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DIRECTIVA N2 001-2016 -SERVIR/GDSRH
NORMAS PARA LA GESTION DEL PROCESO DE DISENO DE PUESTOS Y
FORMULACION DEL MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 12.- Objetivo
La presente Directiva tiene por objetivo establecer las normas técnicas y procedimientos de

observancia obligatoria sobre el proceso de Disefio de Puestos del Sistema Administrativo de
Gestién de Recursos Humanos, en adelante Sistema, lo cual comprende los lineamientos que la s
entidades publicas que se encuentran en proceso de transito al régimen de la Ley N2 30057, Ley
del Servicio Civil, deben seguir para la elaboracién, aprobacion y modificacion del Manual de
Perfiles de Puestos, en adelante MPP; asi como la elaboracién y la aprobacion de los perfiles de
puesto para regimenes laborales diferentes al régimen de la Ley N2 30057.

Articulo 29.- Finalidad
La presente Directiva tiene por finalidad que las entidades publicas cuenten con perfiles de

puestos ajustados a las necesidades de los servicios que prestan y que les permitan gestionar
los demds procesos del Sistema; lo cual contribuye a la mejora continua de la gestion de los
recursos humanos en el Estado y al fortalecimiento del servicio civil.

Articulo 32.- Base legal .
a) Decreto Legislativo N® 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, en adelante

SERVIR.

b) Ley N 28175, Ley Marco del Empleo Ptblico.

c) Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.

d) Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los Lineamientos para la Elaboracidn y
Aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF-.

e) Decreto Supremo N2 062-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacién vy
Funciones de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, y sus modificatorias.

f) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del

Servicio Civil.

Decreto Supremo N2 041-2014-PCM, que aprueba el Reglamento Especial para Gobiernos

Locales.

h) Decreto Supremo N© 138-2014-EF, que aprueba el Reglamento de Compensaciones de la Ley

del Servicio Civil y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, que aprueba la implementaciéon del Portal de

Transparencia Estandar en las Entidades de la Administracién Publica.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 160-2013-SERVIR/PE, que aprueba los “Lineamientos

para el Transito de una Entidad Publica al Régimen del Servicio Civil”, y sus modificatorias.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N© 238-2014-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacion de

la Directiva N® 002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo

de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas”.

[) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 100-2015-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacion de
la Directiva N® 001-2015-SERVIR/GPGSC “Familias de puestos y roles y Manual de Puestos
Tipo (MPT) aplicables al Régimen del Servicio Civil”; asi como el “Catdlogo de Puestos Tipo”
y sus modificatorias.

m) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N 137-2015-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacion de
la Directiva N2 003-2015-SERVIR/GPGSC “Inicio del proceso de implementacion del nuevo
régimen del servicio civil” y sus modificatorias.
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n) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 200-2015-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacion de
la Directiva N2 001-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la aplicacion del Dimensionamiento

de las entidades publicas”.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 304-2015-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacion de

la Directiva N2 002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de
administracién de puestos, y elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidacd
—~CPE”, ademas deja sin efecto las Resoluciones de Presidencia Ejecutiva N2 152 y 234-2014~
SERVIR-PE.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 006-2016-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacion des
|]a Directiva N2 001-2016-SERVIR/GPGSC “Reglas y Estructura del Servicio Civil de Carrera des
la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 050-2016-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacion des
la Directiva N2 002-2016-SERVIR/GPGSC “Reglas aplicables a los servidores de actividades
complementarias de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil”.

o)

p)

Articulo 42.- Alcance
Se encuentran comprendidas dentro de los alcances de la presente Directiva, las entidades

sefialadas en el articulo 12 de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil, concordado con el articulo
32 del Decreto Legislativo N* 1023,

Articulo 52.- Definiciones
Para efectos de la presente Directiva se consideran las siguientes definiciones:

a) Manual de Perfiles de Puestos (MPP): Es un documento de gestion que describe de manera
estructurada todos los perfiles de puestos de la entidad, desarrollados a partir de su
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y el informe de dimensionamiento. Las
normas que lo regulan se encuentran en el Capitulo 1l de la presente directiva.

b) Proceso de transito: Ruta de implementacion que las entidades publicas deberdn seguir para
transitar al régimen de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil, que se encuentra regulada en
el Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 160-2013-SERVIR/PE y sus modificatorias.

c) Dimensionamiento: Metodologia que permite determinar la cantidad necesaria de

servidores civiles para lograr la produccion dptima de bienes y servicios en favor de la

administracion interna vy la ciudadania, en base a la identificacion de la mejora de procesos
de la entidad.

Manual de Puestos Tipo (MPT): Es el documento aprobado por SERVIR que contiene la

descripcion de los perfiles de los puestos tipo, en cuanto a las funciones y requisitos

generales, necesarios dentro de cada rol de la familia de puestos, de conformidad con la

Directiva N2 001-2015-SERVIR/GPGSC “Familias de puestos y roles y Manual de Puestos Tipo

(MPT) aplicables al régimen del servicio civil”; asi como, el “Catdlogo de Puestos Tipo” y sus

modificatorias.

Proceso de Disefio de Puestos: Es un proceso del Subsistema de Organizacion del Trabajo y

su Distribucidn, perteneciente al Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos,

que comprende la descripcion y el analisis de los puestos y la elaboracion de sus perfiles.

Implica ademas, la gestion del Manual de Perfiles de Puesto (MPP).

Grupos de Servidores Civiles: Clasificacion establecida para los servidores civiles del régimen

de la Ley N2 30057: Funcionarios publicos, directivos publicos, servidores civiles de carrera y

servidores de actividades complementarias.

Familias de puestos: Es el conjunto de puestos con funciones, caracteristicas y propositos

similares para el régimen de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil. Cada familia de puestos

se organiza en niveles de menor a mayor complejidad de funciones y responsabilidades. Los
puestos de directivos publicos, servidores civiles de carrera y servidores de actividades
complementariés se organizan en familias de puestos, considerando criterios particulares
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segln la naturaleza de cada grupo. Las familias de puesto se encuentran establecidas en sel

Anexo N2 2 “Lista de Familias de Puesto para el Reglamento General de la Ley N2 30057, Leay

del Servicio Civil” del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por el Decreto

Supremo N° 040-2014-PCM.

Rol: Las familias de puestos estan conformadas por uno o mas roles, que agrupan, a su vez,

puestos con mayor afinidad entre si, en el régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civi |,

de conformidad con la Directiva N2 001-2015-SERVIR/GPGSC “Familias de Puestos y Roles y

Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicables al régimen del servicio civil” y sus modificatorias.

i) Puesto tipo: Es un puesto genérico que abarca funciones y requisitos generales; que se
encuentran regulados por la Directiva N® 001-2015-SERVIR/GPGSC “Familias de Puestos v
Roles y Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicables al régimen del servicio civil” y sus normas
modificatorias.

j) Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicion
dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio.

k) Perfil del Puesto: Es la informaci6n estructurada respecto a la ubicacién de un puesto dentro
de la estructura orgdnica, misién, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que
demanda para que una persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un
puesto.

I) Posicién: Cada uno de los ocupantes que puede tener un puesto con un Unico perfil.

m)Titular de la entidad: Para efectos del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos, se entiende que el titular de la entidad es la maxima autoridad administrativa. En
el caso de los Gobiernos Regionales y Locales, la maxima autoridad administrativa es el
Gerente General del Gobierno Regional y el Gerente Municipal, respectivamente.

h

—

Articulo 62.- Relacion del Proceso de Disefio de Puestos con otros procesos del Sistema

Los siguientes procesos del Sistema Administrativo de Gestién Recursos Humanos deben utilizar

los perfiles de puesto y/o MPP en los siguientes aspectos:

a) En el proceso de Administracion de Puestos: Constituyen un insumo para la elaboracién del
Cuadro de Puestos de la Entidad -CPE.

b) En el proceso de Seleccién: Constituyen el instrumento en el cual se establecen las funciones
y requisitos del puesto utiles para realizar los procesos de seleccion.

c) En el proceso de Vinculacién: Proveen informacion para elaborar el contenido del contrato
o resolucion, fijando derechos, deberes y demds condiciones concernientes al puesto y su
dinamica.

d) En el proceso de Induccién: Proveen informacién referida a las funciones, formacién
académica, experiencia, entre otros para la implementacion de la induccitn del servidor en
su puesto, en su entidad y en el Estado.

e) En el proceso de Periodo de prueba: Proveen informacion que sirve de criterio orientador

que permite validar las habilidades, las competencias o la experiencia de los servidores civiles

durante dicho periodo.

En el proceso de Desplazamientos: Proveen informacion que coadyuva a analizar las

alternativas de desplazamiento de los servidores, tomando en cuenta la similitud o diferencia

de los perfiles de puestos de la entidad.

En el proceso de Evaluacién de desempefio: Constituyen el instrumento para establecer los

factores de evaluacién, como son las metasy compromisos, asociados a la misién y funciones

del puesto.

En el proceso de Capacitacién: Proveen informacion complementaria que coadyuva al

diagndstico de necesidades de capacitacién, respecto al cierre de brechas para el logro de la

misién del puesto y los objetivos organizacionales.

En el proceso Progresion en la carrera: Proveen informacion de las funciones, requisitos del

puesto, su nivel, su familia de puestos y su rol en el grupo de servidores civiles de carrera, lo
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cual coadyuva a determinar las alternativas de progresion y planes de desarrollo profesionaal
que los servidores pueden proyectar.

Articulo 72.- Coherencia de los perfiles de puesto
El perfil de puesto se caracteriza por su coherencia, de modo que la informacidn que consigna

debe tener una relacion logica y consecuente, dando cumplimiento de manera concurrente a lo

siguiente:

a) Los requisitos consignados en el perfil del puesto (formacion académica, certificaciones.,
conocimientos, experiencia y habilidades) deben ser los pertinentes para cubrir las exigencias
de las funciones del puesto.

b) Los requisitos consignados en el perfil (formacién académica y experiencia) deben ser los
suficientes para el adecuado desempeno de las funciones del puesto.

Articulo 82.- Sobre la acreditacidn para la gestion del proceso de Disefio de Puestos por
competencias

La presente Directiva no contiene una metodologia de disefio de perfiles de puesto por
competencias. Aquellas entidades que cuenten con una metodologia de disefio de perfiles de:
puesto por competencias y hayan definido sus competencias deberan presentarlas ante SERVIR
a fin de validar/la metodologia y acreditar el correspondiente proceso, de conformidad a la
directiva que emita SERVIR, en el marco de lo establecido en los numerales 8.4 y 8.6 de la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos”, aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 238-2014-

SERVIR-PE.

Articulo 92.- Funcionarios ptblicos
A los puestos pertenecientes al grupo de funcionarios publicos no les son aplicables las

metodologias establecidas en la presente Directiva. El perfil de puesto de los funcionarios
Unicamente contiene la informacidn relativa a la identificacion del puesto, las funciones; y de
corresponder los requisitos establecidos por la Constitucion y normas especiales.

Articulo 102.- Informacién obligatoria en los perfiles de puesto
En los casos en que por norma con rango de ley o reglamentaria, se establezcan determinadas

funciones, requisitos o aspectos generales para puestos especificos, éstos aspectos deberdn ser
~acogidos para la elaboracion del perfil de puesto y aplicar la metodologia correspondiente
establecida en el Anexo N2 1 o en el Anexo N2 2 de la presente Directiva.

Articulo 112.- Uso de lenguaje inclusivo
Las entidades publicas deben adoptar el lenguaje inclusivo en la elaboracion y redaccion de los

perfiles de puestos (eligiendo el uso de nombres colectivos para hacer referencia tanto a las
mujeres como a los hombres, ademds del uso de los respectivos articulos al referirse
individualmente a cada uno de ellos), tomando como referencia la "Guia para el uso del lenguaje
inclusivo. Si no me nombras no existo", aprobada por Resolucion Ministerial N* 015-2015-MIMP

del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

CAPITULO Il
MANUAL DE PERFILES DE PUESTO

Articulo 122.- MPP en el marco del proceso de transito al nuevo régimen (Ley N2 30057)

FI MPP se formula por primera vez en la etapa tres del proceso de transito de las entidades al
nuevo régimen del servicio civil regulado por la Ley N2 30057, especificamente después de haber
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concluido las tres fases del Dimensionamiento establecidas en la Directiva N 001-201:5-
SERVIR/GDSRH “Normas para la aplicacién del Dimensionamiento de las entidades publicas”.

Articulo 132.- Responsabilidades con relacién al MPP

a) La oficina de recursos humanos de la entidad, o la que haga sus veces, tiene las siguientees
responsabilidades:

- Dirige el proceso de disefio de puestos en su entidad.

- Elabora el MPP, utilizando la metodologia aprobada por SERVIR, contenida en el Anexo
Ne 2 de la presente Directiva “Guia Metodoldgica para la Elaboracién del Manual de
Perfiles de Puestos — MPP”, para lo cual debers observar:

o Que los perfiles de puestos contengan informacién coherente conforme a Fo
establecido en la presente Directiva.

o Que las funciones del puesto se encuentren enmarcadas dentro de las funciones
generales del respectivo érgano y unidad organica donde pertenece el puesto.

o Que no se presente duplicidad en las funciones del puesto frente a las desarrollada s
por otro puesto del mismo o diferente 6rgano o unidad organica.

o Que el MPP guarde coherencia y alineamiento con el informe de la fase tres de Ig
metodologia de Dimensionamiento.

- Coordina la validacion de la informacion de los perfiles con las dreas competentes.

- Visa los perfiles de puesto que conforman el MPP.

b) Los érganos y las unidades organicas de la entidad validan y visan los perfiles de puesto que
conforman el MPP correspondientes a cada 6rgano o unidad organica.

c) La oficina de racionalizacién, o la que haga sus veces, deberd emitir opinién favorable al
proyecto del MPP, en relacién a la verificacién de la coherencia y alineamiento con el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

d) Eltitular de la entidad tiene las siguientes responsabilidades:

- Remite oficio con la propuesta de MPP a SERVIR, para que este (ltimo emita informe de

opinién favorable.

- Aprueba el MPP, posteriormente a la emisién de |a opinién favorable de la Gerencia de

Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos de SERVIR.

e) LaGerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos de SERVIR, en adelante GDSRH,
tienen las siguientes responsabilidades:

- Emite y notifica el pronunciamiento respecto a la propuesta del MPP de cada entidad.

- Informa a Presidencia Ejecutiva de SERVIR de manera trimestral respecto a los

pronunciamientos que ha emitido con relacién a la propuesta de MPP de cada entidad.

L .\ Articulo 142.- Formulacién del MPP

%\ a) Para la formulacién del MPP se utiliza de manera obligatoria el Anexo N'Q 2 de la presente
Directiva, “Guia Metodoldgica para la Elaboracién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”,
cuya metodologia estd compuesta por las siguientes etapas:

- Etapa 1: Elaboracion de Esquema de Equipos Funcionales y Plan de Trabajo
- Etapa 2: Elaboracion del Perfil del Puesto Especifico
- Etapa 3: Validacion de perfiles con cada 6rgano o unidad orgdnica
- Etapa 4: Consolidacién del Manual de Perfiles de Puestos
b) Para la elaboracion del MPP, la entidad requiere:
- Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF de la entidad.
- Directiva “Familias de puestos y roles y Manual de Puestos Tipo (MPT)” y el “Catalogo
de Puestos Tipo”.
- Matriz de Dimensionamiento de la entidad.
- Informe de la Fase Tres de Dimensionamiento de la Entidad (Dotacidn).
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c)

d)

e)

f)

g)

5

El MPP no podra ser empleado para crear nuevos drganos o unidades orgdnicas distintas &
las contenidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).
Los puestos del MPP se organizan en base a la estructura organizacional de la entidad. Cada
drgano constituye un médulo del MPP, el cual contiene a sus unidades organicas. Al interiow
de cada 6rgano y unidad organica, los perfiles se ordenan en grupos de servidores civiles
(funcionarios publicos, directivos publicos, servidores civiles de carrera y servidores de
actividades complementarias) que a su vez estan ordenados en base a sus niveles, subniveles,,
categorias y subcategorias.
Solamente los siguientes puestos pueden tener posiciones a cargo:

i. Grupo de Funcionarios Publicos.

ii. Grupo de Directivos Publicos.

iii. Grupo de servidores civiles de carrera, puestos de Ejecutivo y Coordinador.

iv. Grupo de servidores de actividades complementarias:
Familia de Puestos “Administracion interna e implementacion de proyectos”,
puestos de Ejecutivo y Coordinador.
Familia de Puestos “Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios,
operadores de servicios para la gestién institucional; mantenimiento y soporte; y
choferes” en los puestos de Categoria 2.

- Familia de Puestos “Asesorias” en los puestos de Categoria 3.

