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INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL 

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL - CAP 

         

Encabezado.         

a)          

a. Nombre de la Entidad Ej. Ministerio, Gobierno Regional, Local  otros, consignar denominación 

completa.          

b. Sector (Sólo en caso de entidades adscritas a Ministerios)     

          

b) Se anotará  el número  de página  desde el  001 el que será seguido del número total de páginas 

que contiene el CAP.         

(I) Indicar el nombre del órgano según ROF Ej. Oficina General de Administración.   

(I.1) De ser el caso, indicar el nombre de la unidad orgánica que se desprende del órgano establecido 

en el ROF  Ej. Oficina de personal.         

                      

(1) Nº DE ORDEN         

En esta columna se colocará en forma correlativa el Nº del Cargo. Ejemplo: 001, 002, 003, 
etc. Cuando se  trate de  dos o más cargos similares se consignará los números inicial y final. 
Ejemplo: 005/009, 0010/020, 0021/030, etc. 

(2) CARGO ESTRUCTURAL        

Esta columna debe contener la denominación del cargo según clasificación y en orden de 
jerarquía de ser el caso.        

(3) CODIGO         

Se indicará  el código del cargo el mismo que tendrá como máximo 8 dígitos. 

Dicho código debe permitir identificar el número de pliego, órgano, unidad orgánica y 
clasificación        

(4) CLASIFICACIÓN 
Se llenará consignando las siglas de acuerdo con la siguiente clasificación:  

 FP: Funcionario Público       

EC: Empleado de Confianza       

SP-DS: Servidor Público – Directivo Superior      

SP-EJ: Servidor Público – Ejecutivo       

SP-ES: Servidor Público – Especialista       

SP-AP: Servidor Público – De Apoyo       

RE: Régimen Especial: Aplicable a Obreros o Servidores sujetos al régimen laboral 728   
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(5) TOTAL  

En esta  columna  se  consignará  el  número  de  cargos considerando ocupados y previstos.   

(6) y (7) SITUACIÓN DEL CARGO        

Condición de: Ocupado (O) - Previsto (P) marcar con una “X” o indicar número de ser el 
caso.        

(8) CARGO DE CONFIANZA        

Marcar con “X” o indicar número de ser el caso. 

(9) TOTAL UNIDAD ORGANICA        
Se consignará el total de cargos de cada página por Unidad Orgánica.   

(10) Total de cargos Ocupados (O) de cada página por Unidad Orgánica.   
(11) Total de cargos Previstos (P) de cada página por Unidad Orgánica.   

(12) Total de cargos de confianza de cada página por Unidad Orgánica.     
     
                

Nota: Este formato debe llenarse por cada órgano y unidad orgánica de la entidad.    

         

ORGANOS         

Son las unidades de organización que conforman la estructura orgánica de la Entidad.    

UNIDAD ORGANICA         

Es la unidad de organización en que se dividen los órganos contenidos en la estructura orgánica de 

la entidad.          
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CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL PROVISIONAL (CAP Provisional) 

 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JEQUETEPEQUE 

                  

ENTIDAD :    MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JEQUETEPEQUE 

SECTOR :     GOBIERNO LOCAL 
         

ORGANO DE ALTA DIRECCION 
         

I. ORGANO: ORGANO DE ALTA DIRECCION 

I.0 UNIDAD ORGANICA: ALCALDÍA MUNICIPAL 

Nº 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL  CODIGO CLASIFICACIÓN TOTAL  

SITUACIÓN DEL 
CARGO CARGO DE 

CONFIANZA 

O P 

001 Alcalde FP010102 F.P 1 x     

002 Secretaría II AP060102 SP-AP 1   x   

003 Chofer II - Chofer camioneta RE070102 R.E. 1   x   

TOTAL UNIDAD ORGANICA 
  

3 1 2   
         

II. ORGANO: ORGANO DE ALTA DIRECCION 

II.1 UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL 

Nº 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL  CODIGO 
CLASIFI-
CACIÓN 

TOTAL  

SITUACIÓN DEL 
CARGO CARGO DE 

CONFIANZA 

O P 

004 Gerente Municipal EC020103 EC 1 x   X 

005 Secretaria II AP060103 SP-AP 1 x     

TOTAL UNIDAD ORGANICA 
  

2 2   1 

         

ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DE DEFENZA JURÍDICA 

         
III. ORGANO: ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DE DEFENZA JURÍDICA 

III.1 UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 

Nº 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL  CODIGO 
CLASIFI-
CACIÓN 

TOTAL  

SITUACIÓN DEL 
CARGO 

CARGO DE 
CONFIANZA 

O P 

006 Jefe del Organo de Control Institucional FP010501 FP 1   x   

TOTAL UNIDAD ORGANICA 
  

1   1   
         

IV. ORGANO: ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DE DEFENZA JURÍDICA 

IV.1 UNIDAD ORGANICA: PROCURADURÍA PÚBLICA MUNICIPAL 

Nº 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL  CODIGO 
CLASIFI-
CACIÓN 

TOTAL  

SITUACIÓN DEL 
CARGO CARGO DE 

CONFIANZA 

O P 

007 Procurador Público Municipal DS020601 SP-DS 1 x     

TOTAL UNIDAD ORGANICA 
  

1 1     
         

ÓRGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA 

         
V. ORGANO: ÓRGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA 
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V.1 UNIDAD ORGANICA: OFICINA DEL PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 

Nº 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL  CODIGO 
CLASIFI-
CACIÓN 

TOTAL  

SITUACIÓN DEL 
CARGO CARGO DE 

CONFIANZA 

O P 

008 Jefe de Oficina DS030301 SP-DS 1 x     

009 
Especialista I - Oficina de Programacion Multianual de 
Inversiones 

ES050301 SP-ES 1 x     

TOTAL UNIDAD ORGANICA 
  

2 2     

      
  

        

VI. ORGANO: ÓRGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA 

VI.1 UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA 

Nº 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL  CODIGO 
CLASIFI-
CACIÓN 

TOTAL  

SITUACIÓN DEL 
CARGO CARGO DE 

CONFIANZA 

O P 

010 Jefe de Oficina EC020302 EC 1 x   X 

TOTAL UNIDAD ORGANICA 
  

1 1   1 

         
VII. ORGANO: ÓRGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA 

VII.1 UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SECRETARÍA GENERAL  

Nº 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL  CODIGO 
CLASIFI-
CACIÓN 

TOTAL  

SITUACIÓN DEL 
CARGO CARGO DE 

CONFIANZA 

O P 

011 Jefe de Oficina DS030303 SP-DS 1 x     

012 Especialista I - Tramite Documentario ES050303 SP-ES 1   x   

013 Especialista I - Imagen Institucional ES050303 SP-ES 1   x   

TOTAL UNIDAD ORGANICA 
  

3 1 2   
         

VIII. ORGANO: ÓRGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA 

VIII.1 UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

Nº 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL  CODIGO 
CLASIFI-
CACIÓN 

TOTAL  

SITUACIÓN DEL 
CARGO CARGO DE 

CONFIANZA 

O P 

014 Jefe de Oficina DS030304 SP-DS 1   x   

015 Secretaría I AP060304 SP-AP 1   x   

016 Especialista I - Informatica y Estadistica  ES050304 SP-ES 1   x   

TOTAL UNIDAD ORGANICA     3   3   
         

VIII.1.1 UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

Nº 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL  CODIGO 
CLASIFI-
CACIÓN 

TOTAL  

SITUACIÓN DEL 
CARGO CARGO DE 

CONFIANZA 

O P 

017 Ejecutivo de Sistema Administrativo I - Jefe de Unidad EJ040341 SP-EJ 1   x   

TOTAL UNIDAD ORGANICA     1   1   

                  

VIII.1.2 UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD 

CARGO ESTRUCTURAL  CODIGO TOTAL  



 
 
 

 

CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL PROVISIONAL 

 

Municipalidad Distrital de  

CAP PROVISIONAL 

Jequetepeque 

Nº 
ORDEN 

CLASIFI-
CACIÓN 

SITUACIÓN DEL 
CARGO CARGO DE 

CONFIANZA 
O P 

018 Ejecutivo de Sistema Administrativo I - Jefe de Unidad EJ040342 SP-EJ 1 x     

TOTAL UNIDAD ORGANICA 
  

1 1     
         

VIII.1.3 UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERÍA 

Nº 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL  CODIGO 
CLASIFI-
CACIÓN 

TOTAL  

SITUACIÓN DEL 
CARGO CARGO DE 

CONFIANZA 

O P 

019 Ejecutivo de Sistema Administrativo I - Jefe de Unidad EJ040343 SP-EJ 1 x     

020 Cajero AP060343 SP-AP 1 x     

TOTAL UNIDAD ORGANICA     2 2     
         

VIII.1.4 UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGÍSTICA Y CONTROL PATRIMONIAL 

