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PRESENTACION.

El Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) que se presenta, es un documento técnico
_=-normativo de gestion institucional que contiene los cargos o puestos de trabajo que la
Al m‘mstracnon Municipal prevé como necesarios para el normal funcionamiento de la

: iCthhdad

ara b/u elaboracién se ha tomado en consideracion la Estructura Orgéanica del
: stamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Municipalidad; documento que

/ responde a la formalizacién de la Organizacién en el actual proceso de cambio, bajo

rips técnicos de la Ley Marco de Modernizacion Administrativa y de la Ley Marco del

2% Publico, con el objetivo de priorizar y optimizar el uso de los recursos de la

alidad Provincial de Moyobamba

s targos previstos en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), son
independientes de las plazas contenidas en el Presupuesto Analitico de Personal (PAP),
no inciden en incrementos de remuneraciones.
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“<De otro lado, los cargos fueron analizados técnicamente para proceder con criterios de
racionalidad en la asignacion y denominacién en cada una de las unidades organicas
~@apippadas en el Disefio Organizacional de la Municipalidad, con tendencia a la

é mcigg acion en el manejo de organizaciones planas.
3 _

Ia revision de cargos de las unidades orgamcas se han tenndo en cuenta los cargos
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BASE’ LEGAL.-

s Constitucion Politica del Peru

e Ley Organica de Municipalidad N° 27972

e Decreto Supremo N° 043-2004-PCM que aprueba los Lineamientos para la
elaboracion del. Cuadro de Asignaciéon de Personal —CAP de las entidades de la
Administracion Publica.

e Ley 28175 Ley Marco del Empleo Publico, en lo aplicable

¢ D.S.N° 043-2006-PCM Aprueban Lineamientos para la elaboracion y aprobacion
del-Reglamento de Organizacion y Funciones —ROF por parte de las entidades de
la Administracion Publica.



MUNICPALIDAD DISTRITAL
j DE HABANA

CRITERIOS TECNICO N LA ELABORACION DEL CAP.

El presente documento “Cuadro para Asignacion del Personal” — CAP, ha sido elaborado

con la finalidad de actualizar la prevision de cargos a la nueva estructura funcional del
“#Regiamento de Organizacién y Funciones, con el objeto de orientar el normal
efiamiento de todas las dependencias de la Municipalidad Distrital de Habana, asi
sno-de encauzar el esfuerzo laboral al desarrollo estratégico en el Marco de una
\i mistracion eficiente.

' Sé-procedié a identificar y clasificar los cargos para cada una de las dependencias, segin
/_cambios producidos en la Estructura Organica de la Municipalidad, en razén a objetivos
5%y 'medas a lograr, naturaleza de la funcién, complejidad y volumen de trabajo de cada
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OF de la entidad.

b) Debe observar las disposiciones sobre clasificacion de cargos que se encuentre
igente

C B&*’ permite incluir cargos previstos (no cubiertos) con un limite del 10% del total de
/N /B cargos cubiertos contenidos en el CAP

\,,E . Los Cargos correspondientes a los 6érganos de Asesoramiento y de Apoyo, no deben

_____exceder del 20% del total de cargos contenidos en el CAP

e

e) Debera consignar cargos de confianza de conformidad con las disposiciones vigentes

f) "Se establece el total de servidores publicos existentes en la municipalidad, es decir
el personal nombrado y contratado permanente.

g) Se obtiene el cinco por ciento sobre la base del total de servidores publicos
existentes. El resultado obtenido es la cantidad maxima de funcionarios de confianza
gue pueden ser designados por el alcalde.

h) Base legal: Articulo 12 del Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa, aprobado mediante D.S. N° 005-90-PCM. Numeral 2 del articulo 4 de
la Ley Marco del Empleo Publico N° 28175.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE HABANA

ESTRUCTURA ORGANICA

Es un conjunto de érganos interrelacionados racionalmente entre si para cumplir

.l eiones preestablecidas que se orientan en relacion a objetivos de la finalidad asignada