En el caso de Directivos Pablicos, los perfiles de puestos deberan contener solamente las
competencias que han sido definidas por SERVIR en la Directiva N® 001-2015-SERVIR/GPGSC
“Familias de puestos y roles y Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicables al Régimen del
Servicio Civil”; asi como el “Catédlogo de Puestos Tipo” y sus modificatorias.
En el grupo de servidores civiles de carrera, un puesto de inferior nivel no puede tener
requisitos mas exigentes que un puesto de superior nivel, en cuanto a formaciéon académica
(grado académico) y experiencia general. El MPP de la entidad podra establecer excepciones
al respecto, en cuanto a los niveles tres (especialista/coordinador) y cuatro
(ejecutivo/experto), lo cual deberd estar debidamente justificado en el informe que remita
la entidad a SERVIR, solicitando su opinidn, durante el procedimiento de aprobacion del MPP.
La oficina de recursos humanos, o la que haga sus veces, una vez que ha culminado con los
pasos contenidos en el Anexo N2 2 de la presente Directiva, remite el proyecto de MPP a la
oficina de racionalizacion, o la que haga sus veces, la cual emite opinién favorable, de
corresponder, conforme a las especificaciones seflaladas en el literal c) del articulo 132 de la
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presente Directiva.

Articulo 152.- Aprobacion del MPP

b)

c)

a) La oficina de recursos humanos, o la que haga sus veces, remitird el proyecto de MPP,

adjuntando el informe de opinidn favorable de la oficina de racionalizacion, o la que haga sus
veces, al titular de la entidad quien, a su vez, lo remitird a SERVIR. En el caso de tratarse de
una entidad tipo B, su oficina de recursos humanos, o la que haga sus veces, remitira el
proyecto de MPP a la oficina de recursos humanos de su entidad tipo A, para conocimiento,
pudiendo ésta emitir recomendaciones sobre la materia.

La GDSRH evaltia que el proyecto de MPP cumpla con lo establecido en la presente Directiva
y en la Guia Metodoldgica (Anexo N2 2 de la presente Directiva). Al respecto, la GDSRH emite
pronunciamiento en un plazo no mayor a quince (15) dias habiles, que podra ser favorable a
la aprobacién del MPP o podra formular observaciones sustantivas y/o de forma sobre el
proyecto del MPP o sus documentos sustentatorios. Asimismo, la GDSRH podra solicitar
informacion sustentatoria adicional.

En caso se hayan formulado observaciones al proyecto de MPP, la entidad deberd remitir el
proyecto subsanado en un plazo no mayor a diez (10) dias hdbiles, la cual deberd
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corresponder estrictamente a la propuesta que incluya las modificaciones solicitadas. E|
plazo para que la GDSRH se vuelva a pronunciar es de diez (10) dias habiles.

Notificada la entidad con el pronunciamiento a favor de la aprobacién del MPP emitido peor
la GDSRH, el MPP debe ser aprobado por resolucidn del titular de la entidad o por la
autoridad competente de acuerdo a su normatividad en un plazo mdximo de cinco (5) dias
hébiles contados desde el dia siguiente de la notificacién.

Los plazos establecidos en el presente articulo constituyen piazos ordenadores y no die

prescripcién o caducidad.

Articulo 162.- Del Manual de Organizacion y Funciones y el Clasificador de Cargos
a) Con la resolucién que aprueba el MPP, el Manual de Organizacion y Funciones y el

Clasificador de Cargos de la entidad quedan sin efecto.

b) En caso la entidad cuente con servidores civiles de carreras especiales, de conformidad con

c)

lo establecido en el Primera Disposicion Complementaria Final de la Ley N2 30057, el MPP
serd aprobado con un anexo que contenga aquellas descripciones de puesto de la carrera
especial provenientes del MOF. Este anexo se denominara anexo de “Descripciones de
Puesto de Carrera Especial”. Si con posterioridad a la aprobacién del MPP, se requiere
formular o modificar los perfiles de puesto de este anexo, podré realizarse de conformidad
al Capitulo Il y el Anexo N2 1 de la presente Directiva.

El MPP es aprobado con un anexo (distinto al mencionado en el literal b) del presente
articulo) que comprende Gnicamente aquellas descripciones de puesto provenientes del
MOF cuyas respectivas plazas en el CAP o CAP Provisional se encuentran ocupadas. Este
anexo serd de aplicacion exclusiva a los servidores bajo los regimenes regulados por los
Decretos Legislativos N° 276 y 728 y se denominara “Anexo de Puestos de los Regimenes
276y 728", Este anexo no podrd modificarse, salvo en los siguientes supuestos:

i. Cuando los correspondientes puestos del Cuadro N© 2 del CPE hayan sido eliminados,
las respectivas descripciones de puesto del mencionado anexo del MPP quedan sin
efecto, de conformidad con los literales e)y f) del numeral 5.3.3 de la Directiva N© 002-
2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de administracién de puestos,
y elaboracién y aprobacién del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE”.

ii. En el supuesto sefialado en el numeral iv) del literal a) del articulo 182 de |a presente

Directiva.

Articulo 179.- Publicacién del MPP

La oficina de recursos humanos, o la gue haga sus veces, se encarga de coordinar la publicacion
de la resolucion que aprueba el MPP o sus modificatorias, en el Diario Oficial El Peruano yenel
Portal de Transparencia de la entidad en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles después de

la fecha de aprobacion.

Articulo 182.- Modificacion del MPP

a)

EI MPP podra ser modificado en los siguientes casos:
i. Cuando se modifique el Reglamento de Organizacién y Funciones.

ii. Cuando se emita un nuevo informe de la Fase Tres de la herramienta de
dimensionamiento total o parcial.

iii. Cuando existan variaciones en las funciones y/o requisitos de los perfiles de puestos
contenidos en el MPP, debiendo ser sustentado por el érgano o unidad orgénica y
refrendado por la oficina de recursos humanos, o la que haga sus veces.

En caso que la modificacién del perfil afecte la valorizacién del puesto, debera ser
sustentado en todos sus aspectos de manera técnica por el 6rgano o la unidad organica y
deberd ser refrendado por la oficina de recursos humanos, o la que haga sus veces;
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ademas, debe procederse con la respectiva modificacidn del Cuadro de Puestos de la

Entidad - CPE.

En concordancia con la Décimo Sétima Disposicion Complementaria Transitoria des|

Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, la modificacion del MPP también puedse

darse en cumplimiento de una orden judicial consentida o ejecutoriada emitida posr

autoridad judicial competente o resolucion firme del Tribunal del Servicio Civil quee

dispongala reposicion de un servidor bajo los regimenes laborales regulados por lo's

Decretos Legislativos N* 276y 728 y la Ley N° 30057.

Cuando se requieran realizar modificaciones al anexo “Descripciones de Puesto de Carrera

Especial” indicado en el literal b) del articulo 162 de la presente Directiva.

b) La aprobacidn de las modificaciones totales del MPP o parciales de uno o mas perfiles de
puestos se realiza conforme al articulo 152 de la presente Directiva. Excepcionalmente, no se
requiere opinian favorable por parte de SERVIR cuando se trata de la modificacion de

funciones del perfil que no afectan los requisitos del puesto.

CAPITULO IlI
DISENO DE PERFILES DE PUESTOS EN REGIMENES DISTINTOS AL DE LA LEY N2 30057

Articulo 192.- Supuestos para elaboracion de perfiles de puestos no contenidos en el MPP

En los siguientes supuestos, las entidades publicas deben elaborar perfiles de puestos conforme
a lo establecido en el presente Capitulo y el Anexo N2 1 de la presente Directiva “Guia
metodologica para el Diserio de Perfiles de Puestos para entidades publicas aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”:

a) Entidades publicas que no cuentan con resolucion de inicio del proceso de implementacion

para el nuevo régimen:
i. Para contratar a servidores bajo los regimenes regulados por los Decretos Legislativos

N¢ 276, 728 y 1057.

Las entidades publicas que cuentan con un Manual de Organizacion y Funciones y que

aprueben o modifiquen su ROF o su CAP Provisional, se encuentran facultadas a elaborar

perfiles respecto a aquellos cargos comprendidos en la respectiva adecuacion

estructural.

b) Entidades publicas que cuentan con resolucién de inicio del proceso de implementacion y
alin no cuentan con resolucién de culminacion del proceso de implementacion:

Para contratar Unicamente a servidores bajo el régimen regulado por el Decreto

Legislativo N¢ 1057.

Para contratar funcionarios o servidores civiles de confianza en los regimenes de los

Decretos Legislativos N2 276 y 728, de conformidad con la excepcidon contenida en el

numeral iii. del literal a) de la Segunda Disposicion Complementaria Final del

Reglamento General de |a Ley del Servicio Civil, aprobado por el Decreto Suprema N2

040-2014-PCM, en caso resulte necesario hacer cambios en la descripcion del puesto

correspondiente.
¢) Para el caso de entidades que se encuentren exceptuadas de las prohibiciones de ingreso,

nombramiento, designacion y contratacion establecidas en la Ley anual de presupuesto del
sector publico u otra norma nacional con rango de Ley, estan obligadas a elaborar perfiles

para sus procesos de incorporacion.

Articulo 202.- Responsabilidades en relacion a los perfiles de puestos no contenidos en el

MPP
a) Los érganos y las unidades orgdnicas tienen las siguientes responsabilidades:

Elaboran los perfiles de puestos conforme a lo establecido en la metodologia contenida
en el Anexo N¢ 1 de la presente Directiva.
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Visan el perfil de puesto y lo remiten a la oficina de recursos humanos, o la que haga ssus

veces, para su aprobacion.
b) La oficina de recursos humanos de la entidad, o la que haga sus veces, tiene las siguient-es

responsabilidades:
- Brinda acompafRamiento técnico a los organos y unidades organicas en la elaboracicsn

de los perfiles.
- Revisa los perfiles remitidos por los 6rganos y unidades orginicas a efectos de:
" Asegurar que el contenido de los perfiles de puesto contenga informacicn
coherente, de conformidad con lo establecido en la presente Directiva.
= Verifica si se presenta duplicidad en las funciones del puesto frente a las
desarrolladas por otro puesto del mismo o diferente 6rgano o unidad orgénica.
- Aprueba los perfiles de puestos.

c) La oficina de racionalizacién, o la que haga sus veces, emite opinién favorable, en relacién a
la verificacién de la coherencia y alineamiento de los puestos de los regimenes de los
Decretos Legislativos N° 276 y 728 con el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

d) El titular de la entidad o la autoridad competente formaliza la incorporacién de los perfile s
de puesto de los regimenes regulados por los Decretos Legislativos N2 276 y 728 al MOF vy
deja sin efecto la correspondiente descripcion del cargo en el MOF.

Articulo 212.- Formulacién de perfiles de puestos no contenidos en el MPP
La elaboracion de perfiles de puestos para los supuestos contenidos en el presente Capitulo, se
realiza mediante la metodologia descrita en el Anexo N2 1 de la presente Directiva; la cual se

compone de los siguientes pasos:
Paso 1: Identificar el puesto
Paso 2: Revisar informacion sobre el puesto
o, Paso 3: Elaborar las funciones del puesto, identificar las funciones principales y elaborar las
\%\ coordinaciones principales
| Paso 4: Elaborar la misi6én del puesto
“/ Paso 5: Establecer los requisitos del puesto
" Paso 6: Revisar la coherencia de la informacion del puesto
Paso 7: Validar el perfil del puesto

Articulo 222.- Del Clasificador de Cargos
En caso el perfil del puesto elaborado para los regimenes regulados por los Decretos
Legislativos N2 276 y 728 difiera del clasificador de cargos de la entidad, éste Ultimo debers

modificarse en funcién del nuevo perfil del puesto.

3

< MAars A

cosny DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA: Entidades puiblicas y empresas del Estado fuera del ambito del régimen de la Ley
30057
Las entidades pblicas y las empresas del Estado a Cuya totalidad de servidores civiles no les
resulta aplicable el régimen del servicio civil por efecto de la Primera Disposicién
Complementaria Final de la Ley N 30057, elaboran su MPP, bajo las siguientes condiciones:

a) Utilizan la metodologia establecida en el Anexo N@ 1 de la presente Directiva.

b) No requieren aplicar a la metodologia de dimensionamiento a la entidad o empresa del

Estado.
c) Utilizan la clasificacion prevista en el articulo 42 de |a Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo

Publico.
d) Utilizan el Anexo K) “Esquema del Documento de Manual de Perfiles de Puesto” del Anexo

N2 2 de la presente Directiva para compilar los perfiles de puesto del MPP.
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e) Respecto a las responsabilidades para la formulacion del MPP se aplica el articulo 132 de la
presente Directiva, con excepcion de lo relativo a Dimensionamiento.

f) Para la publicacién del MPP aprobado, resulta aplicable lo establecido en el articulo 172 de
la presente Directiva.

g) La modificacién del MPP aprobado procede ante los supuestos que le sean aplicables de |

articulo 182 de la presente Directiva.

FONAFE, en coordinacién con SERVIR, podrd emitir lineamientos complementarios para las para
las empresas bajo su ambito, tomando como referencia la presente Directiva.

SEGUNDA.- De la Capacitacion y Asistencia Técnica
La Autoridad Nacional del Servicio Civil, a través de la Gerencia de Desarrollo del Sistema des

Recursos Humanos, brinda capacitacion y asistencia técnica a las oficinas de recursos humanos
de las entidades publicas, para la implementacién de la presente Directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

PRIMERA: MPP elaborado en base a la Directiva N2 001-2013-SERVIR/GDSRH

a) Las entidades publicas que, al momento de la entrada en vigencia de la presente Directiva,
se encuentren en la tercera etapa del proceso de transito al régimen del servicio civil y hayan
elaborado su proyecto de MPP con la metodologia establecida en la Directiva N2 001-2013-
SERVIR/GDSRH, podran presentar, en el plazo de 30 dias habiles contados desde el dia
siguiente de la publicacion de la presente Directiva en el Diario Oficial El Peruano, su proyecto
de MPP, mediante oficio del titular de la entidad con opinién favorable de la oficina de
racionalizacién o la que haga sus veces, a la GDSRH de SERVIR, a fin de verificar su avance y
brindar la asistencia técnica necesaria para terminar con la formulacién del MPP en base a la
presente'Directiva.

Cumplido el mencionado plazo, todas las entidades publicas deberdn presentar su proyecto
de MPP a SERVIR, conforme a las normas establecidas en la presente Directiva.

SEGUNDA: Perfiles de puestos de carreras especiales

SERVIR aprobara formatos de perfiles de puestos adecuados a las carreras especiales
establecidas en la Primera Disposicion Complementaria Final de la Ley N2 30057 en
coordinacion con las autoridades competentes de la gestion de las mencionadas carreras
n\ especiales en el plazo maximo de tres (3) aios, contados a partir de la publicacién de la
%, presente Directiva. En tanto sean aprobados los formatos de perfiles de puestos mencionados,

o

/ las entidades que cuenten con carreras especiales aplican el Capitulo Il y el Anexo N2 1 de la

presente Directiva.

TERCERA.- Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios

Las secciones Il y Il del “Modelo de Convocatoria para la Contratacion Administrativa de
Servicios”, aprobado por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, debera
completarse con la informacion contenida en los perfiles de puestos elaborados en base al

Anexo N2 1 de la presente Directiva.
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RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA

Lima, £ 3 BIC 2007, Ne 513 -2017-SERVIR/PE

VISTO: el Informe Técnico N2 363-2017-SERVIR/GDSRH de la Gerencia de Desarrollo diel
Sistema de Recursos Humanos, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N® 1023, se creé la Autoridad Nacional del Servicio Ciwil
- SERVIR, como Organismo Técnico Especializado, rector del Sistema Administrativo de Gestién
de Recursos Humanos, que comprende el conjunto de normas, principios, recursos, métodos,
procedimientos y técnicas utilizados por las entidades del sector publico en la gestion de los

recursos humanos;

Que, la Tercera Disposicion Complementaria Transitoria de la Ley del Servicio Civil,
aprobada por Ley N° 30057, establece que para el proceso de trénsito de las entidades publicas
al régimen del Servicio Civil se aprobardn las reglas, procesos y metodologias que deben seguir
las entidades seleccionadas para el traspaso al régimen del Servicio Civil;

Que, mediante Informe Técnico N2 363-2017-SERVIR/GDSRH, la Gerencia de Desarrollo
del Sistema de Recursos Humanos, 6rgano encargado de la implementacion y supervision de las
politicas de gestién de los recursos humanos, propone aprobar la “Guia metodoldgica para el
Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley
N2 30057, Ley del Servicio Civil” y la “Guia metodolégica para la elaboracién del Manual de
Perfiles de Puestos — MPP, aplicable al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”;
ajustadas a las nuevas disposiciones reguladas en la Directiva N2 004-2017-SERVIR/GDSRH
“Normas para la gestion del proceso de disefio de puestos y formulacion del Manual de Perfiles

de Puestos - MPP”;

Que, en la Sesion N2 24-2017 del 27 de diciembre de 2017, el Consejo Directivo dejo sin
efecto la “Guia Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos, aplicable a regimenes
distintos a la Ley N2 30057” y la “Guia Metodoldgica para la elaboracién del Manual de Perfiles
de Puesto — MPP, aplicable al Régimen de la Ley del Servicio Civil — Ley N2 30057”; cuya
aprobacion fue formalizada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 052-2016-SERVIR-PE;

Que, mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N@ 140-2017-SERVIR/PE se formalizé
el acuerdo del Consejo Directivo adoptado en la Sesion de fecha 20 de julio de 2017, a través del
cual se delegé en la Presidencia Ejecutiva, entre otros, la funcién de aprobar Manuales y Guias
Metodoldgicas que regulen los procesos del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos

Humanos;

Con los vistos de la Gerencia General, la Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos

‘—5\,( Humanos y de la Oficina de Asesoria Juridica;

Y& 0) De conformidad con lo dispuesto por la Ley del Servicio Civil, aprobada por Ley N2 30057;
C A el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N2 040-2014-

ey
e

iy PCM; y, el Reglamento de Organizacion y Funciones de SERVIR, aprobado por Decreto Supremo
N2 062-2008-PCM y modificatorias;




SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar, por delegacion, la “Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles
de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N2 30057, Ley del
Servicio Civil”, que en Anexo N2 01 forma parte de la presente Resolucion.

o Articulo 2.- Aprobar, por delegacion, la “Guia metodoldgica para la elaboracién del
¥\ Manual de Perfiles de Puestos — MPP, aplicable al régimen de la Ley N2 30057, Ley del Servicio
ivil”, que en Anexo N2 02 forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 3.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién en el diario oficial “El
Peruano” y sus Anexos Nros. 01 y 02 en el Portal Institucional de SERVIR (www.servir.gob.pe).

