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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 142-GM-MDSS-2021

San Sebastian, 13 de diciembre del 2021
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN
VISTOS:

El Informe N° 176-SGRP/GPP-MDSS-2021, de fecha 25 de noviembre del 2021, emitido por el Sub Gerente de
Planeamiento y Racionalizacion de la entidad; El Informe Nro. 2570-GPP-FDEP-MDSS-2021 de fecha 26 de noviembre
del 2021 de Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y la Opinion Legal N° 652-2021-GAL-MDSS de fecha 30 de
noviembre del 2021, de la Gerencia de Asuntos Legales y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194 de la Constitucion Politica del Estado, modificado por el articulo unico de la Ley n.® 27860, Ley de
Reforma Constitucional, concordante con el articulo 2 del Titulo Preliminar de la Ley n.° 27972, Ley Organica de
Municipalidades, dispone que los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los
asuntos de su competencia, la misma que radica en la facultad de ejercer actos de gobierno administrativos y de
administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, conforme a lo dispuesto en el inciso 6), del articulo 20°, concordante con lo dispuesto en el articulo 43 de la Ley N°
27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, prescriben como una de sus atribuciones del alcalde la de dictar Resoluciones
de Alcaldia y por las cuales aprueba y resuelve, los asuntos de caracter administrativo; sin embargo. El Articulo 83° del
Texto-Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado mediante Decreto
/r N° 004-2019-JUS, le permite desconcentrar competencias entre otros érganos de la Entidad;

" Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 542-2021-A-MDSS de fecha 09 de noviembre del 2021, en el articulo primero
de la parte resolutiva indica: “DELEGAR al GERENTE MUNICIPAL, las siguientes atribuciones, facultades y obligaciones:
(...)3 Asi mismo se delega las siguientes funciones: (...) 3.2. Emitir mediante Resolucién de Gerencia Municipal para la
aprobacion de Directivas y Reglamentos de Administracion interna”;

Que, mediante Informe N° 176-SGPR/GPP-MDSS-2021, de fecha 25 de noviembre del 2021, el Sub Gerente de
Planeamiento y Presupuesto de la entidad, remite la propuesta de “Directiva que regula el proceso de designacion y/o
/g“;ﬁ 5 encargatura de empleados en cargos de confianza y directivos superiores de libre designacion y remocion de la
O <& Municipalidad Distrital de San Sebastian’, emitiendo informe técnico favorable respecto a la propuesta de la directiva,
v cumple con la estructura dispuesta en la Directiva N° 002-MDSS-2019 y solicitando la aprobacion de dicho proyecto de

~Directiva previa opinion legal;

» ;‘}L#'/Que, mediante Informe Nro. 2570-GPP-FDEP-MDSS-2021 de fecha 26 de noviembre del 2021, el Gerente de
' Planeamiento y Presupuesto remite el informe técnico de la “Directiva que regula el proceso de designacion y/o encargatura
~ de empleados en cargos de confianza y directivos superiores de libre designacion y remocion de la Municipalidad Distrital
™, de San Sebastian”, para su respectiva aprobacion mediante acto resolutivo;
\

- | Que, mediante Opinion Legal N° 652-2021-GAL-MDSS emitida por la Gerencia de Asuntos Legales de la entidad, de fecha
: ,/ 30 de noviembre del afio 2021, se analiza la peticion presentada en autos la cual conforme a lo sefialado en la Opinion
<27 Legal cumple con lo establecido en la normatividad interna vigente y se opina porque se declare procedente la propuesta
' de directiva remitida a dicha instancia mediante acto resolutivo emitido por la Gerencia Municipal, conforme a las

precisiones de la Gerencia de Asuntos Legales;
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Que, la Directiva es dispositivo legal, de caracter interno, que emiten las dependencias administrativas, a traves de sus
autoridades superiores, con la intencion de normar y orientar a las personas en un determinado asunto; cuya funcién de
este documento es que permite a las autoridades dictar normas, disposiciones y érdenes de caracter general, les facilitara
difundir y orientar la aplicacién de leyes, decretos, reglamentos, estatutos y otros. Sirve también, para prescribir y canalizar
el comportamiento o procedimiento que las personas y dependencias subordinadas deben seguir en determinadas
situaciones;

Que, mediante Ley N° 27658, se aprobd la Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, sefialandose en el
articulo 1° “Declérese al Estado peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias,
entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion publica y construir un Estado
democrético, descentralizado y al servicio del ciudadano”,