72" aNa Mupicipalidad. La estructura organica, aprobada en el Reglamento de Organizacion
¥¥nciones — ROF, es la siguiente:

. ORGANO DE GOBIERNO
. Concejo Municipal

LOS ORGANOS DE ALTA DIRECCION
aldia
rencia Municipal

lil. DELOS ORGANOS CONSULTIVOS
#i,;,Consejo de Coordinacion Local Distrital
tinta de Delegados Vecinales
ité Distrital de Seguridad Ciudadana
ité de administracion del programa vaso de leche
mité Distrital de Defensa Civil

.‘(\;v

LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO
icina de Asesoria Juridica

icina de Planeamiento y Presupuesto
ficina de Programacion e Inversiones

DE LOS ORGANOS DE APOYO

Oficina de Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo
Area de Personal.

Area de Contabilidad y Tesoreria.

Area de Abastecimiento.

Area de Rentas y Contribuciones.

MDA WN =<

VI. DE LOS ORGANOS DE LIiNEA

1. Division de Desarrollo Urbano y Rural.
1.1, Area de Catastro y Control Urbano.
y I 4 Area de Proyectos y Obras.
1.3 Secretaria Técnica de Defensa Civil.

2. Divisién de Desarrolio Econémico, Medio Ambiente y Recursos Naturales
2.1. Area de Desarrollo Agropecuario y Promocion Empresarial
2.2 Area de Gestién Ambiental y Recursos Naturales.
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3. Division de Desarrollo Social y Servicios Comunales.

Area de DEMUNA

Area de Registro Civil

Area de Programas Sociales

Area de Seguridad Ciudadana

Area de OMAPED

Area de Promocion de la Educacion, Cultura y Deporte.
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DESCRIPCION DE LOS CARGOS DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

ICIPALIDAD DISTRITAL DE HABANA

"
% GOBIERNOS LOCALES

;- ALTA DIRECCION

S SITUACION DEL CARGO DE
CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGO i
ESTRUCTURAL OCUPADO | PREVISTO | CONFIANZA
Alcalde 01120FP-1 FP 1 1 0
Secretaria T2-05-675-2 SP-AP 1 0 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 0

 ENTIDED: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HABANA
' SECTOR: GOBIERNOS LOCALES
ANO DE ALTA DIRECCION

/22 GERENGI MUNICIPAL

e

BN S ' SITUACION DEL
%,.p il ESTRUGTURAL | CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGO b
W ei _Cl | OCUPADO | PREVISTO
Gerente Municipal D2-05-300-1 | EC 1 1 0 1
4 | secretaria I Secretaria T2056752 |  SP-AP 1 0 1
P N TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1
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| ENTIDAD: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HABANA
ECTOR: GOBIERNOS LOCALES

IV. | ORGANO DE ASESORAMIENTO
| 4.1 | OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

| CARGO  careo | A | canmope

N CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CAINID :
CLASIFICADO ESTRUCTURAL OCUPADG | PREVISTG | CONFIANZA

| 5 | Abogado Aecsoris dortdes | P4-40-005-2 SP-ES 1 1| o 0

r 1

E TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 0

ENTIDAD: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HABANA

SECTOR: GOBIERNOS LOCALES

V. | ORGANO DE ASESORAMIENTO

4.2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y PRESUPUESTO

| . l e [ [ SITUACION DEL n"_
Ne | ' CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGO CARGO DE
| clasiFicADo | ESTRUCTURAL % OCUPADO | PREVISTO | CONFIANZA |
Jefe de la Oficinade | { - : '
Técnico Planeamiento |
k | Administrativo.lil Estratégico y e iy SRAP I L ; L 9 .
{ | Presupuesto ~ !
¥
TOTAL UNIDAD ORGANICA = 1 0 g
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ENTIDAD: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HABANA