Registrese, comuniques ubliquese.

restdents Efecutivo
RIDAD NACIONAL DEL
SERVICIO CiViL
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.  MARCO GENERAL

La presente Guia es un documento autoinstructivo que desarrolla la metodologia para el dissefio
de perfiles de puestos para entidades publicas aplicable a los regimenes distintos a la Lew N°

30057, Ley del Servicio Civil.

1.1. Objetivo de la Guia:

Brindar las pautas metodoldgicas para la elaboracion de perfiles de puestos (nuevos o
actualizacion de los ya existentes) en los regimenes del Decreto Legislativo N° 276 - Carrera
Administrativa, Decreto Legislativo N° 728 - Actividad Privada y, Decreto Legislativo N° 1057 -

Contratacion Administrativa de Servicios —CAS.

-

SN

La guia metodoldgica NO ha sido disefiada para establecer perfiles de
puestos por competencias; sin embargo aquellas entidades que hayan
establecido un modelo por competencias deberan acreditarlo ante
SERVIR, de acuerdo a lo dispuesto en los numerales 8.4 y 8.6 de |a Directiva

N° 002-2014-SERVIR/GDSRH, aprobada por Resolucién de Presidencia

Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, y el art. 238 del Reglamento General de

la Ley del Servicio Civil, aprobado por D.S. N° 040-2014-PCM.

\.

1.2. Alcance de la Guia:

Entidades de la administracion publica, en los tres niveles de gobierno, sujetas al Sistema
AL D ‘\f‘;;‘\ Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, segtn lo sefialado en el articulo 3° del Decreto
"4\ Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora

) | del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

o~/
SR

e’ 1.3, Dirigidoa:

Gestores de recursos humanos y servidores de los distintos drganos y unidades orgdnicas de las
entidades publicas que participan en la elaboracién de perfiles de puestos de sus respectivas

areas.

ll. MARCO CONCEPTUAL

2.1. ¢Qué es el Perfil del Puesto?:

Es la informacién estructurada respecto de la ubicacion de un puesto dentro de la estructura
organica, misién, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que demanda para que
una persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un puesto.




2.2. Importancia:

Los perfiles de puestos, como componente del sub sistema de organizacién y distribucién del
trabajo, se constituyen en un instrumento de gestién de recursos humanos primordial para toda
institucion, que proporciona informacién técnica valiosa a los demas procesos, tales corno:
seleccién, vinculacién, induccion, periodo de prueba, desplazamiento, evaluacién de
desempefio, administracion de puestos, capacitacién y progresion en la carrera.

2.3. Definiciones:

*  Area: Se refiere tanto a érganos como unidades organicas de una entidad (D.S. N° 043-
2006-PCM que aprueba los lineamientos para la elaboracion y aprobacién del Reglamento
de Organizacion y Funciones — ROF, por parte de las entidades de la administracion publica).

*  Competencias: Son las caracteristicas personales que se traducen en comportamientos
visibles para el desempefio laboral exitoso, involucra de forma integrada el conocimiento,
habilidades y actitudes, las cuales son el factor diferenciador dentro de una organizacion y

contexto determinado.

= Diccionario de habilidades sugeridas: Es el documento de apoyo para seleccionar
habilidades requeridas para un puesto de trabajo.

=  Funcion del puesto: Es el conjunto de actividades diferentes entre si, pero similares por
el objetivo comin que persiguen. Describen lo que se realiza para cumplir la misién del

puesto.

=  Funciones principales: Son las funciones que tienen mayor impacto para la organizacion
porque generan resultados que agregan valor; segiin la metodologia se definen cuatro
(04) funciones de acuerdo a los factores de valoracién establecidos en la tabla de

puntuacion de funciones.

; *  Habilidades: Son las cualidades, en términos de capacidad y disposicion de las personas
SN IR para hacer algo, inherentes a sus caracteristicas personales o adquiridas por la practica

copstante,

/< = ZInterlocutor referente del puesto: Es el ocupante del puesto que redne la mayor
experiencia y/o conocimientos de las funciones o también la persona experta en el puesto
0 puestos similares, sea por su amplio conocimiento en las funciones que se realizan, o
por la experiencia adquirida en la supervision, direccion o gestién de las funciones del

puesto.

*  Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicion
dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio. El puesto podra
tener mas de una posicion siempre que el perfil de este sea el mismo.

* Tabla de Puntuacién de Funciones: Es la herramienta de apoyo que contiene los tres
factores de evaluacién de las funciones: Frecuencia (F), Consecuencia de Error (CE) 0 no
Ejecucion y, Complejidad (C) de la Funcién. Su propésito es establecer los criterios de
puntuacién que permiten hallar las cuatro (04) funciones principales del puesto,



2.4. Flujograma de elaboracion de perfiles de puestos:

(

e

~

PASO 1:
IDENTIFICAR EL PUESTO

Ubicar al interlocutor referente del
puesto. ldentificar el érgano, unidad
organica, puesto estructural, nombre

del puesto, dependencia jerdrquica

lineal, dependencia funcional, y

puestos a su cargo. J

(

\

PASO 4:
ELABORAR LA MISION DEL PUESTO

Redactar la misién del puesto,
utilizando el esquema de redaccion de
la mision propuesto.

( B
PASO 2:
REVISAR INFORMACION SOBRE EL
PUESTO
Revisar los documentos e instrumesntos
de gestion (ROF, MOP, MOF,
Clasificador de Cargos, Términos de
Referencia).

-

N

PASO 5:
ESTABLECER LOS REQUISITOS DEL
PUESTO

Establecer los requisitos de formacién
académica, conocimientos y
experiencia para el puesto.

N . | F

( PASO 3: )

ELABORAR LAS FUNCIONES DEL
PUESTO, IDENTIFICAR LAS FUNCIONES
PRINCIPALES Y ELABORAR LAS
COORDINACIONES PRINCIPALES

Redactar las funciones del puesto,
utilizando el esquema de redaccién de
las funciones. Identificar las funciones

principales y elaborar las
\ coordinaciones principales.

f N

PASO 6:
REVISA LA COHERENCIA DE LA
INFORMACION DEL PUESTO

Revisar la pertinencia y congruencia de
todo el perfil del puesto.

N -

|

e ™

PASO 7:
VALIDAR EL PERFIL DEL PUESTO

La jefatura del 6rgano o unidad
organica revisa y valida la informacion
contenida en el perfil del puesto.

- .




lIl. DESARROLLO METODOLOGICO

Paso 1: IDENTIFICAR EL PUESTO

Acciones a realizar

*ldentificar los datos del puesto: 6rgano, unidad orgdnica, denominacién del
puesto, nombre del puesto, dependencia jerarquica lineal, dependencia
funcional y puestos a su cargo.

*Formato de Perfil de Puesto. (Anexo A)

Ubicar al interlocutor referente del puesto:

)
Se recomienda elaborar el perfil del puesto con el interlocutor

referente del puesto; es decir, con aquella persona que tiene mayor
experiencia, cuenta con amplios conocimientos de las funciones y

puede brindar informacion técnica detallada que permita establecer

los requisitos del puesto.

Desarrollo:

Para efectos de desarrollar el presente paso, utilice el Anexo A y registre la informacion
solicitada en cada uno de los campos:

*  Organo: Indique el nombre del organo al que pertenece el puesto, segdn la estructura
orgdnica de la Entidad.

"  Unidad organica: Indique el nombre de la unidad orgdnica a la que pertenece el puesto,
segun la estructura organica de la Entidad.

*  Puesto estructural: Para aquellos cargos incluidos en el Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP), indique la nomenclatura que se le otorga. En el caso de los puestos del Decreto
Legislativo N® 1057 no corresponde completar este campo.

* Nombre del puesto: Registre un nombre para el puesto, que mantenga coherencia con la
mision del puesto.

* Dependencia jerarquica lineal: Indique el nombre del puesto de la jefatura inmediata
superior o del que ejerce autoridad formal sobre sus funciones.



* Dependencia funcional: Indique, en caso exista, el nombre del puesto al que repeorta
funcionalmente (por el conocimiento y/o especialidad de las funciones del puesto), mero
que a su vez no ejerce linea de autoridad sobre él.

"  Puestos a su cargo: Si corresponde, indique solo los puestos que tiene a su cargo de forma
directa.

En los campos que no corresponde completar, se colocara la frase:

“NO APLICA”

Ejemplo: Analista de seleccién de personal (CAS)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina General de Administracion
Unidad Organica: Oficina de Recursos Humanos

Puesto estructural: No aplica »
Nombre del puesto: Analista de se—lé;:cién de personal

Dependencia jerdrquica lineal: Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

P

x\;."‘-,\ A 4
"""/ Paso 2: REVISAR INFORMACION SOBRE EL PUESTO

Una vez identificado el puesto (en caso exista dentro de la estructura organica o sea un puesto
nuevo), se debe revisar a profundidad los documentos e instrumentos de gestion relacionados
al mismo (ROF, MOP, MOF, clasificador de cargos, términos de referencia); los cuales pueden
brindar mayores datos sobre las funciones y requisitos preexistentes que seran materia de

revision y/o actualizacion.

En los casos en que por norma con rango de ley, reglamentaria u otra emitida por algin ente
rector, se establezcan determinadas funciones, requisitos o aspectos generales para puestos
especificos, estos aspectos deberan ser considerados para la elaboracion del perfil de puesto y
aplicar la metodologia correspondiente en el presente anexo y haciendo referencia a la norma

utilizada.

Las funciones preliminares que se desprenden de la revision de los documentos o instrumentos
de gestion son el primer insumo para identificar las funciones propias del puesto.
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Paso 3: ELABORAR LAS FUNCIONES DEL PUESTO, IDENTIFICAR LAS FUNCIONES
PRINCIPALES Y ELABORAR LAS COORDINACIONES PRINCIPALES.

sl Acciones a realizar

*Analizar y redactar las funciones del puesto.

*Puntuar cada funcion de acuerdo a los criterios de la "Tabla de Puntuacién de
Funciones"e identificar las funciones principales del puesto.

*Elaborar las coordinaciones principales del puesto (interna y externas).

Insumos |
{ it

*Formato de Perfil de Puesto. (Anexo A)

*Formato de Identificacion de las Funciones Principales del Puesto. (Anexo B)
*Esquema de redaccion de las funciones del puesto. (Anexo C)

sLista de verbos sugeridos. (Anexo E)

*Tabla de Puntuacion de Funciones. (Anexo F)

/

Las funciones del puesto son el conjunto de activida(D\

diferentes entre si, pero similares por un objeto comun

~——

que persiguen. De esta manera, describen lo que se

realiza para cumplir con la misién del puesto.

Redaccion de las funciones:

Para redactar las funciones del puesto, debemos realizar las siguientes actividades:

a)

b)

d)

Transcriba en el “Formato de identificacion de las funciones principales del puesto” (Anexo
B) las funciones del puesto obtenidas durante la revision de los documentos e instrumentos
de gestion: ROF, MOP, MOF, términos de referencia, entre otros documentos similares.

Revise las funciones previamente identificadas en los documentos e instrumentos de
gestion, para luego agregar aquellas funciones descritas porelo lainterlocutor(a) referente

del puesto, seguin corresponda.

Realice las modificaciones o actualizaciones de las funciones y emplee el “Esquema de
redaccion de las funciones del puesto” (Anexo C), tomando como referencia la “Lista de

verbos sugeridos” (Anexo E).

De manera alternativa podra colocarse una funcién genérica, la que debera redactarse de
la siguiente manera: “Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a




la mision del puesto/drea”. Se precisa que esta funcién no es insumo para efectos dle la
puntuacién para las funciones principales.

Modelo de redaccién de la funcién del puesto:

Para redactar cada una de las funciones del puesto, es necesario que previamente se haya
revisado el Anexo C: Esquema de redaccion de las funciones del puesto.

Ejemplo de esquema de redacci6n de la funcidn del puesto:

-

Nombre del puesto: Analista de seleccién de personal.

Funcién: "Revisar las hojas de vida de los postulantes para clasificarlos segun
el grado de cumplimiento del perfil del puesto vacante”.

B e ’

Verbo Revisar

* | |

Objeto las hojas de vida de las y los postulantes

| para clasificarlos segtin el gka*da‘ag i:hti?r‘ﬁb‘l‘iEmientdﬂaérp-eff“i_l”—“ !'
|

del puesto vacante. ,

| Resultado

{

( Funciones de las y los Funcionarios Ptiblicos:

En los casos que corresponda elaborar el perfil de un puesto de Funcionario
Publico, la redaccion de funciones deberd partir de tres (3) fuentes principales:

E T Norma de creacion de la entidad.
ROF/MOP de la entidad.
Normas que le asignen funciones especiales.

falf

Se deberd hacer un andlisis de correspondencia entre las funciones
provenientes de cada uno de los documentos antes mencionados y registrar las
resultantes en el “formato de identificacién de las funciones principales del

puesto”.

\

Identificacion de las funciones principales:

Para identificar las cuatro (04) funciones principales se debe utilizar la “Tabla de puntuacion de
funciones” (Anexo F), la cual establece los tres (03) factores de evaluacion (Frecuencia,
Consecuencia de error o no aplicacion de la funcion, y Complejidad de la funcién), con su

respectiva definicion y preguntas relacionadas.



Se asigna puntaje a cada funcién considerando cada uno de los factores y respondiendo las
preguntas de la “Tabla de puntuacién de funciones”. Para obtener el puntaje total de cada
funcién, se aplica la férmula establecida. Las cuatro (04) funciones principales seran aque-llas

con mayor puntaje total.

/ Las funciones principales del puesto son las que tienen
mayor impacto para la entidad, porque agregan mayor valor
a los resultados. Segun la metodologia se definen cuatro
(04) funciones como las principales, de acuerdo a los

factores de evaluacion. P,

( FACTORES DE EVALUACION

Frecuencia (F): Es la regularidad con que se realiza la funcion.
Consecuencia de Error o no aplicacién de la funcién (CE): Que tan graves
son las consecuencias por no ejecutar la actividad o la existencia de un error
en la ejecucion de la funcion.

Complejidad de la Funcién (COM): Relacionado al grado de dificultad, Wk
esfuerzo y complejidad (intelectual o fisica) que implica ejecutar una
funcion. J

Sien la puntuacion de funciones se diera el caso de empate en el cuarto puesto, el jefe del drea
debe definir cual es la funcion que quedara en el cuarto lugar.

Luego de haber puntuado las funciones del puesto e identificado las funciones principales, todas
las funciones deben ser trasladadas al “Formato de perfil de puesto” (Anexo A), ordenandolas

de manera descendente segun el puntaje total obtenido.



Ejemplo de puntuacion de funciones:

3. Identifique las 4 funciones con
mayor puntaje total, siendo estas l.as
funciones principales del puesto.

N

PUNTUACION DE FUNCIONES |
Puntaje Total = {CEX COM) + F |

[RRE PUNTAJE
F ' CE | COM | roTaL |

1. Redacte las funciones del
puesto de acuerdo al esquema
de redaccidn de funciones.

) FUNCIONES

’ Realizar evaluaciones psicoldgicas a las y los postulantes para
' 1 Jidentificar sus caracteristicas conductuales que permitan definir 4
su perfil psicologico.