Que, conforme a lo dispuesto por el articulo 1° del TUO de la Ley de Procedimiento Administrativo General, en
concordancia con lo dispuesto por el articulo 7° de la misma norma legal “Los actos de administracin interna se orientan
ala eficacia y eficiencia de los servicios y a los fines permanentes de las entidades. Son emitidos por el brgano competente,
su objeto debe ser fisica y juridicamente posible, su motivacion es facultativa cuando los superiores jerarquicos impartan
las érdenes a sus subalternos en la forma legalmente prevista.”, consecuentemente corresponde analizar si la Directiva
materia de analisis, como acto de administracion interna, cumple con los parametros legales establecidos para su
aprobacion y no se contrapone a la Constitucion, la legislacion vigente o su reglamento;

Que, verificada la Directiva, cuyo proyecto es objeto de anélisis para su aprobacion, se desprende que la misma se
encuentra acorde al ordenamiento juridico legal vigente, la misma se enmarca en las normas relacionadas al objeto de su
ambito de ag(eaéwln consecuentemente corresponde su aprobacion por parte de la Gerencia Municipal, teniendo en
cuenta-que-obra en autos la opinion técnica de la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, asi como la opinion legal
dé laGerente de Asuntos Legales de la institucion, consecuentemente corresponde la aprobacion en mérito a los
amentos sefialados;

I Que, teniendo en cuenta el principio de legalidad, del debido procedimiento administrativo, de impulso de oficio y principio
W, de buena fe procedimental, corresponde en sede de instancia resolver los actuados conforme a los documentos que obran
Z~7 " en el expediente administrativo y a las opiniones técnicas y legales que obran en autos, las mismas que tienen sustento
conforme a las facultades delegadas a los funcionarios y servidores que las suscriben;

Que, estando a lo expuesto, contando con el visto bueno de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y amparado en
/ﬁ:ﬂ[’\\\. la Opinion Legal de Gerencia de Asuntos Legales, de conformidad con la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

AW

d\\ y en uso de las facultades delegadas al Gerente Municipal,

- SE RESUELVE:

A ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva N° 014-MDSS-2021 “DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCESO DE
W DESIGNACION Y/O ENCARGATURA DE EMPLEADOS EN CARGOS DE CONFIANZA Y DIRECTIVOS SUPERIORES

DE LIBRE DESIGNACION Y REMOCION DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN’, que como anexo
~ forma parte integrante de la presente resolucion, la misma que esta conformada por 10 articulos, 01 disposicion
\ complementaria final y 03 anexos que forman parte de la presente resolucion.

"/ ARTICULO SEGUNDO. - DEJAR SIN EFECTO cualquier norma o directiva interna que se contraponga a la aprobada
mediante el presente acto resolutivo.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Gerencia de Administracion y la Oficina de Tecnologia y Sistemas Informaticos
de la entidad, asi como las demas unidades organicas, el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la Directiva
que aprueba la presente resolucion.
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ARTICULO CUARTO. - HACER de conocimiento de todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de San

Sebastian, la expedicion de la presente Resolucion, para su estricto cumplimiento, cuyo contenido integro se encuentra
publicado en el portal web institucional.

ARTICULO QUINTO. - ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia y Sistemas Informaticos, la publicacion de la presente

resolucion y sus anexos con el contenido de la Directiva aprobada, en el portal Institucional www.munisansebastian.gob.pe
de la Municipalidad Distrital de San Sebastian — Cusco.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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DIRECTIVA N° 014-2021 -MDSS

DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCESO DE DESIGNACION Y/0
ENCARGATURA DE EMPLEADOS EN CARGOS DE CONFIANZA Y
DIRECTIVOS SUPERIORES DE LIBRE DESIGNACION Y REMOCION EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN.

I. OBJETIVO

Normar ¢ procedimiento de incorporacion Y remocion de personal en cargos de

confianza en I Municipalidad Distrital de San Sebastian.
Il. FINALIDAD

Regular el procedimiento para ja designacién y remocion de per

scnal en cargos de
confianza en |a Municipalidad Distrital de San Sebastian.

. VIGENCIA

2o La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.
> e

Constitucion Politica del Pery, articulos 39 y 40. :

Ley N° 27954 Ley que regula Ia participacion del Poder Ejecutivo zn g}
nombramiento y designacién de F uncionarios Publicos.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, articulo 04, y los demas que
fueran aplicables a |3 directiva en particular.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

4.5. Decreto Supremo N° 004-2019-JUs que aprueba el Texto Unico Crdenado

de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo Genera.