Nº 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL  CODIGO 
CLASIFI-
CACIÓN 

TOTAL  

SITUACIÓN DEL 
CARGO CARGO DE 

CONFIANZA 

O P 

021 Ejecutivo de Sistema Administrativo I - Jefe de Unidad EJ040344 SP-EJ 1 x     

022 Asistente Administrativo I  AP060344 SP-AP 1 x     

TOTAL UNIDAD ORGANICA 
  

2 2     
         

VIII.1.5 UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA 

Nº 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL  CODIGO 
CLASIFI-
CACIÓN 

TOTAL  

SITUACIÓN DEL 
CARGO CARGO DE 

CONFIANZA 

O P 

023 Ejecutivo de Sistema Administrativo I - Jefe de Unidad EJ040345 SP-EJ 1 x     

TOTAL UNIDAD ORGANICA 
  

1 1     

         
                  

ORGANOS DE LÍNEA 
         

IX ORGANO: ORGANO DE LÍNEA 

IX.1 UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO TERRITORIAL Y RURAL 

Nº 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL  CODIGO 
CLASIFI-
CACIÓN 

TOTAL  

SITUACIÓN DEL 
CARGO CARGO DE 

CONFIANZA 

O P 

024 Gerente EC020401 EC 1 x   X 

025 Especialista I - Gestión del Riesgo de Desastre y Defensa Civil ES050401 SP-ES 1   x   

026 
Especialista I - Estudio y Formulación de Proyectos de Inversión 
Publica 

ES050401 SP-ES 1   x   

027 
Especialista I - Obras Privadas, control Urbano, Territorial y 
Catastro 

ES050401 SP-ES 1   x   

TOTAL UNIDAD ORGANICA 
  

4 1 3 1 
         

X ORGANO: ORGANO DE LÍNEA 

X.1 UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO LOCAL 
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Nº 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL  CODIGO 
CLASIFI-
CACIÓN 

TOTAL  

SITUACIÓN DEL 
CARGO CARGO DE 

CONFIANZA 

O P 

028 Gerente DS030402 SP-DS 1 x     

029 Especialista I - Educación, Cultura, Salud, Deporte. ES050402 SP-ES 1   x   

030 Especialista I - Promoción Turística y Desarrollo de MYPES. ES050402 SP-ES 1   x   

031 Especialista I - ULF ES050402 SP-ES 1   x   

032 Especialista I - Demuna, Omaped y CIAM ES050402 SP-ES 1   x   

TOTAL UNIDAD ORGANICA 
  

5 1 4   
         

X.1.1 UNIDAD ORGANICA:  SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES, PARTICIPACIÓN CIUDADANA Y PROGRAMAS SOCIALES 

Nº 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL  CODIGO 
CLASIFI-
CACIÓN 

TOTAL  

SITUACIÓN DEL 
CARGO CARGO DE 

CONFIANZA 

O P 

033 Ejecutivo de Sistema Administrativo I - Subgerente EJ040421 SP-EJ 1 x     

034 Apoyo Programa Sociales(Vaso de leche) AP060421 SP-AP 1 x     

TOTAL UNIDAD ORGANICA 
  

2 2     
         

XI ORGANO: ORGANO DE LÍNEA 

XI.1 UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS PÚBLICOS Y MEDIO AMBIENTE 

Nº 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL  CODIGO 
CLASIFI-
CACIÓN 

TOTAL  

SITUACIÓN DEL 
CARGO CARGO DE 

CONFIANZA 

O P 

035 Gerente DS030403 SP-DS 1 x     

036 Especialista I - Gestión Ambiental ES050403 SP-ES 1   x   

037 Especialista I - Mercado, Sanidad Animal y Camal ES050403 SP-ES 1   x   

TOTAL UNIDAD ORGANICA 
  

3 1 2   
         

XI.1.1 UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL 

Nº 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL  CODIGO 
CLASIFI-
CACIÓN 

TOTAL  

SITUACIÓN DEL 
CARGO CARGO DE 

CONFIANZA 

O P 

038 Ejecutivo de Sistema Administrativo I - Subgerente EJ040431 SP-EJ 1   x   

039/042 Serenazgos RE070431 R.E 4 x x   

043 Policía Municipal I AP060431 SP-AP 1   x   

TOTAL UNIDAD ORGANICA 
  

6 2 4   
         

XI.1.2 UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PÚBLICA, PARQUES Y JARDINES 