Aplicar entrevistas estructuradas de seleccion de personal para

; g 3
2 |recabar informacién de indole profesional y personal que permita| 5 " 4 3 @
| ”

hallar la compatibilidad del postulante con el perfil del puesto.
| 3 Revisar las hojas de vida de las y los postulantes para clasificarlos 4
1 segun el grado de cumplimiento del perfil de puesto vacante.
Realizar la convocatoria de seleccién de personal utilizando
4 [|diversas fuentes de reclutamiento para ubicar a las y los 5 |

candidatos que puedan cubrir los puestos vacantes de la Entidad. | . J
Verificar antecedentes laborales, policiales, penales u otros f I
P documentos requeridos por la unidad organica y/o la Entidad ‘

para validar la informacidn y requisitos solicitados a las y los
postulantes. I
Hacer seguimiento a la participacion de los postulantes que
6 aprueben cada etapa del proceso de seleccién de personal " 3

(analisis curricular, prueba de conocimientos, otros) en la
siguiente etapa que corresponda. |
Aplicar y calificar las pruebas de conocimientos a las y los ’
postulantes para hallar el grado de dominio de los conocimientos | & {
técnicos requeridos por el puesto. | ‘
Llevar el control y actualizacion de herramientas para la seleccién ’ '1

|

S
S
(7,

S WS

de personal (control de requerimiento de personal, directorio de |
reclutamiento, libro de atencién de postulantes, indicador de 5
rotacion de personal) para emitir informes e identificar

oportunidades mejora en la atraccién de personal. ]

2. Puntuar cada una de las funciones de acuerdo a los factores y los grados que existen en la
“Tabla de puntuacién de funciones”; luego obtener el puntaje total en base a la férmula

definida en la metodologfa.

Elaboracion de las coordinaciones principales:

Esta seccion, busca conocer las principales coordinaciones que se establecen para el
cumplimiento de su mision y funciones.

»  Coordinaciones internas: Indicar las dreas de la Entidad con las que frecuentemente
interactua el puesto para el cumplimiento de sus funciones y mision.
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* Coordinaciones externas: Indicar las organizaciones o instituciones externas a la Enticdad
con las que frecuentemente establece coordinaciones para cumplir las funciones.

Ejemplo:

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas _!
I

Todas las areas de la entidad.

Coordinaciones externas

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo (Direccién General del Servicio Nacional del
Empleo), Universidades, Institutos, empresas de reclutamiento y seleccion de personal.

Producto esperado en este paso:

oy |

servir [ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: Oficina General de Administracién
. Wy % Unidad Organica: Oficina de Recursos Humanosw -

‘ ~/Puesto estructural: No aplica o

" Nombre del puesto: Analista de seleccién de personal
Dependencia jerarquica lineal: Jefe/é de la Oficina de Recursos Humanos »
Dependencia funcional: Noa_;;l;a -
Puestos a su cargo: N:;vaaw R

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

_|organica y/o la Entidad para validar la informacion y requisitos solicitados a las y los postulantes.

Verificar antecedentes laborales, policiales, penales u otros documentaos requeridos por la unidad

2 Realizar la convocatoria de seleccién de personal utilizando diversas fuentes de reclutamiento para
qbi“ga_r__aulas y los candidatos que puedan cubrir los puestos vacantes de la Entidad.

3 Aplicar entrevistas estructuradas de seleccion de personal para recabar informacién de indole
profesional y personal que permita hallar la compatibilidad del postulante con el perfil del puesto.
Realizar evaluaciones psicoldgicas a las y los postulantes para identificar sus caracteristicas

conductuales que permitan definir su perfil psicoldgico.




Hacer seguimiento a la participacion de los postulantes que aprueben cada etapa del proceso dle ]
seleccién de personal (andlisis curricular, prueba de conocimientos, otros) en la siguiente etapa que <{

corresponda.

Aplicar y calificar las pruebas de conocimientos a las y los postulantes para hallar el grado de dominio
de los conocimientos técnicos requeridos por el puesto.

Revisar las hojas de vida de las y los postulantes para clasificarlos segtin el grado de cumplimienito del
perfil de puesto vacante.

Llevar el control y actualizacién de herramientas para la seleccién de personal (control de
requerimiento de personal, directorio de reclutamiento, libro de atencién de postulantes, indicador de
rotacién de personal) para emitir informes e identificar oportunidades mejora en la atraccion de

personal. B -

9

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones externas

Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo (Direccién General del servicio Nacional del
Empleo), Universidades, Institutos, empresas de reclutamiento y seleccion de personal.

Paso 4: ELABORAR LA MISION DEL PUESTO

Acciones a realizar

*Redactar la mision del puesto en relacion a las funciones principales del
puesto.

*Formato de perfil de puesto (Anexo A)
eEsquema de redaccion de la misidn del puesto. (Anexo D)

¢ Lista de verbos sugeridos. (Anexo E)

Redaccion de la mision del puesto:

La mision del puesto es la razén
de ser; es decir, la finalidad del
puesto.

L4
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Las consideraciones necesarias para la redaccion de la misién del puesto son:

a) Enbasea las cuatro (04) funciones principales, identificadas previamente, redacte la mision
del puesto, en una sola frase que englobe dichas funciones y dé sentido a la razén de ser
del puesto. La redaccién debe contener:

Verbo: ¢Qué hace?

Y

>  QObjeto: ¢{Qué o a quiénes impacta su labor? (esto es procesos, recursos, otros)

» Marco general de actuacién: planes, procedimientos, procesos, entre otros.

» Resultado: ¢Para qué se realiza? (esto puede ser cumplir fiscalizaciones,
\ estandares de calidad, presupuestos, otros). j

Modelo de redaccién de la misién del puesto:

Para redactar la mision del puesto, es necesario que previamente se haya revisado el Anexa D:
Esquema de redaccion de la mision del puesto.

Ejemplo de esquema de redaccion de la mision:

(Nombre del puesto: Analista de Seleccion de Personal

Mision: "Atender los requerimientos de personal de los organos o unidades
organicas de acuerdo al procedimiento de seleccion de personal para
dotar de servidores publicos calificados a la Entidad”.

; . ATAET

| Verbo Atender

los requerimientos de personal de los 6rganos y
o unidades orgdnicas

| Marco general L .

f & | de acuerdo al procedimiento de seleccion de personal
H |

i

SRS FAGEAT A SRS

de actuacion |

Bara dotar d:éérvidore';pdblicos calificados a la
Entidad.

|
—f
|
|

O i

b) Revise que la Misién del puesto de acuerdo con los siguientes criterios:
*  Coherencia de la mision con las funciones principales del puesto.

®  Coherencia de la misién con las funciones generales del organo o unidad orgéanica
(ROF/MOP).

13



MISION DEL PUESTO

=

Atender los requerimientos de personal de los 6rganos y unidades orgéanicas de acuerdo al
procedimiento de seleccion para dotar de personal calificado a la Entidad.

Paso 5: ESTABLECER LOS REQUISITOS DEL PUESTO

’——— Acciones a realizar

*Establecer los requisitos de formacién académica, conocimientos, experiencia,
nacionalidad y habilidades, necesarios para la ejecucién de las funciones del

puesto.

eFormato de perfil del puesto. (Anexo A)
*Diccionario de habilidades sugeridas. (Anexo G)
*Tabla de niveles de conocimiento: ofimatica e idiomas. (Anexo H)

Requisitos de formacion académica

La formacidn académica estd referida a los estudios formales requeridos para un determinado
puesto. Para establecer estos requisitos, revise la misidn y las funciones principales del puesto.

Con esta base, establezca los siguientes requisitos:

A. Nivel educativo: Indique el nivel educativo minimo necesario para ocupar el puesto,
esto es: educacion bdsica (primaria o secundaria) y, educacién superior (estudios
técnicos bdsico o superior, o estudios universitarios); asimismo indique si se requiere
estudios completos o incompletos, en cuyo caso debe precisar el tiempo minimo de
estudios requerido (ciclos, semestres o afios académicos) en el campo de informacién
de carreras/especialidades del punto B. Grados(s), situacion(es) académica(s) y

carreras/especialidades requeridas.

En caso de requerirse estudios técnicos o universitarios de manera indistinta, se deben
marcar ambos casilleros y especificar de manera clara y concisa lo requerido en el punto

B.

Tome nota que existen titulos reconocidos por ley o norma expresa que tienen el mismo
rango que el titulo universitario para efectos laborales, como en el caso de los titulos de

profesor y de artista profesional.

14




B. Grados(s), situacién(es) académica(s) y carreras/especialidades requeridas: Considlere
la condicién académica minima requerida para el puesto; esto es: egresado, bachiller o
titulado en alguna carrera técnica o universitaria, Asimismo, indique si se requiere
estudios de maestria y/o doctorado en alguna especialidad; considerando para ello la
condicién de egresado o la obtencion de los grados correspondientes.

Cuando listamos los
estudios requeridos, ¢se
puede utilizar “afines por la ~
formacion”? ® :é

/’l

——

El empleo de “afines por la formacién” debe entenderse de manera limitada a carreras
profesionales similares por los fines que persiguen y/o procesos que abordan y/o
materias desarrolladas, siempre que se guarde relacién directa con las funciones del

relacion directa con las funciones del

puesto.

No corresponde utilizar la férmula “afines por la formacién” u otra similar, cuando por
la especializacién de la formacion académica, las funciones del puesto y/o mandato
legal, se requieren determinadas carreras profesionales de manera excluyente. Por
ejemplo, en el caso de un puesto de abogado de una oficina de asesoria Juridica que
tenga como funcion emitir informes legales, la carrera requerida ser4 la de “derecho”
de manera excluyente.

Y

Cuando en un perfil NO se incluye la palabra “afines por la formacion”,
deberd entenderse que el requisito es Gnicamente para las carreras con los
nombres especificados y cualquier otra mencién afin a las mismas. Dicha
afinidad puede darse por la nomenclatura de la carrera (ya que las carreras
se ofertan con variedad de menciones en su nomenclatura genérica), o por
la afinidad en los planes de estudios/malla curricular; siempre que se
‘guarde relacion directa con las funciones del puesto. Por ejemplo si un
puesto requiere la carrera de administracion, se podran considerar como
vélidas las carreras de administracion y marketing, administracion y
negocios internacionales, gestion y alta direccion, entre otras,

)

C. Colegiatura’: Indique si el puesto requiere que la o el ocupante del puesto se encuentre
registrado en el colegio profesional correspondiente. Este requisito debe guardar
coherencia con las funciones que se ejecutaran. Cuando las funciones del puesto pueden
ser desempanadas por profesionales de distintas especialidades, no sera requisito la

colegiatura.

N

! Se puede revisar: Informe Técnico N°* 388-2016-SERVIR/GPGSC del 11 de marzo de 2016. Asunto: Habilitacion y
colegiatura para el ejercicio profesional en el sector publico. (www.servir.gob.pe)
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D. Habilitacién profesional: Indique si la o el ocupante del puesto requiere la habilitaciién
del Colegio Profesional respectivo, en coherencia con las funciones del puesto.

Ejemplo:

FORMACION ACADEMICA
![A.) Nivel Educativo
|

{ incompleta Completa —}Egresado(a) Bachiller Emulo/ Licenciatura S| JNo ' [
|
lPrlmaria ’ F‘l [Psicologia D.) ¢Habilitacidn
— - profesional?

] alx e

fi<= !
Secundaria | [
L= L)
~Tréenies Bésica | T ) : =
{162 afios) ‘ ’ ! ’Maestna Egresado {Grado

B.) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢(Coslegiatura?

Técnica Supeﬂor (’ 1 J
I___lI364afos) 4,__I

Doctorado I Egresado iGrado
i s - S — "
BJUm‘versliaﬁa [[ ] ( X ! ’ '

Requisitos de conocimientos

Los requisitos de conocimientos deben estar alineados a la misién y las funciones principales del
puesto. Se estructuran de la siguiente manera:

A. Conocimientos Técnicos requeridos para el puesto: Identifique los conocimientos
técnicos principales para el puesto, sea en temas relacionados a las funciones del
puesto, a los procesos del drea, al ambito de accién de la entidad y/o temas relacionados

a la administracion ptblica.

La validacion de estos conocimientos deberd realizarse en la evaluacion técnica, de
conocimientos y/o en la entrevista final del proceso de seleccion. No se solicitard

sustentar con documentos.

B. Cursos y/o Programas de Especializacién: Establezca los cursos, programas de
especializacién y/o diplomados que se requieren para ocupar el puesto, los cuales deben
ser en materias especificas relacionadas a las funciones principales y mision del puesto,
los mismos que deben ser sustentados con los documentos respectivos.

La entidad podra sefialar si los cursos, programas de especializacién y/o diplomados
requeridos deben tener un maximo de antigiiedad, atendiendo a criterios de
actualizacion normativa, modernizacion tecnoldgica, entre otros que conserven la
razonabilidad de la exigencia. Ademds, podra indicar la palabra “afines” para incluir en
el requisito cualquier curso y/o programa de especializacién con una nomenclatura
diferente pero contenido/materia similar a lo solicitado.
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F=,

(Cada curso debe ser en materias especificas afines a las funciones del puesto. Se
debe acreditar mediante un certificado, constancia u otro medio probatorio. Esto
incluye cualquier modalidad de capacitacién: cursos, talleres, seminarios,
conferencias, entre otros.

Se podrd considerar un minimo de horas de capacitacion, las cuales son
acumulativas.

- — e

Los Programas de Especializacién y/o Diplomados son programas de formacién
orientados a desarrollar determinadas habilidades y/o competencias en el campo
profesional y laboral, con no menos de 90 horas. Deben acreditarse mediante un
certificado, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de la aprobacidn de|
mismo.

® |Llos programas de especializacion pueden ser desde 80 horas, si son organizados
por disposicion de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

-

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas y/o dialectos

Tanto para los conocimientos ofimaticos, como para los idiomas y/o dialectos ubique la
“Tabla de Niveles de Conocimiento: Ofimatica e Idiomas y/o Dialectos” (Anexo H), como
medio de apoyo para identificar los conocimientos requeridos. Cabe sefalar, que dicho
documento contiene la informaciéon minima que se debe considerar para la
identificacion de los referidos conocimientos. En caso la entidad tuviera una tabla de
mayor contenido podra utilizarla, siempre que sea un documento de referencia
institucional.
Estos conocimientos no necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez que su
validacién podra realizarse en las etapas de evaluaciéon del proceso de seleccion,
declaracion jurada o por algiin otro mecanismo que dé cuenta de que el candidato cuenta
con ellas.

Conocimientos Ofimaticos: Establezca el nivel de dominio de procesadores de texto,
hojas de célculo y programas de presentaciones; asi como otros paquetes ofimaticos
que pudieran ser necesarios para el puesto.

Conocimientos de Idiomas y/o Dialectos: Establezca si es necesario conocer algin
idioma y/o dialecto, y el nivel de dominio. Sialguna de las posiciones del puesto, pudiera
requerir distintos idiomas y/o dialectos, se debera precisar en la celda de observaciones

en dicho rubro.
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Ejemplo:

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requuere sustentar
con documentos):

!
!Técnicas de evaluacion psicoldgica, técnicas de entrevistas de seleccion de personal. [

B. Cursos y programas de especnaluzacuén requeridos y sustentados con documentos

i |

/Curso en seleccion de personal o afines. |

C: Conocnmlentos de oﬂmatlca e idiomas:

[ " Nivelde dominio L ~ Nivel de dominio |

! Ho Basico ’Intermedio Avanzado J No | Bésico |Intermedio! Avanzad 1

Aplica | | Aplica ! | Q !

R Lo I - e B e

Procesador de ’ ! | '

Ingl | ! ’

texto | X } e X ; ,

e S S, - | N | ! i i |
Hojas de célculo i X J ; Quechua |, X } i
— S S ‘% | I f :»

Programa de X ‘ [ Otros (Especificar) . ] ' y

presentaciones ’ N (N | (v P S | , f

|

| | | |

Otros (Especificar) ' ! I f Observaciones I

boad oals o oo , e e

Requisitos de experiencia

Analice la misién y funciones principales del puesto para establecer los requisitos de experiencia
general y especifica para ocupar dicho puesto:

Experiencia general: Indique el tiempo total de experiencia laboral que se necesita, ya sea
en el sector publico y/o privado, considerando:

Para aquellos puestos donde se requiere formacidn técnica o universitaria completa,
el tiempo de experiencia se contara desde el momento de egreso de la formacién
correspondiente, lo que incluye también las practicas profesionales.

—

(En ninguno de los casos, se considerardn las practicas pre-profesionales
u otras modalidades formativas, a excepcion de las prdcticas
profesionales.

Para los casos de SECIGRA, se considerara como experiencia laboral
Unicamente el tiempo después de haber egresado de la formacion

correspondiente. J

L.
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- Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/o universitaria complet:a, o
solo se requiere educacion basica, se contara cualquier experiencia laboral.