4.6. Decreto Supremo Ne° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General

de la Ley N° 30057, Ley de! Servicio Civil
4.7.  Decreto Supremo N° 138-2019-PCM, Decreto Supremo que Establece La

Obligatoriedad de La Presentacion de La Declaracion Jurada de Intereses
en el Sector Publico. 3 '

N° 521 of
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48. Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

49. LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

4.10. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de Ia Funcién Publica y su

Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

4.12. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, y su reglamento.

4.13. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el

411,

Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, y su reglamento. -

4.14. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057

. Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, Decreto Supremo que establece
modificaciones ai Reglamento del Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

. Ley N° 29849, Ley que establece Ia eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

. Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, y su
Reglamento. ;

. Decreto Supremo N° 084-2016-PCM, Decreto Supremo que precisa la

designacion y los limites de empleados de confianza en las entidades
publicas.

4.19. Ley N° 26771, Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, y su modificatoria, relacionadas a actos de nepotismo.

. Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian, Aprobado mediante Ordenanza Municipal N°

- TTETETITY
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008-CM—2016-MDSS—SG, el 08 de julio del 2016. Modi
Ordenanza Municipal N° 10-2021-MDSS

4.21. Manual de Organizacion y Funciones (MOF), de Ia Municipalidad Distrital de
San Sebastian, Aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 008-CM-2016-
MDSS-SG, el 08 de julio del 2018, Aprobado mediante Ordenanza
Municipal N° OOB-CM-2016-MDSS-SG, e! 08 de julio del 2018,

4.22. Cuadro de Asignacién de Personal de la Municipalidad Distrital de San
Sebastian (CAP), de Ia Municipalidad Distrital de San Sebastian, Aprobado
mediante Ordenanza Municipal N° OOB—CM-2016-MDSS-SG, el 08 de julio
del 20186.

4.23. Directiva N° 002-MDSS-2019, Directiva Marco Para la Elaboracion,
actualizacion y Aprobacion de Directivas Internas de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian, aprobado mediarte Resolucién de Gerencia
Municipal N° 061-2G13-GM-MDSS. del 0o de julio del 2019

. Directiva N° 009-2021-MDSS, directiva

ficado mediante

para efectuar la entrega y recepcion
de cargo de los funcionarios Yy servidores publicos de |a Municipalidad
Distrital del San Sebastian, aprobada mediante Resolucién de Gerencia
Municipal N° 067-GM-MDSS-2021, del 17 de agosto del 2021

a presente Directiva es de aplicacion a todos los servidores, érganos Y unidades
organicas de |a Municipalidad Distrital de San Sebastian, involucrados en el
proceso de designacion de personal en cargos de confianza.

VL.

responsabilidad administrativa, conforme las normas Correspondientes. Sin

perjuicio de las résponsabilidades que se determi[}en en las demas normas
pertinentes. e Y e

IL
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VIl. DISPOSICIONES GENERALES

El ingreso de nuevo personal a la Municipalidad Distrital de San Sebastian, sea
cualquiera el régimen bajo el cual laboran, contraten o se relacionen con esta
entidad, bajo cualquier forma (nombrado, designado, asignado, contratado por
servicios no personales o locacién de servicios, contratado por fuentes externas,
destacado, personal contratado por empresas de servicios, personal que realice
actividades ad honoren, practicantes u otro), debe efectuarse con arreglo a las
normas pertinentes sobre procesos de seleccién de personal, previniéndose que el

personal que ingresa a la Entidad reina los requisitos fundamentales de
idoneidad, experiencia y honestidad.

Los empleados de confianza, y los directivos Superiores de libre designacion y
remocion, solo pueden ser designados por el Alcalde. En este tltimo grupo esta

considerada la quinta parte del porcentaje sefialado en el literal a, numeral 3 del

FSXHES, Articulo 4 de la Ley 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

'S / B i

r"%?.’/ 2

OR 4a designacion de personal en cargos de confianza solo procede respecto de

ﬂ-'--:v}/anquellos cargos que tengan tal calificacion en el Cuadro Para Asignacion de
NErsonal (CAP) de la Entidad. Para Ia cantidad de personal a designar, se debe

siderar la quinta parte del porcentaje sefalado en el literal a, numeral 3 del

Las personas designadas en cargos de confianza deben cumplir con el perfil
establecido en el MOF y ROF de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, o por

los instrumentos que hagan sus veces, asi como las normas legales vigentes.

