Jefd
CEFODIA 57.06.3.5 SP-ES 1 0 0
090 Auxiliar T - Responsable
Mantenimiento y Vigilancia
& 57.06.3.6 SP-AP
Anexo4-C

Municipalidad Distrital

de Buenos Aires

Resumen Cuantitative

=)

2019

T ]"—
s e
CLASIFICACION
ORGANOS Y/O UNIDADES
ORGANICAS FP EC SP-DS SP-EJ SP-ES SP-AP RE Total
01 02 3
Alcaldia
01 02 3
GERENCIA MUNICIPAL
OFICINA DE CONTROL 01 03 01 05
INSTITUCIONAL OCI
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ALIDAD DISTRITAL DE BUENOS AIRES 5015

PROCURADURIA PUBLICA 01 01 02
MUNICIPAL
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, 01 02 02 05
PRESUPUESTO
SUB  GERENCIADE ASESORIA 01 01 02
JURIDICA

SUB GERENCIA DE  SECRETARIA 01 02 03
GENERAL

SUB GERENCIA DE RECURSOS 01 01 02
HUMANOS

SUB GERENCIA DE TESORERIA 01 01 02
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD 01 01
SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y

CONTROL PATRIMONIAL o1 02 02 05
SUB  GERENCIA DE RENTAS Y 01 02 03
TRIBUTACION

GERENCIA DE SERVICIOS TECNICOS, Y 01 02 03
DESARROLLO URBANO Y RURAL

SUB GERENCIA DE

INFRAESTRUCTURA, ESTUDIOS o1 02 03

Y PROYECTOS

SUB GERENCIA DE  CATASTRO,

MAQUINARIA, TRANSPORTE Y ot o 05 o7
CIRCULACION VIAL

SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y

LIQUIDACION DE OBRAS o1 o1 02
GERENCIA DE DESARROLLO

ECONOMICO, GESTION AMBIENTAL o1 0 03
'Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE PROMOCION DE 01 01
MYPES Y COMERCIALIZACION

SUB GERENCIA DE DESARROLLO 01 03 04
PRODUCTIVO

SUB GERENCIA  DE GESTION|

AMBIENTAL, RESIDUOS, LIMPIEZA o1 02 09 12
PUBLICA, PARQUES Y JARDINES

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL E

INCLUSION o1 01 02
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SUB GERENCIA DE EDUCACION,
ULTURA, DEPORTE Y RECREACION

GERENCIA DE SEGURIDAD

GESTION

UB GERENCIA DE

" MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

$GOS DE DESASTRES Y DEFENSA

DE

BUENOSAIRES| 2010

Total Plazas

» Cargo

Es el elemento basico de una organizacion,
Provisional de acuerdo ¢
ameritan el cumplimiento

Los cargos €
nivel remunerativo
requisitos exigidos

ontenidos en el CAP — Provisional pa
de acuerdo con la necesidad de

Anexo 1

Glosario de Términos

se deriy

on la naturaleza de las
de requisitos y calificacic

para el cargo (Directiva N° 02-

2 de la clasificacion prevista en el CAP —
funciones y nivel de responsabilidad que

nes para su cobertura.

dran ser asignados a personal de diferente
la Entidad, siempre que s€ cumplan con los
1015-SERVIR/GPGSC).
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» Estructura Orgénica
Es un conjunto de 6rganos interrelacionados racionalm
preestablecidas que se orientan en relacion a objetivos d
Entidad.

+ Organos
Son las Unidades de Organizacion que conforman la Estr

* Unidad Organica
Es la unidad de organizacién en que se dividen los organa

de la Entidad.

+ Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF

i

nte entre si para cumplir funciones
vados de la finalidad asignada a la

uctura Orgénica de la Entidad.

s contenidos en la estructura organica

Es el documento técnico normativo de gestion institucional que formaliza la estructura organica

de la Entidad, orientada al esfuerzo institucional y al lo
Contiene las funciones generales de la Entidad y las fu
unidades orgénicas, estableciendo sus relaciones y respo

« Clasificacion del Personal del Empleo Publico

a. Funcionario Publico — FP
El que desarrolla funciones de preeminencia politica,
representan al Estado o a un sector de la poblacion, desal
organismos o entidades publicas.

El Funcionario Publico puede ser:
¥ De eleccion popular directa y universal o confian:
¥ De nombramiento y remocion regulados
% De libre nombramiento y remocion

b. Empleado de confianza — EC
El que desempefia cargo de confianza técnico o politi
encuentra en el entorno de quien los designa o remueve

al 5 % de los servidores publicos existentes en cada entid

oro de su mision, vision, y objetivos.
nciones especificas de los organos y
nsabilidades.

reconocida por norma expresa, que
rollan politicas del Estado y/o dirigen

7a politica originaria

s0, distinto al funcionario publico; se
libremente; en ningun caso sera mayor
ad.

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL
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Conforman Grupos Ocupacionales los siguientes:

¢. Servidor Phblico — Directivo Superior SP — DS
El que desarrolla funciones administrativas relativas a

proyecto, la supervision de empleados publicos, la e

administrativa y la colaboracion en la formulacion de p

la direccién de un 6rgano, progravdO
aboracion de politicas de actuacion
oliticas de gobierno.

A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores ejecutivos y

especialistas, su porcentaje no excederd del 10 % de

ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo

Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo an

libremente por el titular de la entidad; no podran ser co
especialistas salvo que cumplan las normas de acceso

d. Servidor Publico — Ejecutivo SP — EJ

El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase
atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal

1/total de empleados de la entidad; la

pcupacional.

terior puede ser designada o removida
atados como servidores ejecutivos o

r:Euladas en la presente Ley.

por ellas al ejercicio de autoridad, de
preceptiva, supervision, fiscalizacion,

auditoria y en general, aquellas que requieren la garantia de actuacion administrativa objetiva,

imparcial e independiente a las personas, conforman un

e. Servidor Piblico — Especialista SP — ES
El que desempefia labores de ejecucion de servicios pib
conforman un grupo ocupacional, se encuentran incl
analistas, técnicos administrativos y Secretaria III.

f. Servidor Piiblico — De Apoyo SP — AP

El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o

ocupacional; en el presente CAP — Provisional, en

incluidos los auxiliares, obreros, operarios y promotores

grupo ocupacional.

licos, no ejercen funcién administrativa,

uidos los profesionales especializados,

complemento, conforman un grupo
ste grupo ocupacional se encuentra

y Secretaria II.

€
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