Experiencia especifica: Indique la experiencia que se exige para el puesto, asociada a tres (03)

elementos: la funcion y/o materia del puesto, si debe o no estar asociada al sector publico vy si
se requiere algun nivel especifico del puesto. La experiencia especifica forma parte de |a

experiencia general, por lo que no debe ser mayor a esta.

Los campos requeridos en la experiencia especifica son:

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida para el puesto; ya sea en un
puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes. Cabe indicar que |la
experiencia en funciones equivalentes es aquella equiparable en las funciones que se
desarrollan en el puesto; sean por similitud de la funcién y/o materia del puesto,
responsabilidad en personal, entre otros aspectos equivalentes.

B. En base a la parte A. sobre experiencia en el puesto, indique cuanto tiempo de esa
experiencia es necesaria que se haya desarrollado en el sector publico.

C. Senale unicamente la experiencia en el nivel minimo requerido para el puesto; sea
como Practicante Profesional, Auxiliar o Asistente, Analista, Especialista, Supervisor o
Coordinador, Jefe de Area o Departamento y Gerente o Director. Cuando no se
requiera un nivel minimo de puesto, debera dejarse en blanco.

En el cuadro de otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia podra
especificar o registrar algin requisito adicional exigido para desempefarse en el puesto en
cuanto al aspecto de experiencia. Por ejemplo, el tiempo requerido de experiencia en un nivel
especifico, si requiere o no experiencia en manejo de personal, entre otros.

Ejemplo:

EXPERIENCIA

Experiencia general - S S e
lindigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

06 afnos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

02 aios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiale el tiempo requerido en el sector publico:

Mencione otros aspectos comgléhven tarios sobre el rrgdui—s}tgde experiencia; en caso existiera algo adicional para el
puesto. A = e S . 1e T RS R
01 ano de experiencia como analista.

Experiencia en procesos de seleccién masivos (mds de 100 postulantes)
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01 afio
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:
T - T = FRTFT R (Rt it T
Practicante |Auxiliar o 3 £ o Supervisor/ ] !efe de drea Gerente o
. E I
§ _JProfesional |Asistente £ JAnalnsta _MJ SPREIN L“_ Coordinador | |0 Dpto. __|Director



./~ Requisitos adicionales
-~ "r-

En este campo se deben consignar todos aquellos requisitos necesarios para cumplir con las

1R el

“'t',r

_A‘/'\ /

Requisito de nacionalidad: Este requisito aplica cuando la naturaleza de las funciones del puesto

Tome en cuenta que los requisitos de formacion
académica, conocimientos, experiencia y
habilidades deben permitir el desarrollo de las
funciones establecidas para el puesto.

“v

Requisitos de habilidades:

Para la definicion de las habilidades del puesto se debe realizar las siguientes actividades:

Analice las funciones principales y la mision del puesto; pregtntese ¢ Qué habilidades son

a)
requeridas para realizar eficientemente las funciones principales?

b) Utilice el “Diccionario de habilidades sugeridas” (Anexo G) como medio de consulta para
identificar las habilidades principales que se requiere para el puesto. Cabe sefialar, que
dicho documento contiene la informacién minima que se debe considerar para la
identificacion de habilidades. En caso la entidad tuviera un diccionario de habilidades de
mayor contenido, podra utilizarlo.

c) Establezca tres (03) o cuatro (04) habilidades principales requeridas para el puesto.

Ejemplo:

HABILIDADES O COMPETENCIAS B B

Atencron anéllsvs empatla comumcacuén oral

funcuones del puesto. Por ejemplo:

o por disposiciones normativas, se requiere que su ocupante sea de nacionalidad peruana. De
aplicarse el requisito de nacionalidad peruana, se debe sustentar.

Las situaciones que pueden presentarse por las funciones del puesto son:

Por mandato legal (norma de creacidn de la entidad, ROF, etc.).
Aquellos que conforme a sus funciones tiene acceso a informacion relacionada a

seguridad nacional y/o militar.
Aquellos que conforme a sus funciones tiene acceso a informacion relacionada a

integridad territorial.
Aquellos que conforme a sus funciones tiene acceso a informacion relacionada a

inteligencia en el dmbito externo.

20



Certificaciones o licencias: Este requisito aplica cuando por disposicién normativa o por

necesidad institucional, se requieren ciertas certificaciones o licencias para desempefiarse e n el
puesto. Por ejemplo:

* Certificacion de servidores que laboran en las dreas de logisticas (OSCE)?.
= Certificacion de Auditor ISO

= Licencia para portar armas (SUCAMEC).

= Llicencia de conducir.

Ejemplo:

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacién en entrevistas por competencias.

Paso 6: REVISAR LA COHERENCIA DE LA INFORMACION DEL PUESTO

El perfil de puesto se caracteriza por su coherencia, de modo que la informacion que consigna
debe tener una relacién logica y consecuente. En ese sentido, los requisitos y exigencias
consignados en el perfil del puesto (formacién académica, certificaciones, conocimientaos,
experiencia y habilidades) deben ser los pertinentes y suficientes para el adecuado desempefio

de las funciones del puesto.

Para ello, es necesario revisar la pertinencia y congruencia de todo el perfil del puesto
elaborado; considerando los siguientes aspectos;

Identificacion correcta del puesto (ubicacion, denominacién, nombre, relaciones de
jerarquia y de supervision).
Coherencia de la mision del puesto con las funciones principales identificadas para el

puesto.

Coherencia entre el nombre del puesto y la mision del puesto.

En el caso de las funciones del puesto, se debe reordenar las funciones de manera
descendente segln el puntaje ponderado obtenido.

Descripcion pertinente de las coordinaciones internas y externas que se realizan en el
puesto.

La formacion académica y los conocimientos deben ser requisitos necesarios para
desarrollar las funciones establecidas para el puesto.

La experiencia para el puesto debe ser coherente para desarrollar las funciones

establecidas para el puesto.
Las habilidades principales del puesto deben ser idéneas para desarrollar las funciones del

puesto.

? Reglamento de la Ley N 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por D.S, N° 350-2015-EF,
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Modelo de un perfil de puesto completo:

S@Ir\AY  FORMATO DE PERFILDELPUESTO |

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion

Unidad Orgédnica Oficina de Recursos Humanos .
Puesto Estructural "Nc—o-aplica - -
Nombre del puesto: Analista de sdecddn de personal

:i)::;_ Hpmic Jefe (a) de la Oficina de Recursos Humanos

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DELPUESTO el i e A AR )

Atender los requerimi de personal de los g y unidad B
dotar de servidores piblicos calificados a la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Verificar di laboral lidal les u otros di requeridos por la unidad organica y/o la Entidad para validar la

s, p . P
quisitos solidtados a las y los p AP ET
leccion de personal utilizando diversas fuentes de reclutamiento para ubicar a las y los candidatos que puedan

abrit lospuestosvacantes de lnkntidad. o _ :

3 Aplicar entrevistas estructuradas de seleccion de personal para recabar informacién de indole profesional y p | que permita hallar la
compatibilidad del postulante con el perfil delpuesto.

4 Realizar evaluaciones psicoldgicas alas y los p | para identificar sus caracteristicas cond les que p itan definir su perfil
pleoleglen. . £ P e

S Hacer imi ala participad6n de los p I que aprueben cada etapa del proceso de seleccidn de personal (analisis curricular,

A

prueba de imientos, otros) en la sigui etapa que corresp
Aplicar y calificar las pruebas de conocimientos a las y los postulantes para hallar el grado de d. iode los imi téani

iequeridosporelpuesto, . .
Revisar las hojas de vida de las y los postulantes para dasificarlos segiin el grado de cumplimiento del perfil de puesto vacante.

Uevar el control y actualizacion de herramientas para la seleccion de p T Ide req de p I, directorio de
red iento, libro de i6n de postulantes, indicador de rotacén de p al) para emitir informes e Idenﬁﬂmopommldadeg_p!g]p_rra_‘
Otras fundones asignadas por la je fatura inmediata, relaci Jas alamision del
v in AN TS el et - S _
COORDINACIONES PRINCIPALES
qurdipadone; Intemas:_am - S o )
Todas las dreas de la entidad.
l
\
Coordinaciones Enem;;s: 77777 o a - o N

Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo (Dircccién General del Servicio Nacional del Empleo), Universidades, Institutos, empresas
de reclutamiento y seleccion de personal.
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FORMACION ACADEMICA
!i\) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa Dﬁguﬂdo(a) Dsachmu X (Titulo/ Licenciatura Si E No [:]

DPrlmaria D Psicologia D) ¢Habilitaciorm
profesional?
DSecundaria l

Si E] No
DT!’CN« Basica |
(1 6 2 afios) ]
Técnica Superior i
(36 4 aios) }

X |Universitaria '

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Fécnicas de evaluacion psicologica, técnicas de entrevistas de seleccién de personal,

DMnsm’a l Egresado Grado

L] DO

D Doctorado Egresado l ,Guda

=]

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
ICurso en seleccion de personal o afines,

I

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio 1D Nivel de dominio
OFIMATICA DIOMAS/
Noaplica|  Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica;  Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
i e s X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) o Otros (Especificar)
¥4 ﬁr‘t\\g‘l\ Otros (Especificar) Observaciones.-
A .‘r > o A
* |Otros (Especificar)

S Ftrgira /}' < EXPERIENCIA
.~~~ Experiencia general

e Indique el tiempo total de experiencia laboral; va sea en el sector publico o privado.
- ‘06 anos
L

L] L

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia;
02 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerida en el sector pdbllco:.
01 afto

bad

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Procticante | Auxiiaro’ | Analistal ;"1 Especialistal | Supervisor/ Jefe de Area of Gerenteo,
profesional | Asistente. | (N i Coordinador Departamanto| | Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional pora el puesto.

01 afo de experiencia como analista,
lExperiencia en procesos de seleccién masivos (mas de 100 postulantes)
<]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Atencion, andlisis, empatia, comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES
(Ceniﬁcadén en entrevistas por competencias.
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Paso 7: VALIDAR EL PERFIL DEL PUESTO

Finalmente, el trabajo de elaboracién del perfil del puesto requiere la validacién de la jefatura
del drgano o unidad orgénica o quien haga sus veces.
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IV. ANEXOS



ANEXO A

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo

Unidad Orgénica

Puesto Estructural

Nombre del puesto:

Dependencia jerérquica

lineal:
Dependencla funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO
1

2

3

-

10

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas:
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FORMACION ACADEMICA

[A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) Dhchmer D‘rﬂulo/ Licenciatura

D Primaria E
DS:cundatia D
D Técnica Basica |
(16 2 afos) !

Técnica Superior i
(3 6 4 afios) }

l Universitaria l |

DMaestrla DEgresado Dcudo

L Doctorado Egresado DGrado

L O O0oO

s [Jne[ ]

D) ¢Habilitacidm
profesional?

S(DNOD

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

C) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IOM, Nivel de dominio
OFIMATICA 7 IRIOMAS./ —
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos Inglés
Hojas de cilculo Quechua
Programa de presentaciones Otros (Especificar)
'Olms (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Ti ener.
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

\ Experiencia especifica

13 e

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
_ A |
NOE Rue 0|
) B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque al nivel minimo de puesto que se requiere como experienaa. ‘yasea en el sector publico o privado:
Practicante’ Auxiliaro | Analist 1 Especi. 1 Superyisor /. i Jefe de Area o/
profesional Asistente. | ' | i Coordinadar | Departamento|

Gerenteo |
Director, |

i

* Mencione otros aspectos complementarios sobne el regulsna de g_xgericn cia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES
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ANEXO B

FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

FERRAARCNTA ORL PO QU CRNCT
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgano o Unidad Organica: 0
Nombre del puesto: 0
["PUNTUACIGN DE FUNCIOMES
PONCIONES DELRURSTO |_Ple Total « (CE XCOMy -
PUNITAJE
F | ce |com| T
1 ®
3 | o
3 o
4 ‘[ o {
o
| ° |
8 o |
7] !
‘ - PO —— st win o l
& ~
? _ g
7 0
fs e i) s
10 0
1u o |
12 o {
o
o B . G, N |
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ANEXO C

MU - |

ESQUEMA DE REDACCION DE LAS FUNCIONES
DEL PUESTO

e

servr

MERMAMIENTA DEL PERD QUE CRELE

Sugerencias para la redaccion:

*  Denoten importancia.

=  Sean concretas y entendibles.

=  Denoten limites de responsabilidad o actuacion.

®=  Mensurables o que se pueda desprender un resultado.

®=  Noemplear demasiadas palabras técnicas.

=  Enfocarse en el puesto y no en la persona.

*  Los verbos usados deben reflejar conducta observable.

* No utilizar adverbios, adjetivos o criterios de eficacia ni que denoten compromiso
(ejemplo: adecuadamente, de la mejor manera, asegurar el cumplimiento, garantizar la
implementacion, entre otros similares).

Esquema de redaccion de las funciones del puesto:
Para uniformizar la secuencia de la informacién contenida en la descripcion de las funciones,

se establece el siguiente esquema de redaccion:

i
VERBO(S) l OBJETO RESULTADO
: i s " ; Indica el para qué se hace; y e
Indica la accion a Indica sobre qué afectara - cu:ndo(:es nec: ar'(;y -
desarrollar el verbo o la accion. ; i ek u.n.a
mejor comprension de la funcion,
REGacioL el VAl eniang HEOGRS0S; IBCUINDS Cumplir objetivos, plazos, estand
infinitivo (ar, er, ir) tecnolégicos, personas, P : ]| P ) ares
) L ; ial de calidad, presupuestos, entre
(Planificar, atender, asistir, objetos, materiales, dhres
evaluar, otros) otros.

Ejemplo de redaccién de la funcion del puesto:

Nombre del puesto: Analista de seleccién de personal

Funcion: "Revisar y analizar las hojas de vida de los postulantes para clasificarlos segun el
grado de cumplimiento del perfil del puesto vacante”.

o -Neme — Hewiele: - oy
| Objeto | las hojas de vida de lasy los postulantes _ |
Restltado para clasificarlos segtin el grado de cumplimiento del perfil del jl

puesto vacar)te.
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ANEXO D

B ’
SeIrWY  EsquEMA DE REDACCION DE LA MISION DEL PUESTO |

HERRAMENTA DEL PERD QUE CRELE |

Sugerencias para la redaccion:

* Enfocarse en las funciones principales del puesto.
* Tenga utilidad para colocar un nombre al puesto.
*  Tenga correspondencia con las funciones principales.

=  Sea concreto y entendible.
No utilizar adverbios, adjetivos o criterios de eficacia ni que denoten compromiso

(ejemplo: adecuadamente, de la mejor manera, asequrar el cumplimiento, garantizar la
implementacion, entre otros similares).

Esquema de redaccidn de la mision del puesto:

MARCO GENERAL DE
VERBO(S OBJETO R LT.
o(s) ACTUACION FAULIRDY
. : Indica r 5 :
\idiea Vaaceibiig Indica sobre qué Indica el marco general ol esils‘;z;:uue Ze hace;y
afectard el verbo o la de actuacion del Y e fes
desarrollar 2 necesario una mejor
accion. puesto. 0 iy
comprension de la funcion.
i~| Redactar el verbo en
Al infiniti Procesos, recursos e b s
! aeinhiniivo techioldglEns Planes, Cumplir objetivos, plazos,
(ar, er, ir) ersanas, obje t,os procedimientos, estdndares de calidad,
(Planificar; atender Fr)naterialés otros‘ procesos, entre otros. presupuestos, entre otros.
’ ’ ) .
asistir, evaluar, otros)

Ejemplo de redaccion de la misidn del puesto:

Nombre del puesto: Analista de seleccion de personal.

Misién: "Atender los requerimientos de personal de los 6rganos o unidades organicas de
acuerdo al procedimiento de seleccion de personal para dotar de servidores pablicos

calificados a la Entidad”.