La designacion de los cargos de confianza y directivos superiores de libre
designacién y remocién no requieren de previo concurso publico.
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La designacién de los cargos de confianza y directivos superiores de libre

designacion remocién debe realizarse, verificando su  Curriculo vitae

documentado, evaluando su experiencia profesional, y de acuerdo al MOF

nes) y ROF (Reglamento de Organizacién de
Funciones) de Ia Municipalidad Distrital de San S

(Manuai de Organizacién de Funcio

ebastian, o por los instrumentos
que hagan sus veces, asi como las normas legales vigentes.

El concurso de méritos Y Ccapacidades, que sefala e Art. 4, numeral 3, inciso a
la Ley Marco del Empleo Publico, Ley N°

Superior, también precisada en esta dir

) de
28175, para ingresar como Directivo

ectiva, sera para profesionales, verificando
su Curriculo vitae documentado, ev

acuerdo al MOF y ROF de Ia Muricip
instrumentos

aluando su experiencia profesional y de

aiidad Distrital de San Sebastian, o por los

que hagzn sus veces, asi como las normas legales vigentes.

Ly i :
%2, ~No es necesario que los candidatos para los car

gos de confianza y directivos
Superiores de

libre designacion Y remocion se presenten en ternas; solo

2 borresponde presentar la propuesta por el organo correspondiente, de ser el caso,

de conformidad al Reglamento de Organizacion vy Funciones y el Manual de

"N\rganizacion de F unciones de esta Entidad.
\Z
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! personal de confianza de la Municipalidad Distrital de San S

ebastian, en ningun
Caso sera mayor al 5%

de los servidores, y esto se determina con Ja sumatoria de
los cargos OCupados y previstos en el CAP, mas el numero de servidores

contratados bajo el régimen CAS (Decreto Supremo N° 084-2016-PCM).

La remocion del personal designado en un cargo de confianza o como directivo
superior de libre designacion y remocion, no genera el Pago de indemnizacion por

despido arbitrario, habida cuenta que la causal in\?qcada, estd expresamente

i
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sefialada en el articulo 4 de Ia Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, que

establece que los mismos son de libre designacion y remocion.

Viil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

La Primera Disposicion Complementaria Final de Ia Ley N° 29849 sefiala que el
personai del empleo publico clasificado como funcionario, empleado de confianza
y Directivo superior, segun las definiciones de la Ley Marco del Empleo Publico,
pueden ser contratados mediante el régimen de contratacion administrativa de
servicios, estando excluido de la realizacién del concurso publico, en atencion a lo
dispuesto a la cuarta disposicion complementaria transitoria de! D.S. 075-2008-

PCM. La misma que debe ser entendida en el sentido que se refiere unicamente al

personal de libre designacion y remocion, por lo que en el caso de los funcionarios

* ~ publicos de eleccion popular y de designacion y remocién regulados, no se apiica
% la citada disposicion

La Ley Marco del Empleo Publicé distingue entre las categorias de empleado de

confianza y directivo superior, y establece los porcentajes maximos que en cada

ategoria pueden existir en la entidad.

I Plazo maximo de contratacion de cargos de confianza modalidad CAS es el
correspondiente al afio fiscal, los cuales pueden ser renovados cuantas veces sea
necesario por decisién de la autoridad competente.

El personal designado en cargos de confianza y directivos superiores de libre
designacion y remocién, no podran suscribir bajo responsabilidad ningun
documento en tanto no sean notificados con la Resolucién que los designe o
autorice. La Municipalidad solo aceptara la aplicacion de la eficacia anticipada en
—eas-osrdebidamen{esus{entades—perﬂérganeﬁoﬁeifa{&1:3'—‘1 S
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DE LIBRE DESIGNACION Y REMOCION.