Nº 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL  CODIGO 
CLASIFI-
CACIÓN 

TOTAL  

SITUACIÓN DEL 
CARGO CARGO DE 

CONFIANZA 

O P 

044 Ejecutivo de Sistema Administrativo I - Subgerente EJ040432 SP-EJ 1   x   

045/054 Trabajador de Servicios (Obreros) RE070432 R.E. 10 x     

TOTAL UNIDAD ORGANICA 
  

11 10 1   
         

XI.1.3 UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA TECNICA MUNICIPAL 

CARGO ESTRUCTURAL  CODIGO TOTAL  
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Nº 
ORDEN 

CLASIFI-
CACIÓN 

SITUACIÓN DEL 
CARGO CARGO DE 

CONFIANZA 
O P 

055 Ejecutivo de Sistema Administrativo I - Subgerente EJ040433 SP-EJ 1 x     

TOTAL UNIDAD ORGANICA 
  

1 1     
         

ORGANOS DE DESCONCENTRADOS 
         

XII ORGANO: ORGANO DE DESCONCENTRADOS 

XII.1 UNIDAD ORGANICA:  OFICINA DE REGISTROS CIVILES 

Nº 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL  CODIGO 
CLASIFI-
CACIÓN 

TOTAL  

SITUACIÓN DEL 
CARGO CARGO DE 

CONFIANZA 

O P 

056 Jefe de Oficina DS030501 SP-DS 1 x     

TOTAL UNIDAD ORGANICA 
  

1 1     
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INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL RESUMEN CUANTITATIVO DEL CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE 

PERSONAL 

 

          

Encabezado. 

Entidad Nombre de la Entidad Ej. Ministerio, Gobierno Regional, Local  otros, consignar 

denominación completa.  

Sector (Sólo en caso de entidades adscritas a Ministerios) 

      

(1) Consignar el órgano o unidad orgánica de ser el caso. 

     

(2) Colocar el número de cargos por órgano o unidad orgánica de acuerdo a la clasificación 

siguiente:          

FP :  Funcionario Público       

EC :  Empleado de Confianza       

SP-DS :  Servidor Público – Directivo Superior      

SP-EJ :  Servidor Público – Ejecutivo       

SP-ES :  Servidor Público – Especialista       

SP-AP :  Servidor Público – De Apoyo 

RE          :  Régimen Especial: Aplicable a magistrados, diplomáticos, docentes 

universitarios, personal militar y policial.   

 

(3) Colocar el total  de cargos por órgano o unidad orgánica     

             

(4) Colocar el total de cargos por clasificación       

            

(5) Colocar  el número total de cargos ocupados de la Entidad      

            

(6) Colocar  el número total de cargos previstos de la Entidad      

            

(7) Colocar el total de cargos de la entidad que debe coincidir con la sumatoria de cargos 

contenidos en el Cuadro para Asignación de Personal.      
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RESUMEN CUANTITATIVO 
 

DEL CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL 

           

 ENTIDAD     MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JEQUETEPEQUE 

 SECTOR     GOBIERNOS LOCALES                 

 ÓRGANOS  O UNIDADES ORGÁNICAS                CLASIFICACION (2) 
TOTAL  

(3)  

 
(1) FP EC SP-DS SP-EJ SP-ES SP-AP RE  

 
ALCALDÍA 1         1 1 3 

 
GERENCIA MUNICIPAL   1       1   2 

 
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL  1             1 

 
PROCURADURÍA MUNICIPAL     1         1 

 
OFICINA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO     1   1     2 

 
OFICINA DE ASESORIA JURÍDICA   1           1 

 
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL Y ARCHIVO     1   2     3 

 
OFICINA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS     1 5 1 3   10 

 
GEREN. INFRAESTRUCTURA, DES. TERRIT. Y RURAL   1     3     4 

 
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO LOCAL     1 1 4 1   7 

 
GERENCIA DE SERVICIOS PÚBLICOS Y MEDIO AMBIENTE     1 3 2 1 14 21 

 
OFICINA DE REGISTROS CIVILES     1         1 

 
TOTAL (4) 2 3 7 9 13 7 15 56 

 
        

  

 (5)       TOTAL OCUPADOS  33 

 (6)       TOTAL PREVISTOS 23 

 (7)       TOTAL GENERAL 56 
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INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL RESUMEN CUANTITATIVO DEL CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE 

PERSONAL 

           

Encabezado.           