I it O L e |

| Verbo [ Atender ] o .
’ los requerimientos de personal de los érganos o unidad ‘
Objeto S ? & = ?
organicas f

Nl W foE S N

Marco general . - '

& < de acuerdo al procedimiento de seleccién de personal
__deactuacion: | Lo s i T 0 i S
- para dotar de servidores publicos calificados a la Entidad. ‘

Resultado

{
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LISTA DE VERBOS SUGERIDOS

servir

HEIANIENTA Dk PERD QUE CRECE

ANEXO E

A
Absolver
Actualizar
Actuar
Administrar
Almacenar
Analizar
Anticipar
Aplicar
Apoyar
Aprobar
Archivar
Asegurar
Asesorar
Asignar
Asistir
Asumir
Atender
Auditar
Autarizar

B
Brindar
Buscar

c

>\ Calcular
b\

Calificar
Cautelar

(57 Clasificar

Compilar
Comprobar
Comunicar
Conducir
Confirmar
Consolidar
Consultar
Contribuir
Controlar
Coordinar
Custodiar

D

Dar conformidad
Decidir

Definir

Delegar
Desarrollar
Determinar
Dirigir

Disenar
Distribuir

E

Editar
Ejecutar
Ejercer
Elaborar
Emitir
Entrenar
Entrevistar
Enviar
Establecer
Estandarizar
Estudiar
Evaluar
Examinar
Expedir

F
Facilitar

Fiscalizar
Formular

G
Generar
Gestionar
Guiar

H
Hacer

]

Idear
Identificar
Implantar
Implementar
Informar
Iniciar
Inspeccionar
Instalar
Integrar
Interactuar
Interpretar
Intervenir
Inventariar
Investigar

L
Liderar

M
Mantener
Mejorar

N
Negociar
Normalizar

o
Observar
Obtener
Operar
Organizar
Orientar
Originar
Otorgar

P
Participar
Planificar
Preparar
Presentar
Procesar
Programar
Promaover
Proponer
Proporcionar
Proveer
Publicar

R

Realizar
Recabar
Recibir
Recoger
Recomendar
Recopilar
Registrar
Remitir
Representar
Resolver
Revisar

S
Seleccionar
Sistematizar
Sugerir
Supervisar
Suscribir

r
Transportar

"4
Validar
Valorar
Velar
Verificar
Visar
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A

Absolver: Dar solucién a una duda o incertidumbre.

Actualizar: Poner al dia plantillas, documentos o informaciones.

Actuar: Poner en accién proyectos, programas, tareas y diligencias propias de su puesto.

Administrar: Ordenar, organizar, distribuir y suministrar recursos materiales, humanos e intangibles.
Almacenar: Reunir, registrar, guardar bienes o informacién en un instrumento de almacenaje.

Analizar: Estudiar, examinar situaciones o problemas considerando por separado sus partes;
cuestionando y llegando a conocer sus principios o elementos.

Anticipar: Prever, anunciar algo antes del tiempo esperable, actuar de manera preventiva.

Aplicar: Emplear o poner en practica un principio, conocimiento u herramienta.

Apoyar: Ayudar a que una situacion, proyecto, actividad, etc. se desarrolle; colaborando, influyendo o
manifestando acuerdo en ciertos aspectos.

Aprobar: Dar por bueno o suficiente una accién, proyecto, documento, gestién, opinidn, etc.

Archivar: Guardar documentos o informacién en archivos fisicos o virtuales.

Asegurar: Dejar seguro de la realidad o certeza de algo. Librar de cuidado o temor a alguien sobre [a
situacion.

Asesorar: Informar o dar consejo a alguien sobre ciertos temas o asuntos, emitiendo criterio técnico.
Asignar: Sefialar o destinar a una persona o cosa para un fin determinado.

Asistir: Ayudar, apoyar, auxiliar o atender a alguien, especialmente de un modo eventual o
desempefiando tareas especificas. R,

Asumir: Hacerse cargo o responsabilizarse de un proyecto, decisién, situacién o proceso.

Atender: Ocuparse de solicitudes, consultas u otras situaciones a beneficio del ciudadano.

Auditar: Examinar, verificar o controlar el estado y funcionamiento de procesos, estados financieros o
asientos contables, pudiendo aplicar medidas correctivas y sancionadoras.

Autorizar: Otorgar a un puesto la facultad para hacer algo. Aprobar o dar validez.

* Brindar: Dar u ofrecer asistencia, recursos, asesoria, etc. a una persona o entidad. Ofrecerse a hacer

“alguna actividad.
Buscar: Ejecutar una accion para hallar a una persona o cosa.

C

Calcular: Evaluar, considerar o reflexionar algo con atencion y cuidado. Hacer célculos.

Calificar: Apreciar, determinar, juzgar las cualidades o grado de suficiencia de un puesto, institucion,
documento, labor, etc.

Cautelar: Prevenir la consecucion de determinado fin o precaver lo que pueda dificultarlo.

Clasificar: Ordenar o disponer por clases o grupos documentos, objetos o mercancias.

Compilar: Reunir en un solo documento, extractos, partes o fragmentos de libros, obras u otros

documentos.
Comprobar: Verificar o confirmar la veracidad, existencia, exactitud de algo, mediante pruebas o

demostracion.
Comunicar: Informar, hacer saber o manifestar alguna situacién, inconveniente, noticia, etc. a una

persona o entidad.
Conducir: Guiar o dirigir a un grupo de personas, entidades, actividades o procesos en su actuacion.

Confirmar: Corroborar la verdad, certeza o el grado de probabilidad de una situacién, acontecimiento,
accion, etc.

Consolidar: Integrar en un solo documento, informacion obtenida de varias fuentes o dreas.

Consultar: Pedir parecer, dictamen o consejo. Tratar un asunto con una o varias personas.

Contribuir: Ayudar'y cooperar con otras personas en el logro de un determinado fin.

Controlar: Comprobar, inspeccionar, verificar, fiscalizar el funcionamiento o evolucién de procesos, en

funcién a parametros y en el marco de los objetivos trazados.
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Coordinar: Disponer ordenadamente de medios, esfuerzos, procesos y recursos para alcanzar un objestivo
en comun.

Custodiar: Guardar y vigilar con cuidado documentacién, informacion, materiales y bienes. Para los
efectos del Patrimonio Cultural Documental Bibliografico, se entiende por custodia a la defemsa,
proteccion, verificacion y registro del estado de conservacion de este tipo de bien cultural,

D

Dar conformidad; Aprobacion o visto bueno que se pone al pie de un escrito. Adecuado, que estd de
acuerdo con lo que se expresa. Con arreglo a, en proporcion o correspondencia con algo o alguien.
Decidir: Formar juicio y disponer lo que hay que hacer en caso de duda o controversia.

Definir: Fijar con claridad, exactitud y. precisidn la significacion de una palabra, idea, objeto, individu«o o
grupo, describiendo las caracteristicas y propiedades que los identifican.

Delegar: Autorizar o confiar autoridad a una persona para actuar como un representante o agente;
autorizar a otra persona o personas para realizar una o parte de las finalidades del superior; designar a
alguien como responsable de un grupo actividades o subprocesos, que contribuyen a un subproceso mas

amplio o proceso.
Desarrollar: Llevar a cabo, realizar una idea, proyecto o actividad, Acrecentar, dar incremento o0 mejorar

un aspecto especifico.
Determinar: Decidir, tomar una decisién o sacar conclusiones a partir de algo. Fijar los términos,

caracteristicas, lineamientos o propiedades
Dirigir: Guiar o encaminar la intencién, procesos y operaciones de un grupo humano para alcanzar un fin

determinado.
Disefar: Crear aplicaciones, instrumentos, métodos, programas, formularios o sistemas inexistentes,

donde lo esencial es la resolucion del problema al cual responde.
Distribuir: Repartir material, funciones, responsabilidades, informacién o documentacién entre varias

personas designando lo que a cada una corresponde, siguiendo un criterio establecido.

E

e  Editar: Adaptar a los lineamientos de una publicacién, area u organizacion; un texto, documento, sistema,

‘etc.
Ejecutar: Realizar actividades para cumplir con los objetivos institucionales programados, mediante la

-asignacion de funciones, delegadas a cada nivel de la Organizacion. Realizar o efectuar una determinada
actividad.

Ejercer: Hacer uso o poner en practica una capacidad, facultad o derecho.

Elaborar: Producir, generar o transformar planes, convenios, programas, normas, informacion, entre
otros; siendo lo importante |a factibilidad y utilidad del producto.

Emitir: Dar, manifestar por escrito u oralmente un juicio, un dictamen, resolucion, escrito o una opinion

de forma oficial.
Entrenar: Preparar hacia cierto tipo de comportamiento, conducta, en la realizacién de una tarea o

actividad.
Entrevistar: Mantener una conversacién con una o varias personas para un fin determinado.

Enviar; Hacer que algo se dirija o sea llevado a alguna parte.

Establecer: Fijar condiciones, criterios, sistemas o procedimientos en dénde lo esencial es la delimitacion
del principio, lineamiento, directiva, metodologia, idea, etc,

Estandarizar: Tipificar, ajustar, adaptar una serie de documentos, sistemas o instrumentos a un modelo o

norma.
Estudiar: Analizar y examinar atentamente algo para alcanzar a comprender su comportamiento o

funcionamiento.
Evaluar: Calcular o determinar el valor, resultados o importancia de algo; basandose en criterios dados.
Examinar: Inquirir e investigar con diligencia y cuidado un fenémeno, situacion, problema, etc.

Expedir: Enviar, extender, despachar documentacion o mercancias
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Facilitar: Hacer posible la ejecucién de una accién, proporcionando o entregando los insumos necesarios.
Fiscalizar: Controlar, supervisar, criticar o traer a juicio acciones, registros, entidades, etc.
Formular: Expresar de forma clara y precisa politicas, lineamientos, mandatos, acciones de gobierno, etc.

G

Generar; Producir, crear o causar algo dentro de la organizacion.

Gestionar: Hacer los tramites o diligencias necesarias para el logro de un objetivo o la resolucién de un
asunto. Implica: planificar, ejecutar, coordinar y controlar acciones especificas.

Guiar: Ir mostrando el camino o rumbo estratégico a un grupo humano dentro de una institucién.

H

Hacer seguimiento: Realizar observacion detallada a un proceso, mecanismo, situacién, etc. con el fin de
asegurar su correcto funcionamiento.

Idear: Formar idea de algo, inventar, crear.

Identificar: Reconocer la identidad de una persona, objeto o elemento.

Implantar: Establecer, desarrollar, poner en marcha politicas, planes. Hacer efectivo, llevar a cabo,

completar, realizar, ejecutar.

Implementar: Aplicar los métodos y medidas necesarios para llevar a cabo la ejecucién o puesta en

funcionamiento de un plan, idea, modelo cientifico, disefio, especificacién, estandar, algoritmo o politica.
~.-.., ~_ Informar: Dar noticia, enterar o aportar algo. Comunicar hechos situaciones, etc. Completar un

“\ documento con informes de su competencia.

" \nlciar: Dar comienzo, empezar o promover una actividad o labor.

o) Inspeccionar: Examinar, reconocer o verificar atentamente con la vista o protocolos actividades,
‘condiciones, especificaciones o datos de personas, empresas, obras, procedimientos, maquinas, equipos,

instalaciones, sistemas, etc.
Instalar: Poner o colocar en el lugar debido a alguien o algo. Aplicable también para programas

informaticos.

Instruir: Proporcionar conocimiento; ensefiar; educar; dar drdenes de; familiarizar; dar a conocer; aclarar;
dar los hechos; dar cuenta de; mostrar como. Por ejemplo, un Gerente de Entrenamiento puede instruir
a sus empleados sobre cémo operar un equipo, mostrandoles el equipo, explicando sus partes

componentes y demostrando como opera.
Integrar: Constituir o completar un todo con las partes faltantes. Reunir, fusionar dos 0 mas conceptos,

corrientes, actividades, funciones, etc.
Interactuar: Ejercer una interaccion reciproca entre dos o mas individuos o entidades.
Interpretar: Explicar el sentido o significado de informacidn, datos, estadisticas, etc. En traduccidn,

realizar traduccion oral simultanea.
Intervenir: Tomar parte en un asunto. Interceder o mediar por alguien.
Inventariar: Hacer con orden vy distincién el asiento de los bienes y demds cosas pertenecientes a un

Servicio u organismo.
Investigar: Realizar diligencias y actividades intelectuales de modo sistematico para descubrir algo que se

desconoce.
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Liderar: Dirigir o.estar a la cabeza de un grupo humano con el fin de encaminar las actividadess al
cumplimiento de [os objetivos estratégicos.

M

Mantener: Conservar en su ser o estado materiales, sistemas, equipos e instalaciones.
Mejorar: Perfeccionar algin proyecto, programa, lineamiento, etc. Haciéndolo pasar de un estado iniicial

a otro mejor.
Motivar: Inspirar y estimular a las personas a maximizar su desempefio y productividad, proveer un

motivo para actuar de cierta manera o para alcanzar cierta meta o resultado final.

N

Negociar: Alcanzar acuerdos sobre propuestas especificas por medio de discusion y comunicacién entre
personas con diferentes puntos de vista.
Normalizar: Regularizar, tipificar. Someter o ajustar documentacién, impresos, terminologia, etc. a tipos,

normas o modelos

0

Observar: Examinar atentamente, percibir, tomar nota de, discernir, examinar, estudiar.

Obtener: Alcanzar, conseguir y lograr alga que se solicita o pretende.

Operar: Hacer, producir, ejecutar o llevar a cabo diversas actividades.

Organizar: Planificar o estructurar la realizacion de algo, distribuyendo convenientemente los medios
materiales y personales optimizando su utilizacion y asignandoles funciones determinadas para |a
obtencion de un resultado concreto.

Orientar: Dirigir el interés, conducta o acciones de una persona hacia un objetivo determinado.

Originar: Causar la existencia de algo, crear, inventar, fabricar, generar, producir, establecer.

K Otorgar: Establecer o estipular algtin acuerdo o determinacion referida a la realizacion de alguna actividad

. 0 procedimiento. Conceder, ofrecer algo que se demanda dentro del ambito de su competencia.
P

Participar: Tomar parte, junto con otros individuos en un asunto, actividad o caso con la finalidad de

contribuir en su ejecucion.
Planificar: Establecer la secuencia detallada de actividades a fin de obtener resultados concretos en un

entorno de tiempo establecido (normalmente medio y largo plazo).
Preparar: Prevenir, disponer documentacion o dossiers para que sirva a un efecto/Disponer a una

persona, cosa o actividad para obtener un fin determinadao
Presentar: Mostrar, hacer manifestacion de una cosa o asunto con caracteristicas o rasgos determinadaos.

Procesar: Someter informacion, en distintos formatos, a un proceso de elaboracion, transformacion, etc,

Producir: Fabricar o elaborar algo de particular utilidad.
Programar: Establecer la secuencia de acciones y actividades para el desarrollo de un plan, en un entorno

de tiempo normalmente proximo.
Promover: Impulsar la realizacidén o el desarrollo de una actividad, inicidndola si ests paralizada o

detenida, procurando su logro
Proponer: Exponer o manifestar con razones una idea, plan o proyecto buscando su conformidad para

llevarlo a efecto.
Proporcionar: Poner a disposicion de una persona o entidad |a documentacién, informacion, recursos o

data que necesite
Proveer: Preparar, reunir, suministrar los recursos necesarios a una persona o entidad para un fin

especifico.
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Publicar: Difundir y manifestar a la ciudadania un asunto, informacion, normativa por un medio de
comunicacion; a fin de hacer de conocimiento pblico.

R

Realizar: Hacer, efectuar o ejecutar una accion que contribuye a un objetivo particular.
Recabar: Recoger, recaudar o conseguir informacién sobre un tema, que servira de insumo para otros

procesos.
Recibir: Tomar o aceptar de una persona lo que se le da o envia.
Recoger: Juntar o reunir sistemdticamente data, informacién, materiales, etc. Buscar a una persona o

elemento donde se sabe que se encuentra para llevarlo consigo.
Recomendar: Advertir, aconsejar algo a una persona o entidad en el 4mbito de su competencia.
Recopilar: Reunir, recoger diversos documentos, escritos, entre otros, utilizando un criterio que les

conceda cierta unidad.
Registrar: Copiar y notar a la letra toda clase de documentos o informacién para constancia y

demostracién. Anotar, manifestar, declarar o incluir una cosa en una lista o relacién
Remitir: Enviar, mandar un documento, materiales, etc. de un lugar a otro utilizando algiin medio de

comunicacion.
Representar: Actuar en nombre de o hacer las veces de una persona o entidad, desempefando sus

funciones y participando en procedimientos que demanden representacién.
Resolver: Elegir entre varias opciones o formar un juicio definitivo sobre una cuestién dudosa. Hallar la

solucion de un problema.
Revisar: Comprobar el estado y/o funcionamiento de documentacién, procesos, actividades con el fin de

poder restablecer su correcta funcionabilidad o fiabilidad.

S

Seleccionar: Escoger entre varias alternativas, tomar referencia, separar de, elegir.
Sistematizar: Organizar, clasificar o reducir a sistema; documentacidn, procesos, actividades, etc.
Sugerir: Proponer o aconsejar sobre un tema de su competencia a un determinado puesto o entidad.
Supervisar: Inspeccionar un trabajo o actividad. Analizar globalmente los resultados, los medios utilizados
o los hitos importantes de uno o varios procesos para su validacién segtin determinados parametros.
Suscribir: Firmar al pie o al final de un escrito. Convenir con el dictamen de una persona o entidad.

T

Transportar: Llevar a alguien o algo de un lugar a otro, de tal manera que contribuya a los objetivos
institucionales de la entidad.

Vv

Validar: Dar fuerza, firmeza o validez a un documento, directiva, reglamento, etc.