9.1.El Gerente Municipal propondra Ia designacion o encargatura de empleados

€n cargos de confianza y directivos superiores de libre designacion y

remocion’, indicando el nombre de la persona a designar o encargar en el

cargo que se OcCupara, adjuntando el respectivo curric

seran trasiadados a la Gerencia de Recursos Human
evaluacion.

ulo vitae, los Cuales

0s para la respectiva

Recibido el expediente, la Gerencia de Recursos Humanos, verificara:

a) Que ei cargo de confianza o directivo superior de libre designacion y

remocién a cubrir se encuentre calificado como de confianza en el Cuadro
de Asignacién de Personal de la Entidad.

b) Que el candidato cumpla el perfil exigido conforme el MOF de Ia entidad, o
el instrumento que hagas sus veces.

c) Que e! curriculo Vitae sera documentado, los documentos deben sustentar

el cumplimiento del perfil establecido conforme e MOF de la entidad. La

documentacién sustentatoria debe ser presentada en copias simples,
legibles y ordenadas de acuerdo al curriculo. documentado.
d) Que el candidato no Cuente con impedimento vigente para el desempefio

de la funcién publica, para cuyo efecto consulta entre otros, el Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

€) Declaracion jurada sobre impedimento y nepotismo

! Conforme lo sefala el numeral 17 del articulo 20 de la Ley n.° 27972, Ley Organica de Municipalidades, que
- refierelos iguienteT Art, 20 At bucio nTas‘BeTaTt%Tﬁe‘.TT]‘lT‘De%‘ig‘ri a?‘y_— c?s‘;é‘r,ﬁ’,G&éﬁf_é_‘M U_r_T‘rcT_;_‘:’aW,—aj B
Propuesta de este, a los demas funcionarios de confianza. iz \“i
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En caso de hallarse alguna omisién en la presentacion de Ia documentacion, tanto
en las copias de la documentacién del curriculo vitae o declaraciones juradas, la

Gerencia de Recursos Humanos solicitara al candidato realice las subsanaciones
del caso.

La Gerencia de Recursos Humanos puede solicitar informacién adicional al

candidato, con el fin de efectuar una adecuada revision: la no remision de la

misma da lugar a la devolucién del expediente a la unidad organica proponente.

La Gerencia de Recursos Humanos efectuara la validacion de las referencias
laborales, asi como la revisién de la documentacién que forma parte del sustento
de la propuesta. La revision se define a través del cotejo de los documentos
presentados para acreditar el cumplimiento de los requisitos establecidos,

identificando si la propuesta se alinea i puesto al que se designara o encargara.

Emitird un informe que contiene los resultados de la verificacion efectuada y lo
remite a Gerencia Municipal, la misma se deriva a Alcaldia para la emisién de la
’ referida Resolucion de Designacién o Encargatura, solo si el candidato cumpie con
todos los requisitos Propuestos, dicha resolucion debe contar con la visacion de
Gerencia de Asuntos Legales, Gerencia Municipal, y Gerencia de Recursos
umanos. Si el candidato no cumple con los requisitos propuestos, el Gerente de
ecursos Humanos informara directamente a Gerencia Municipal, que el

candidato no cumple con algunas caracteristicas para su designacién, debiendo
hacer la devolucion de su curriculo.

Los aspectos no previstos seran resueltos por la Gerencia de Recursos Humaneos.

9.2.De lo referido en el sub numeral 9.1 se tiene que, toda designacion de
empleados en cargos de confianza y directivos superiores de libre designacién
Yy femocién—debe serfoeupad&pmmn—candidat?iquefcumplaﬁ perfilzexigido——— —
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meses. Prorrogables solo por necesidad de servicio.

REMOCION.

. 10.1.DE LA REMOCION

= Bon causales de |a remocion de los Empleados de Confianza y Directivos
" Superiores de libre designacion los siguientes:

a) La incapacidad fisica permanente

costumbres, fehacientemente acreditado.

destitucion, Por haber cometido falta disciplinaria administrativa, en
Cualquier entidad de] estado,

€) La pérdida de I3 confianza por parte del Alcalde.

EHCOFIUEFSG registrado como deudor alimentario
g
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El Alcalde remitira a Secretaria general su decisién de remocion de empleados de
confianza y/o directivos superiores de libre designacién, y dispondra que se emita
la Resolucion de Remocion. Secretaria General elaborara la respectiva resolucion,
esta debe tener la visacién de Gerencia de Asuntos Legales, Gerencia Municipal,

y Gerencia de Recursos Humanos, que luego es trasladada a Alcaldia para la
firma correspondiente.