CARGO
ESTRUCTURAL

CODIGO

CLASIFICACION

SITUACION DEL
CARGO

PREVISTO

TOTAL | —
OCUPADO

CONFIANZA

CARGO DE

Jefe de la Cficina de
General Programacién
de Inversiones

P4-35-435-2

SP-ES

TOTAL UNIDAD ORGANICA

1
a1 L =

ENTIBADHMO

NICIPALIDAD DISTRITAL DE HABANA

SECTOR: GOBIERNOS LOCALES

ORGANO DE AFPOYO

/ OFICINA GENERAL DE SECRETARIA GENERAL, TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

| _CLASIFJCADO

~

Bt

ia

CARGO
ESTRUCTURAL

CODIGO

CLASIFICACION

SITUACION DEL L
CARGO

OCUPADO | PREVISTO

CONFIANZA

CARGO DE

“Secretarh i

Secretaria General

T2-05-675-2

SP-AP

0

0

Técnico

<2

Responsable de
Tramite Documentario
y Archivo

T3-05-707-1

SP-AP

inistrativo. |
\ﬁ‘.'.'!‘.fz-,:(n
%\

TOTAL UNIDAD ORGANICA

ICIPALIDAD DISTRITAL DE HABANA

SECTOR: GOBIERNOS LOCALES -

V.

ORGANO DE APOYO

5.2

AREA DE PERSONAL

ND

CARGO
CLASIFICADO

CARGO
ESTRUCTURAL

CODIGO

CLASIFICACION

SITUACION DEL
CARGO

OCUPADO | PREVISTO

TOTAL

|
CARGC DE

CONFIANZA

10

Técnico
| Administrativo.lil

Jefe Area de Personal | 01620EC-2

SP-AP

1 0 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA

1 0 1

ENTIDAb: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HABANA

SECTOR: GOBIERNOS LOCALES

V.

| orGANO DE APOYO

53

AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

Nﬂ

CARGO
CLASIFICADO

CARGO
ESTRUCTURAL

CODIGO

CLASIFICACION

SITUACION DEL
TOTAL | CARGO

| OCUPADO { PREVISTO

CARGO DE |
CONFIANZA |

11

Contador Il

Contador

P4-05-225-2 |

SP-EJ

1 1 0

0

12

Técnico
Administrativo. |

Tesorero

T3-05-707-1

SP-AP

i 1 o |

0

13

| Técnico
| Administrativo. |

Cajero

| T3-05-707-1

SP-AP

1 1 0

=
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= TOTAL UNIDAD ORGANICA S 3 0 0
. ";\D‘\ﬁ uu' .
NTHO? ‘F @pPAunAD DISTRITAL DE HABANA : :
8i ﬁRNos LOCALES
O'DE APOYO
: \"’--1 EA DE ABASTECIMIENTO
- SITUACION DEL AN
CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGO DE |
ESTRUCTURAL OCUPADO | PREVISTO | CONFIANZA
Jefe de
i P T5-05-707-3 | SP-AP 1 1 0 0
Almacenero T3-05-707-1 SP-AP 1 1 #] 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0 0
ENTIDAD: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HABANA
,@P&E‘memos LOCALES
iV o Mﬁs APOYO
\:, #ﬁf@jpﬂtsmns Y CONTRIBUCIONES
: SITUACION DEL o |
CARGO CARGO CARGO DE
CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
ESTRUCTURAL OCUPADO | PREVISTO | CONFIANZA
Jefe de Rentas y [ ”
| Gortiasiones | P3-20-400-1 SP-ES 1 o 0 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 0
\® —eE
AD: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HABANA
SECTOR: GOBIERNOS LOCALES
VI. | ORGANO DE LINEA
6.1 | DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
CARGO CARGO | ST G CARGO DE
Ne CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGO
CLASIFICADO ESTRUCTURAL ; SCUPADO | PREviaTe | CONFIANZA
Jefe Division de -
| 17 | Ingeniero Il Desarrollo Urbano y P4-35-435-2 SP-ES 1 0 1 0
fe Rural -
| 18 |Ingeniero | éegfage Proyectosy | p3as543s51|  SPES 1 1 0 0
- Asistente de o
19 | Técnico en Ing. |  Proysstn: | Giifs T4-35-775-1 | SP-AP 1 1 o 0
20 | Ingeniero | JC‘;‘;:&OCSR; oly P3-35-435-1 SP-ES 1 1 0 0
T N Asistente de Controly |
21 | Técnico en Ing. | Catatirn Uirbaria T4-35-775-1 iPnAP 1 0 i 0
o o Secretaria Técnico de
22 | Técnico Administ, | Defensa Civil B T3-05-707-1 SP-AP 1 0 1 0
| TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 3 3 0