Entidad Nombre de la Entidad Ej. Ministerio, Gobierno Regional, Local  otros, consignar 

denominación completa.           

 

Sector (Sólo en caso de entidades adscritas a Ministerios)      

           

(1) Consignar el órgano o unidad orgánica de ser el caso      

           

(2) Colocar el número de cargos por órgano o unidad orgánica de acuerdo a la clasificación 

siguiente:           

           

FP :  Funcionario Público       

EC :  Empleado de Confianza       

SP-DS :  Servidor Público – Directivo Superior      

SP-EJ :  Servidor Público – Ejecutivo       

SP-ES :  Servidor Público – Especialista       

SP-AP :  Servidor Público – De Apoyo       
RE          :  Régimen Especial: Aplicable a magistrados, diplomáticos, docentes 

universitarios, personal militar y policial.    

      

           

(3) Colocar el total  de cargos por órgano o unidad orgánica     

       

(4) Colocar el total de cargos por clasificación       

         

(5)Colocar  el número total de cargos ocupados de la Entidad      

           

(6)Colocar  el número total de cargos previstos de la Entidad      

            

(7) Colocar el total de cargos de la entidad que debe coincidir con la sumatoria de cargos contenidos 

en el Cuadro para Asignación de Personal.        
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ANEXO 01 

CONTRATOS SUJETOS A MODALIDAD 
 

  
ENTIDAD     : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JEQUETEPEQUE 

SECTOR     : GOBIERNO LOCAL 

 
CLASIFICACIÓN: 

 
(1) 

 FP EC SP-DS SP-EJ SP-ES SP-AP RE 

 2 3 7 9 13 7 15 

           

 TOTAL GENERAL (2) 56 

        

        

        

 
INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL ANEXO 01 CONTRATOS SUJETOS A MODALIDAD  

        
 Encabezado. 

 

a.Entidad Nombre de la Entidad Ej. Ministerio, Gobierno Regional, Local  otros, consignar 
denominación completa.  

 b. Sector (Sólo en caso de entidades adscritas a Ministerios) 

        

 (1) Colocar el número de contratos por clasificación, de acuerdo a lo siguiente: 

        
 FP : Funcionario Público 

 EC : Empleado de Confianza 

 SP-DS : Servidor Público – Directivo Superior 

 SP-EJ : Servidor Público – Ejecutivo 

 SP-ES : Servidor Público – Especialista 

 SP-AP : Servidor Público – De Apoyo 

 

RE : Régimen Especial: Aplicable a magistrados, diplomáticos, docentes 
universitarios, personal militar y policial.  

        

 

(2) Consignar el número total de contratos sujetos a modalidad en la entidad que equivale a la 
suma de los valores señalados en el punto (1). 
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                                          ANEXO 02 

CONTRATOS DE LOCACIÓN DE SERVICIOS CON PERSONAS  

NATURALES 
 

ENTIDAD     : MUNICIPALIDAD PROVINCAL DE JEQUETEPEQUE 

SECTOR     : GOBIERNO LOCAL 

Organos  o Unidades Orgánicas                                                 (1) Número 
de 
Contratos 
(2)   

    

    

    

TOTAL GENERAL (3) 0 

    

INSTRUCCIONES PARA LLENAR ANEXO 02 

CONTRATOS DELOCACIÓN DE SERVICIOS CON PERSONAS NATURALES 
 

Encabezado.    

a. Entidad Nombre de la Entidad Ej. Ministerio, Gobierno Regional, Local  otros, consignar 

denominación completa.     

b. Sector (Sólo en caso de entidades adscritas a Ministerios)    

    

(1)    Identificar el nombre de cada uno de los órganos o unidades orgánicas de la Entidad según 

estructura orgánica aprobada en su ROF.    

    

(2)   Consignar el número de contratos de locación de servicios vinculados a cada órgano o unidad 

orgánica de la Entidad.    

    



 
 
 

 

CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL PROVISIONAL 

 

Municipalidad Distrital de  

CAP PROVISIONAL 

Jequetepeque 

(3)   Consignar el Total General de contratos de locación de servicios que equivale a la suma de los 

valores señalados en el punto (2).    