Concluida la designacion, los empleados de confianza y directivos superiores de
libre designacion y remocién, deben hacer entrega de cargo, de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la Directiva N° 009-2021-MDSS ‘“directiva para
efectuar la entrega y recepcién de cargo de los funcicnarios y servidores publicos
de la Municipalidad Distrital del San Sebastian, aprchada mediante Resolucion de
Gerencia Municipal N° 067-GM-MDSE-2021, de! 17 dz agosto de! 20217, aprobada

/Yy vigente en la Municipalidad, o conforme ai instrumento gue la reemplace, como

Ny ‘_g?mbién a las normativas sobre el casc vigente, ia entrega de cargo se debe hacer

e 3l sucesor o al jefe inmediate segun sea e! caso.
< 2)

':-;

10.2. DE LA RENUNCIA DE LOS EMPLEADOS EN CARGOS DE CONFIANZA Y
DIRECTIVOS SUPERIORES DE LIBRE DESIGNACION Y REMOC!ON.

os empleados en cargos de confianza y Directivos Superiores de libre
designacion y remocion, presentaran su renuncia al Alcalde.

El Alcalde, remitird la renuncia a Secretaria General, con conocimiento de
Gerencia Municipal, asi mismo el Alcalde dispondra a Secretaria General que en
dicho acto se emita la respectiva Resolucion de cese y/o aceptacién de renuncia

del empleado de cargo de confianza o directivo superior de libre designacic’m y
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Legales, Gerencia Municipal,

y Gerencia de Recursos Humanos. Luego se
trasladara a Alcaldia para |a firm

a correspondiente.

Xl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Disposicién Complementariag Final de la Ley N° 29849 son solamente los de libre

nombramiento y remocién al cumplir estos co

n la exclusién de realizacion de
concurso publico.

0N,
N
A

Awaliogg:

Py

N i

posiciones de |3 Ley de Servicio Civil,
en las Oportunidades de implementacion progresiva establecida en dicha Ley y

SUs normas reglamentarias u otras que resulten aplicables. ‘

Para fines de I3 Presente Directiva y en lo que resulten aplicables se emplean los
formatos para I3 Seleccion y Contratacion de Personal vigentes.
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Xll. RESPONSABILIDADES

La Gerencia de Recursos Humanos es responsable de supervisar y verificar el
cumplimiento de la presente Directiva.

Xill. GLOSARIO DE TERMINOS

Funcionario. Es aquel que dirige y es responsable de una determinada area de la
Municipalidad Distrital de San Sebastian, siendo su cargo de libre nombramiento y
remocion por el Alcalde.

Titular de {a Entidad. Para efectos del Sistema Administrativo de Gestién de

Recursos Humanos, se entiende que el Titular de la entidad es la maxima
autoridad administrativa de una entidad publica.

53 _';ff:-‘,_i\Empleado de Confianza. £s aquel que desempenfa: cargo de confianza o técnico
- ‘f'_.;;*politico! distinto a! del funcionario. Se encuentra en el entorne de quien lo designa
bt / O rémueve libremente, y en ninglin caso sera mayor al 5% de los servidores
publicos existentes en la Municipalidad Distrital de San Sebastian, dicho calculo se
realiza tomando como base el nimero total de puestos del CAP vigente, y
diciona el ntmero de servidores contratados bajo el régimen de contratacion
dministrativa de servicios -del Decreto Legislativo N° 1057. Sin embargo, el
numero de puestos de empleados de confianza aprobados en el CAP vigente de la
Municipalidad Distrital de San Sebastian, no podra superar el nimero de 50.

Servidoer de Confianza. Es un servidor civil que forma parte del entorno directo e
inmediato de los funcionarios publicos o directivos publicos y cuya
permanencia en e! Servicio Civil este determinada y supeditada a Ia confianza por

parte de la persona que lo designo. Ingresa al servicio civil sin concurso publico de

e et e s 5 . s )
e 3 T e i
———
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meéritos, debiendo cumplir con el perfil de

Puesto en funcién de conocimientos y

eXperiencia y no estan Sujetos a periodo de prueba.

""-'.’_;tlzontratados bajo el régime

“SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANA

los servidores cuyos
el Decreto Legislativo N © 276, Ley de Bases de la

n del Decreto Legislativo N © 1057.
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Designacion. Es el desempefio de un cargo de responsabilidad directiva o de
confianza por decisién de la autoridad competente en la misma u otra entidad. En
este ultimo caso, se requiere del conocimiento previo de la entidad origen y del
consentimiento del servidor. Si el designado es un servidor de carrera, al término
de la designacion reasume funciones del grupo ocupacional y nivel de carrera que
le corresponda en la entidad de origen. En caso de no pertenecer a la carrera

concluye su relacién cen el Estado, No podra ser menor a treinta (30) dias, ni
exceder el periodo presupuestal.