ENTIDAD: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HABANA
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| SECTOR: GOBIERNOS LOCALES

VL

ORGANO DE LINEA

i 82 DE DESARROLLO ECONOMICO, MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
— 1 SITUACION DEL —
CARGO CARGO
CODIGO CLASIFICACION | TOTAL
ESTRUCTURAL OCUPADO | PREVISTO CONFIANZA
Jefe Division de
Desamrollo Econdmico, | P4-35-435-
Medio Ambiente y 2 SP.E8 t 0 i 9
Recursos Naturales
2 | b iero en Ciencias | Jefe de Des_arrollﬂ P3-45-440- SP-ES 1 ; 0 1 0
~Bgoprayarias | Agropecuario 1 e e P
! Temiqd’f‘_g_ Jefe d_e Promocion . T3-05-707- SP_AP 1 0 ’ 0
at ministragyo. | Turfstica 1
2 z Jefe de
1= 3 ) P4-35-435-
2 Wﬁ Ordenamiento 5 SP-ES 1 0 1 0
s guiCl Territorial
= Jefe Servicios de
27 ?“Ta%: de Agua Potable y L SP-AP 1 1 0 0
b Limpieza Publica
28 | Trab_aj_ador de Encgrgado de A1-05-870- SP.AP 5 5 0 0
| Servicios | Limpieza 1
by, TOTAL UNIDAD ORGANICA 10 6 4 0
o N\
= /0 21 e
IPALIDAD DISTRITAL DE HABANA 3
RNOS LOCALES ‘
V1. ToreANO DE LINEA |
6.3 | DIVISION DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS COMUNALES ;
Bz SITUACION DEL !
R0 | R0, | comoo | ciasmoacion | roras |____ShRso | cancooe
S 4o @ OCUPADO | PREVISTO
»—g . 2 ag
3 _[Supervisor de Jefe de Division de
\29_| Consewagion y Servicios Socialesy | A5-05-690-2 SP-ES 1 0 1
N FServici Comunales
3p | TECNico en Asistencia | o e T4-55-738-1 SP.AP " 0 1
Social |
i1 | TecnicoenAsistendia | j. OMAPED T4-55-738-1 SP-AP 1 1 0
Social |
32 | Registrador Civil | Jefe de Registro Civil | T3-05-707-1 SP-AP 1 | 1 0
|
33 | Técnico en Nutricion I | gc'c. 0° Programas | 14 54 797.5 SP-AP 1 1 0
ociales L R SiT FREECHY W o
34 | Policia Municipal Il Policia Municipal . T2-55-607-2 SP-AP 1 1 Y]
| 35 | Trabajador de Vigilante | A1-05-870-1 SP-AP 1 1 0
Servicios |
" ag | bajedor do Vigilante A1-05-870-1 SP-AP 1 0 1
Servicios |
= | Jefe de Promocion de
37 | Técnico Administill | la Educacion, Cultura | T5-05-707-3 | SP-AP 1 0 1
| y Deporte |
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 - 4 0

PR et S

i R

A B it il i AL K e S e e it e T s o xS




;{  MUNICIPALIDAD DISTRITAL
£ DE HABANA

1113313}

13793541!

SITUACION DEL
OCUPADO | PREVISTO
41 25 16 1