Valorar: Estimar o juzgar la cantidad o calidad de algo; asignar un valor, asesorar, evaluar, tasar o medir.
Velar: Observar, cuidar, custodiar atentamente el funcionamiento o desarrollo de un proceso o actividad.
Verificar: Comprobar, examinar solicitamente materiales o datos para confirmar su veracidad o

condiciones.
Visar: Reconocer, examinar la autoridad competente de un documento, instrumento, certificacion, etc,

otorgandoles el visto bueno, para un uso determinado.
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MERAAMIENTA DEL PERD QUE ORECE |

ANEXO F

TABLA DE PUNTUACION DE FUNCIONES

Los factores y escala de puntaje que se presentan a continuacion sirven para puntuar cada una de- las
funciones del puesto y obtener las FUNCIONES PRINCIPALES; que son aquéllas 4 con mayor puntaj e.

[ FACTORES |ABREVIACION|  PREGUNTAS RELACIONADAS ]
’ 1. FRECUENCIA ¢Con que frecuencia se realizan las
Frecuencia o regularidad con que se realiza F funciones?, éComunmente, cada cudnto

lla funcufm

tiempo se realiza dicha funcién?

2 CONSECUENCIA DE ERROR
o no aplicacién de la funcién

¢Qué tan graves pueden ser las
consecuencias por cometer error o0 no

~

Gravedad de las consecuencias por la CE ejecutar la funcion?, ¢Cudl es el grado de PUNTAJE
existencia de un error en la ejecucién de la impacto negativo en la organizacién?, ¢El ~  TOTAL=
funcién o por no ejecutarla. error repercute a toda la o'rgamzacmn, en las, F + (CE x COM)
) E dreas, a puestos 0 a uno mismo?
3, COMPLEJIDAD DE LA FUNCION ¢Qué tanto esfuerzo supone desempenar la i
Relacionado al grado de dificultad, esfuerzo coM actividad?, irequiere el desempeo de esta
|y complejidad (intelectual o fisica) que funcién un elevado grado de conocimientos
limplica ejecutar la funcian. y destrezas? _J
Ry ’ i CONSECUENCIA DE ERROR fl o s
d e A ‘
Grado  FRECUENCIA 1Gra 0| i ap b deld e TR | ;G f_OMPLEJlDAi De fiucnm I
| IConsecuencias muy graves: Dafios severos | N 2 i ]
| | i 3 1 : | Ma
al servicio brindado, produciendo pérdldas Xima complejidad: La actividad demanda el
‘ . [ (el - mayor grado de esfuerzo, conocimientos y
Fr odos los dias leconomicas, dafios en la imagen de la ! [
B iJT7 | [ 5 |habilidades, un muy alto nivel de anilisis y
(Dlano) entidad y/u otros problemas de gravedad | ( ]
, ’ ;i iconcentracion, Cuenta con autonomia para
' ]para la entidadly paralosquesse ‘ 1pro oner alternativas de solucién innovador
»f ” __encuentran dentro su dmbito de accion, !; N f‘ P ol
7 % ! i o o T
‘ ’ Consecuencias graves: Dafios importantes | ! Alta complejndad La actlwdad demanda un alto
/Al menos una ’ | il grado de esfuerzo, conocimientos y habilidades, |
' semana || jaue afectan los rasultadas y/o procesos de | | 4 |unalto nivel de analisis y concentracidn, asi
Ve par las areas involucradas en la funcién ‘ {
N (Semanal) | lanalisada (| como proponer alternativas de solucion
SOLRY) » | ) i : ‘1. (creativas, buscando posibles apoyos. (
P i 1 e e I AROYas,:
I ‘ i ’Complejidad moderada: La actividad requiere
, . ) . i i . oy
Al menos una I \Consecuencias considerables: Repercuten ’ ' !:abgﬂr;cizgeﬂ:;sgs::ear;g";c:noamlenttos V |
3 |vez cada quince ' 3 |negativamente en los resultados y/o ! 3 [ A g y_concen Tackn |
ldias (Quincenal) loracesos del drea: ‘ \que permita seleccionar la solucién de entre un |
, ’ ; | conjunto de alternativas. Cuenta con un nivel de
} f aprobacidn o supervision medio.
[ f Baja complejidad: La actividad requiere un bajo |
]AI menos una Consecuencias menores: Repercuten nivel de esfuerzo, conocimientos y habilidades. ‘
2 vezal mes 2 fnegativamente en los resultados y/o 2 Un minimo nivel de analisis ya que las tareas son
[(Mensual) I’funciones de otros puestos en el drea. operativas basadas en procedimientos. Cuenta
{4 ) con un nivel de supervision permanente. |
f : Consecuencias minimas: Cierta incidencia || [Minima complejidad: La actividad requiere un
|Otros (Bimestral, || | | i ; S
, [negativa en resultados o actividades que iminimo nivel de esfuerzo, conocimientos y
Trimestral ¢ i ‘ i : i
1 lSemestral ' 1 pertenecen al mismo puesto, produciendo i 1 |habilidades. Un minimo nivel de analisis ya que |
’Anua ) ‘ lalgunas confusiones, retrasos, entre otros | ] recibe ordenes de sus superiores. Cuenta con |
; f que pueden ser resueltos con faculidad | ; [superwsmn
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HERRAMIENTA DH PERU QUE CRECE

ANEXO G

I
i

DICCIONARIO DE HABILIDADES SUGERIDAS J‘

Son cualidades de las personas que son inherentes a sus caracteristicas personales o son adqui ridas
por la préctica constante, permitiéndole realizar con cierto éxito una determinada actividad.

*

| HABILIDAD

CONCEPTO

Adaptabilidad

; Es la capacidad para enfrentarse con versatilidad a situaciones nuevas y para aceptar los
| cambios de forma positiva y constructiva,

|

Analisis

| Es la capacidad de separar sustemétlcamente problemas situaciones o procesos complejos
' en sus partes componentes, y de establecer I6gicamente relaciones de causa y efecto entre
“ellas. Implica ser capaz de comparar, relacionar y priorizar las partes identificadas,
~ estableciendo series temporales, secuencias causales y tendencuas relevantes

Atencidn

Comprension

 Es el esfuerzo de enfocarse en determinado estimulo. Una buena atencién se caracteriza por
su intensidad y por la resistencia a desviarla hacia otros estimulos no relevantes-

1
Fac:ludad para comprens:én uso y reflexion de los textos apoyandose en el uso de técmcas (
de adquisicion, codificacién y recuperacién de informacidn (subrayado, notas memona,‘

lectora

mapas conceptuales otros)

Facilidad para determinar Io que se esta Ilevando a cabo, en su cumpllmuento avance e
Control impacto, con el propdsito de establecer las medidas correctivas necesarias y asi evitar

| desviaciones en la ejecucién de los planes.

Creatividad / Inventiva, originalidad, imaginacion constructiva que permite generar nuevas ideas o;
Innovacion | conceptos que producen soluciones o transformaciones originales.
Rigrioria Facultad que le permlte al ser humano retener y recordar hechos pasados con facmdad ya

sea a nivel visual, auditiva, olfativa, otros sentidos.

Razonamiento

Organizacion de
mformacnon

Planificacion

légico

!

Razonamiento
matematico

- Agrupar y ordenar informacién, conocimientos o conceptos déndole un orden légico que
facnhte la consulta, la mejora y la audlton'a

| Facilidad para establecer sistemdticamente actlwdades de coordmacuon de esfuerzos y
recursos con el propdsito de minimizar el riesgo de incertidumbre y elevar el nivel de logro

de los ObjethOS

Habllldad para pensar, ordenar ideas y conceptos empleando Ios crltenos de causa- efecto
| ob;etw:dad racionalidad y sistematicidad.

Facilidad para interpretar, calcular y demostrar soluciones mateméticas.

Razonamlento

‘ Faclhdad para razonar con contemdos verbales, estableclendo entre ellos principios de
clasificacion, ordenacudn relacnon y signlfcados

verbal
i A-,,,, S = u— it —— e
Redaecisn Capacudad para transmltlr informacidn escritura en forma clara y efectwa, empleando las
1 reglas gramaticales como la semantica, ortografia, entre otros. I
Sintesis | Capacidad para presentar un todo gracias al destaque de sus partes mas interesantes o |
| sobresalientes.
| Capacidad para permanecer estable bajo presién u oposicidn, habilidad para ma r
Autocontrol P pate.p jo p p ) p ntener las

emoc:ones e impulsos bajo control y resnstlrse a accnones negatlvas
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|

HABILIDAD CONCEPTO

|

TR Facilidad para transmitir ideas, informacion u opiniones de forma clara y convincente,]
Comunicacion oral . ;i
escuchando y siendo receptivo a las propuestas de los dems. !

Establecimiento de relaciones de colaboracién y preocupacion no sélo pow las propias |
responsabilidades sino también por las del resto del equipo de trabajo para caanseguir fines |

comunes.

Cooperacion

!

Habilidad para trabajar arduamente en situaciones exigentes y cambiantes, que cambian es ‘
|

i

cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea
afectado su nivel de actividad.

Dinamismo

| Habilidad para escuchar y entender los pensamientos, sentimientos o preocupaciones de los
|

Empatia | demés. |

S i

i

I

Preferencia por actuar por adelantado ante posibles eventos o condiciones relevantes. |
il Implica hacer més de lo requerido o esperado en un trabajo dado, emprender acciones que f
no se han solicitado, actuar con anticipacién ante nuevas oportunidades y/o prepararse para f

enfrentar problemas futuros. !

Habilidad para fomentar el consenso. Es el intento para hacer coincidir criterios diferentes, l

Negociacién en una situacion determinada, con el objetivo de llegar a un acuerdo y buscar el mejor
| beneficio.
f Preocupacién continda para reducir la incertidumbre y riesgos del entorno. Se manifiesta en
Orden | formas como el seguimiento, la revision de hechos, la informacién y en la insistencia en la
claridad de lo responsabilidades.
’A ilidad fisica ; Capacidad que se tiene para combinar eficazmente fuerza y coordinacién que permite al
‘ e | cuerpo moverse de una posicion a otra. ,‘
el i ekt e = |
Armar Facilidad para armar o unir partes de objetos, maquinas, herramientas, instrumentos o cosas. }

%

¥ Coordinacion Qjo [ Capacidad para maniobrar objetos empleando la mano, pie y la vision. (Ejemplo: l\;lanejarun

Calibracién/Reguil | Facilidad para afinar el funcionamiento de un equipo o instrumento, basiandose en Ioﬁ

acion de objetos parametros técnicos de su operacidn, f‘
\

|

|

|

\ %
jliComprobacién de | " - o ’
queﬁ)s Identificar la causa de error de operacion, deteccion de fallas o averias.

re———— —. J

i LSRN S-S S

—Mano - Pie | carro).
Coordinacién Oio ‘ Sensibilidad con la que se sincronizan la mano y el ojo. Esta habilidad usa los ojos para dirigir
L la atencion y las manos para ejecutar una tarea determinada. (Ejemplo: Golpear con un bate

| de béishol una pelota).
Coordinacion Ojo !,I Sensibilidad con la que se sincronizan el pie y el ojo. Ejemplo: Realizar un control con el pie
— Pie | con una pelota de fitbol.

- Mano.

Desarmar I Facilidad para desunir partes de un objeto, maquinas, herramientas, instrumentos o

cosas. j

T

| Capacidad para elaborar, graficar o re resentar con diversos medios fisicos los objetos
Disefo de objetos | paeicanR ke R jetesique

| 5e requieren para ser construidos.

e

Equilibrio |

Fuerza fisica

Es la capacidad de sostener cualquier posicién del cuerpo contra la fuerza de la gravedad.

Capacidad de vencer una carga mediante un esfuerzo muscular.

; g . | Mantener un determinado tipo de esfuerzo en forma éfic;lz el m;aﬂr tiempo. posi i
Resistencia fisica i P yor tiempo posible sin ’;

| desmedro del rendimiento fisico. 1

S |

Velocidad | Es la capacidad de realizar uno o varios movimientos en el menor tiempo posible.
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ANEXO H

TABLA DE NIVELES DE CONOCIMIENTO OFIMATICA E fDIOMAS

servir | -

MERILAMIENTA DEL PEHD QUE CRECE

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

)7 Nivel ] Conocimiento requerido

Procesador de texto
—

Crear abrir, guardar o eliminar textos. / Cortar, pegar, cambiar formatos fuentes y
i tamafio de textos / Configurar pagina, sangria, alineacién, espaciado de parrafos,

! Basico
| ; v:netas/ Uso de ortografia y gramatica de textos / Imprimir textos.
;f Crear, insertar, modificar y eliminar: imdgenes, simbolos, gréficos, comentarios /
f Intermedio Creacion y modificacion de tablas y plantillas de texto / Creacidn de encabezados y
. \ pie de paginas / Revisiones de texto. L.
| Elaboracién de documentos maestros (creacnon de enlaces de documentos) /
Avanzado Combinacién de correspondencia, etiquetas y catalogos. / Creacion, modificacién y 3
\

| automatizacion de control de campos para Formularios en Word.

Hojas de calculo

: A
' Operaciones basicas de edicion (copiar, borrar, insertar y trasladar datos, uso de
' ment contextual) / Uso de Formato de hojas de calculo (tipo de dato, fuente,

J

Basico
| tamafio, bordes, alineacion de contenido, formato filas y columnas).

| Gestion de graficos / Gestion de base de datos (registro, filtros, formato condlcnonal
s reportes) / Gestion de tablas y graficos dindmicos comunes o basicos/ Ma nejo de
G Intermedio

|  funciones bidsicas o comunes de matematica, estadistica, logica, texto, fechay

hora).
| Gestion de tablas y graficos dindmicos complejos o especuales Manejo de funcaones
( complejas o especiales de matematica, estadistica, financiera, légicas, texto, fecha y

l hora. / Creacién y gestién de macros.

.,
s 3

I

|

|

Avanzado

Programas de presentaciones

| Operaciones basicas de edicion (abrir, afiadir, eliminar y cambiar de disefio de
" diapositiva) / Insertar texto, imagen, vifietas, notas, objetos, graficos, encabezado y

!

‘ Bdsico

; 1 ple de paglna / Diseio snmple de presentacion de dlaposmvas

| e S S— S — e

l[ w Operacnones medias de edicion (gestionar miltiples tipos de textos, imagenes,

| Intermedio | objetos, graficos y tablas) / Disefio y configuracién media de diapositivas en cuanto

f ’ | a sonido, lmagen animacion y efectos de la diapositiva. ;
e s S =

’ w Operacuones avanzadas de edlClén (gestiona complejos y multiples tipos de textos,
Avanzado | imégenes, objetos, gréficos y tablas) / Disefio y configuracién avanzada de

| diapositivas en sonido, imagen, ammacnén y efectos espec:ales

* NO APLICA: Significa que no es indispensable el uso de Ia herramlenta ofimatica para el puesto.
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CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Nivel ] Conocimiento requerido

I Comprensién de palabras y expresiones de uso frecuente (manejo de informacién
Basico bdsica sobre si mismo y su familia, lugares de interés, ocupaciones). Se comunica en
forma simple y bésica, poco fluida, escribe términhos sencillos y atin de poca claridad.

Comprension de textos mediamente complejos, puede relacionarse y expresarse
Intermedio con grado suficiente de fluidez y claridad. Puede redactar textos mediamente
complejos y detallados sobre temas diversos.

Comprension de una amplia variedad de textos de complejidad alta. Sabe
expresarse de forma fluida sin muestras muy evidentes de esfuerzo para encontrar
la expresion adecuada. Puede producir textos claros, bien estructurados y
detallados sobre temas de cierta complejidad.

Avanzado

|
|

* NO APLICA: Significa que no es indispensable el uso del idioma o dialecto para el puesto.
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MARCO GENERAL

Objetivo de la Guia

La presente guia es un documento autoinstructivo que tiene por objetivo brindar las
pautas metodoldgicas para la elaboracién del Manual de Perfiles de Puestos, en adelante
MPP, asi como describir las etapas y los pasos necesarios para la elaboracién de perfiles
de puestos en el marco del proceso de trénsito a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil .

ﬂa guia metodoldgica NO ha sido disefiada para establecer perfiles des
puestos por competencias; sin embargo aquellas entidades que
hayan establecido un modelo por competencias deberan acreditarlo
ante SERVIR, de acuerdo a lo dispuesto en los numerales 8.4 y 8.6 de
la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH, aprobada por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, y el art. 238 del

Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por D.S. N°

040-2014-PCM.

En el caso de las entidades que elaboren su MPP, los perfiles de

puestos de Directivos Publicos deberdn contener sélo las

competencias definidas por SERVIR. )

-

Alcance de la Guia

Entidades de la Administracion Pablica de los tres niveles de gobierno, que se encuentran
en la tercera etapa del proceso de transito al régimen de la Ley N° 30057, luego de haber
realizado el andlisis y determinacion de la dotacién de la entidad, que servird de insumo
para la elaboracion de los perfiles de puestos que conformaran el MPP.