Encargatura de Funciones. Es |3 autorizacion de caracter excepcional, temporal
y fundamentado, para que un empleado publico de carrera desemperfie funciones
de responsabilidad directiva dentro de |Ia Municipalidad. Los encargos no
generan derecho definitivo. siendo facultad del Alcalde la renovacién o finalizacién

~ del encargo. No procede ei ctorgamiento de pension. considerando el o los cargos -
desempefiados como encargo.

Posicién. Cada uno de los ccupantes que puede tener un carge con un Unico
perfil.

Funcién. Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a la

Municipalidad Distrital de San Sebastian, sus érganos Yy unidades organicas para
alcanzar los objetivos institucionales.

Puesto. Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponde a una
posicion dentro de una entidad, asi como, los requisitocs para su adecuado

ejercicio. El puesto Fodra tener mas de una posicién siempre que el perfil de este
sea el mismo.

Remocion. Separacion de un cargo o empleo.

e o [~ " it
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Desplazamiento: Es la accién administrativa mediante la cual se autoriza el
traslado fisico de un/a servidor/a para desempefiar funciones iguales o similares
€n un area diferente a Ia de origen, dentro o fuera de| lugar habitual de trabajo, en

la misma o diferente ubicacién geografica, considerando las necesidades del

servicio, el perfil del cargo y el puesto del servidor/a,

que de acuerdo al tipo
pueden ser:

Designacién
Rotacion
Encargo de puesto

Encargo de funcicnes

Cuadro de Asignacion de Personal (CAP): Es un docu

mento de gestion que
L. contiene los car

gos clasificados en base 3 Ia estructura organica prevista en
= Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
a0

Presupuesto Analitico de Personal (PAP), Es un documento de gestion
institucional que contiene la estimacién anual del
sociales en funcion del CAP y la escala re
instrumento indispensable para efectuar el

beneficios en el sector publico.

gasto de personal y obligaciones
munerativa aprobada, siendo un

Pago de remuneraciones y otros
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XIV. FLUJOGRAMAS

La presente directiva cuenta con los siguientes flujogramas:

Anexo 001: Flujograma del Procedimiento para la Designacion o Encargatura de

Empleados en Cargos de Confianza y Directivos Superiores de Libre
Designacién y Remocion.

Anexo 002, Flujograma del Procedimiento de Remocién de los Empleados en

Cargos de Confianza y Directivos Superiores de Libre Designacion y Remocion.

Anexo 003, Flujograma del Procedimiento de Renuncia de los Empleados en
Cargos de Confianza y Directivos Superiores de Libre Designacion y Remocién.
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ANEXO 002: FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE REMOCION

mEe
<

INICIO

Elaboracion de
i Se remite decisién de Resolucion de
; remocién de

Remocion
empleados de ——————

confianza y/o

directivos superiores : \—/_

I de libre designacin

o
El Alcalde dispone
f que se emita la

I Resolucién de
| Remocién.

s

i Resolucion de
remocion firmado
porelalcalde | gommen

FIN
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ANEXO 003: FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE RENUNCIA

- ]

L R ) e T
‘ La renuncia del servidor se
pone en conocimiento de
Los empleados en cargos gerencia Municipal
de confianza y Directivos Secretaria General emite la
Superiores de libre respectiva Resolucion de -
designacion y remocion, cese ylo aceptacion de
presentaran su renuncia al renuncia del empleado de
Alcalde ylo titular de Ia cargo de confianza o
entidad pdblica. directivo superior de fibre
designacion y remocién

1 1

La Resolucidn de cesey/o
El Alcalde, remitird la aceptacion de renuncia del
renuncia a Secretaria empleado deberd contar
General, con conocimiento con la visacion de Gerencia
de Gerencia Municipal, asi de Asuntos Legales,
mismo el Alcalde dispondrs Gerencia Municipal, y
en dicho acto que se emita [a Gerencia de Recursos
respectiva Resolucion de Hum:aho;.:_ln.iego se
cese y/o aceptacion de trasladard a Alcaldia para
renuncia del empleado de Ia firma comespondiente,
cargo de confianza o ik % 0 el
directivo superior de libre | . : . s 5 vt I .

El Alcalde fima la Resolucién

de cese ylo aceptacion de
renuncia, fome
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