Grafico: El proceso de transito al nuevo régimen del Servicio Civil
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1.3. Dirigido a

Gestores de recursos humanos que tienen la responsabilidad de elaborar el Manual de
Perfiles de Puestos, asi como a jefes/as de los distintos organos y unidades organicas de
la entidad, quienes participan en la validacion de los perfiles de puestos de sus respectivas

areas.

™N
e ﬁoda persona que participe en la elaboracién del Manual de Perfiles

de Puestos debe conocer:

¥" Mapeo de puestos.

¥" Dotacién aprobada por la entidad publica.
¥" Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, que contiene la

estructura organizacional y el organigrama.

v"  Directiva N° 001-2015-SERVIR/GPGSC “Familias de puestos y
roles y Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicables al régimen del
servicio civil”.

S Y,




2.1,

2.2.

MARCO CONCEPTUAL

El proceso de disefio de puestos forma parte del Sistema Administrativo de Gestiéra de
Recursos Humanos - SAGRH, especificamente del subsistema de organizacion del trabajo
y su distribucién. Comprende la descripcion y andlisis de los puestos identificados v la
elaboracion de los perfiles de puestos, los cuales integran el Manual de Perfiles de Puestos

- MPP de una entidad publica. ;
¢Qué es el Manual de Perfiles de Puesto?

El MPP es el documento de gestion que contiene de manera estructurada todos |os
perfiles de puestos de la entidad.

El Perfil del Puesto es la informacion estructurada respecto de la ubicacion de un puesto
dentro de la estructura orgdnica, mision, funciones, asi como también los requisitos y
exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y desempefarse

adecuadamente en un puesto.

Importancia

El Manual de Perfiles de Puestos - MPP es el documento de gestion que contiene a los
perfiles de puestos de la entidad y es producto del proceso de Disefio de Puestos. Se
constituye en un instrumento de gestion de recursos humanos primordial para toda
institucion, porque proporciona informacién técnica valiosa a los demds procesos de
recursos humanos, tales como: seleccién, vinculacién, induccién, periodo de prueba,
desplazamiento, evaluacion de desempefio, administracion de puestos, capacitacion y

progresion en la carrera.

Definiciones

*  Area: Se refiere tanto a 6rganos como unidades organicas de una entidad (de acuerdo
a la definicion establecida en el articulo 5 del D.S. N° 043-2006-PCM).

* Competencias: Son las caracteristicas personales que se traducen en
comportamientos visibles para el desempeno laboral exitoso, involucra de forma
integrada el conocimiento, habilidades y actitudes, las cuales son el factor
diferenciador dentro de una organizacién y contexto determinado.

* Diccionario de habilidades sugeridas: Es el documento de apoyo para seleccionar
habilidades requeridas para un puesto de trabajo.

* Dotacidon: Nimero de puestos y posiciones de una entidad.

* Funcién del puesto: Es el conjunto de actividades diferentes entre si, pero similares
por el objetivo comin que persiguen. Describen lo que se realiza para cumplir la

mision del puesto.

* Funciones principales: Son las funciones que tienen mayor impacto para la
organizacion porque generan resultados que agregan valor; segtin la metodologia



se definen cuatro (04) funciones de acuerdo a los factores de valoracion establecid«os
en la tabla de puntuacion de funciones.

Habilidades: Son las cualidades, en términos de capacidad y disposicién de las
personas para hacer algo, inherentes a sus caracteristicas personales o adquiridas

por la practica constante,

Interlocutor referente del puesto: Es el ocupante del puesto que reune la mayor
experiencia y/o conocimientos de las funciones o también la persona experta en el
Puesto o puestos similares, sea por su amplio conocimiento en las funciones que se
realizan, o por la experiencia adquirida en la supervision, direccion o gestion de las

funciones del puesto.

Manual de Puestos Tipo (MPT): Es el documento que contiene la descripcion de|
perfil de los Puestos Tipo, en cuanto a las funciones y requisitos generales,
necesarios dentro de cada rol de la familia de puestos. Las entidades lo utilizaran
para elaborar su Manual de Perfiles de Puestos.

Posicign: Cada uno de los ocupantes que puede tener un puesto con un tnico perfil .

Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una
posicién dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio.
El puesto podra tener mas de una posicién siempre que el perfil de este sea el
mismo. Para efectos de la presente Guia, toda referencia a cargo debe entenderse o

puesto.

Puesto Tipo: Es un puesto genérico que abarca funciones y requisitos generales. Son
elaborados por SERVIR y se encuentran en el Catalogo de Puestos Tipo, que forma
parte integrante de la Directiva N° 001-20105-SERVIR/GPGSC “Familias de puestos y
roles y Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicables al régimen del servicio civil”,
aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 100-2015-SERVIR-PE y

sus normas modificatorias.

Tabla de Puntuacion de Funciones: Es el material de apoyo que contiene tres
factores a evaluar: Frecuencia (F), Consecuencia de Error o no Ejecucion (CE) y
Complejidad de la Funcion (COM), el cual sirve para identificar las cuatro (04)
funciones principales del puesto.



2.4.

Etapas y pasos para la elaboracién del Manual de Perfiles de Puestos

ETAPA 1: ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO

eLa Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, revisa la Dotacién

aprobada, los organigramas funcionales de cada érgano y unidad orgdnica
para conocer la cantidad de puestos y posiciones por cada una. Coordina ¥a
asignacion de interlocutores referentes de puestos, define responsables para
la elaboracion de perfiles y plazos de ejecucién.

e ETAPA 2: ELABORACION DE PERFILES DE PUESTOS |

2.1 |dentificar el puesto

*2.2 Elaborar de las funciones del puesto, identificar las funciones principales,
establecer las coordinaciones principales, elaborar la misién del puesto y las
condiciones atipicas para el desempefio del puesto

2.3 Elaborar los requisitos del puesto

2.4 Revisar la pertinencia y coherencia del perfil del puesto

ETAF’A 3 VALIDAR LOS PERF“.ES DE PUESTOS'
4 it :

*La ORH coordina la conformidad por parte de los responsables de los érganos
y unidades orgdnicas sobre la informacion consignada en los perfiles de
puesto (validacion y visado de perfiles de puestos).

*El Manual de Perfiles de Puestos debe contener como minimo una
introduccién, la base legal, el organigrama estructural y los perfiles de
puestos agrupados por 6rganos y unidades orgédnicas. La ORH utiliza el
Esquema del Documento del manual de Perfiles de Puestos (Anexo J)

&




DESARROLLO METODOLOGICO

ETAPA I.- ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO

La elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP requiere una planificacién pre via,
por lo que a continuacion se describen algunas actividades principales a tener en cuemta:

a)

b)

c)

A d)

e)

La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, en adelante ORH, revisa la
Dotacion aprobada por su entidad, especialmente la propuesta de dotacién y los
organigramas funcionales de cada 6rgano y unidad organica para conocer la cantidad
de puestos y posiciones por cada una de ellas.

La ORH define si realiza el MPP con servidores internos de la entidad o mediante |a
contratacion de personas juridicas o naturales, de acuerdo a criterios de
disponibilidad presupuestaria, disponibilidad de tiempo, cantidad de profesiona les
con conocimiento de la metodologia para el disefio de perfiles u otros criterios
relevantes que considere pertinente.

Las personas responsables de elaborar los perfiles de puestos se retnen con los Jefes
de las dreas, con quienes revisan la dotacion aprobada por su entidad y el
organigrama funcional para definir la cantidad de puestos de su respectivas areas.

Tener en cuenta que se debe respetar la dotaciénD
posiciones obtenida en cada 6rgano y unidad organica
segun el nivel de carrera de dichas posiciones, pudiendo
Unicamente modificar la cantidad de puestos del drea; ello
en base a la organizacién y distribucion del trabajo que
diseiie y establezca el jefe para su respectiva area.

El Jefe de drea asigna a los interlocutores referentes, con quienes la ORH elabora en
forma conjunta las funciones y requisitos de los respectivos perfiles de puesto.

El interlocutor referente del puesto; es aquella persona
que tuviera amplia experiencia, sélido conocimiento
técnico y que puede brindar informacién a detalle sobre
las funciones que se realizan en el puesto, asi como de
sus requisitos. i

La ORH elabora el Plan de Trabajo, considerando las caracteristicas de la estructura
organizacional de la entidad, ndmero total de perfiles de puestos a elaborarse, los
plazos, responsables asignados, entre otros criterios relevantes que considere

pertinente.



ETAPA Il.- ELABORACION DE LOS PERFILES DE PUESTOS

PASO 2.1. IDENTIFICAR EL PUESTO

Insumas:

*Anexo A: Formato de Perfil del Puesto.

2]

I *Manual de Puestos Tipo y Catdlogo de Puestos Tipo de la Directiva N° 001-
| 2015-SERVIR/GPGSC “Familias de puestos, roles y Manual de Puestos Tipo
(MPT) aplicables al régimen del servicio civil"
eReglamento de Organizacién y Funciones - ROF
—

Utilice el Formato de Perfil de Puesto (Anexo A) y registre los datos solicitados en cada
uno de los campos, emplee como material de apoyo la dotacién aprobada por su entidad,
el MPT y el ROF/MOP de la entidad; asi como la informacién que se proporciona a

continuacion:

s Organo: Indique el nombre del 6rgano al que pertenece el puesto, segun la estructura
orgdanica de la Entidad.

Unidad Orgénica: Indique el nombre de la unidad organica a la que pertenece el
puesto, seglin la estructura organica de la Entidad.

® Unidad funcional: Registre el nombre de la unidad funcional a la que pertenece el
puesto. La unidad funcional se refiere a la unidad de organizacion que agrupa equipos
de trabajo al interior de un drea de la entidad, que no ha sido considerado
formalmente dentro de la estructura organica de la misma pero que existe para
trabajar en conjunto hacia el logro de objetivos comunes. De no exisitir coloque “No

aplica”.

Nivel organizacional: Registre el nivel organizacional del 6rgano o la unidad organica
a la que pertenece el puesto. Considere los siguientes niveles organizacionales:

= ler nivel organizacional- Alta Direccion
»  2do nivel organizacional- Organo
= 3er nivel organizacional- Unidad Orgénica

Cuando se trate de Programas o Proyectos, revise el Manual de Operaciones (MOP)
para conocer la naturaleza de su organizacion. En el caso de que sea un
Programa/Proyecto, debera ser consignado como tal dentro de este mismo recuadro,
colocéndole un guién “-”y la palabra “Programa/Proyecto




= Grupo de servidores civiles: Registre el grupo de servidores civiles al que pertenece el
puesto: Funcionario Publico, Directivo Publico, Servidor Civil de Carrera, Servidom de
Actividades Complementarias.

= Familia de puestos: Registre la familia de puestos a la que pertenece el puesto.

® Rol: Registre el rol al que pertenece el puesto.

= Nivel / categoria: Esta informacién aplica para los servidores civiles de carrera y
servidores de actividades complementarias. En el caso de los servidores civiles de
carrera el nivel se divide en: asistente, analista, especialista/coordinadior,
ejecutivo/experto. En el caso de servidores de actividades complementarias, la
categoria se divide de acuerdo al rol de la familia que corresponda al puesto.

= Puesto Tipo: Registre el c6digo y nombre del puesto tipo en el que se basa el perfil del
puesto a elaborarse, utilice para ello el Catalogo de Puestos Tipo de la Directiva N° 001-
2015-SERVIR/GPGSC "Familias de puestos y Roles y Manual de Puestos Tipo aplicables
al régimen del servicio civil". Asimismo, tome en cuenta las siguientes consideraciones:;

A.) En caso no se haya identificado un puesto tipo referente, se
debe documentar en el Formato de Reporte de Incidentes
(AnexoH), en la seccién: “1. Perfiles de puestos que no tienen
correspondencia _con un puestos tipo”, detallando Ia
justificacion correspondiente. Para este caso, los requisitos se
deberdn establecer en base a las funciones del puesto.

B.) En caso se haya identificado un puesto tipo, pero sus
requisitos no correspondan con los del perfil del puesto en
elaboracién, se debe documentar en el Reporte de Incidentes
(Anexo H), en la seccion: “2. Perfiles de puestos cuya formacién
académica y/o conocimientos y/o experiencia son menores a
las del puesto tipo correspondiente”, detallando la justificacion

Qrespondiente.

m Subnivel / subcategoria: Para el caso de los perfiles de puestos del grupo de servidores
civiles de carrera, cada nivel se divide en tres (3) subniveles que estén basados en Ia
complejidad e impacto de las funciones del puesto, asi como de una experiencia
minima requerida. Los subniveles se consignan a partir de un rango de puntajes, la cual
es producto de la sumatoria total de los factores de Complejidad de la funcién (COM)
y Consecuencia de error (CE) de las correspondientes funciones principales de los
perfiles de puestos, asi como de una experiencia minima requerida para cada subnivel
como elemento validador. Esta misma regla también es aplicable a los perfiles de
puestos del grupo actividades complementarias de la familia “Administracion interna
e implementacion de proyectos, en cuyo caso se denomina subcategorias”. Para el
caso de la asignacion de las subcategorias, la regla es similar con la excepcion que no
se utiliza la experiencia minima requerida como elemento validador.




Y e

La asignacion del Subnivel / Subcategoria se realiza
en el paso 4.

w Nombre del puesto: Registre el nombre del puesto considerando el nombre
propuesto en la dotacién aprobada en la entidad.

Para el caso de los perfiles de puestos del grupo de servidores de carrera, considere
como primera parte del nombre el nivel de carrera al que pertenece.

Ejemplo:

*  Asistente de regulacion.

=  Analista en recursos humanos.
*  Especialista en politicas de innovacién o Coordinador de Politicas de innovacién.,

*  Experto en politicas publicas o Ejecutivo de gestidn de recursos humanos.

Esta misma indicacion aplica para perfiles de puestos del grupo de servidores de
actividades complementarias de la familia “Administracién interna e implementacién

de proyectos”.

ﬁuando un determinado puesto se crea por mandato legal
con nombre especifico, éste prevalece. En ese sentido, se
debe anteponer el nivel de la carrera que le corresponde:

Ejemplos:
Especialista Ejecutor Coactivo, Coordinador Procurador
deunto, Analista Fedatareo.

m  Codigo del puesto: Registre el codigo que identifica al puesto. EI codigo contiene nueve

(09) caracteres alfanuméricos, compuestos de codigos preestablecidos que provienen
del Manual de Puestos Tipo -MTP, y un cédigo interno que asigna la entidad. El codigo

del puesto se establece de la siguiente forma:

> Del Manual de Puestos Tipo: Estos cédigos estan predefinidos en el Manual de
Puestos Tipo.
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v GG: Corresponde al grupo de las y los servidores civiles. Es un cédligo
alfabético de dos (02) caracteres, con los siguientes valores:

= CA: Servidores civiles de carrera.

* CO:Servidores de actividades complementarias.
= DP: Directivos publicos.

® FP: Funcionarios publicos.

V" FF: Corresponde a la familia de puestos, un cédigo numérico que va deli 01
al 99.

v" RR: Corresponde al rol dentro de la familia de puestos, un codigo numeérico
que va del 01 al 99.

» Cédigo interno: Registre el niumero correlativo que corresponde al perfil del puesto
de acuerdo al orden de ubicacion que se establece en la seccién V del Anexa J,
denominado “Esquema del Documento de Manual de Perfiles de Puestos”. El
codigo interno se compone de tres (03) caracteres numéricos:

Ejemplo: Puesto de Analista de Seleccion de Personal:

CA 02 02 123
Grupo Familia  Rol Cédigo interno

= N°de posiciones del puesto: Indique el nimero de ocupantes con un Unico perfil.

= Codigos de posiciones: Registre el cadigo de cada una de las posiciones, el cual se
compone por el codigo del puesto y cuatro (4) caracteres numéricos correlativos que
corresponden a la cantidad de posiciones dentro del puesto.

Ejemplo: (03) posiciones del puesto de Analista de Seleccion de Personal
CA 02 02 123 - 0001, CA 02 02 123 - 0002, CA 02 02 123 — 0003

m Dependencia jerarquica lineal: Indique el nombre del puesto al que reporta
jerdrquicamente. Puede ser un puesto del grupo de funcionarios publicos, directivos
publicos, servidores de carrera o servidores de actividades complementarias que tiene

Personas a su cargo.

= Dependencia funcional: Indique, en caso exista, el nombre del puesto al que reporta
funcionalmente (por el conocimiento y/o especialidad de las funciones del puesto),
pero que a su vez no ejerce linea de autoridad sobre él.

® Grupo de servidores al que reporta: Indique a que grupo de servidores civiles

pertenece el puesto al que reporta jerarquicamente (funcionario pablico, directivo
publico, servidor civil de carrera o servidor de actividades complementarias).
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m N° de posiciones a su cargo: Indique el nimero de posiciones a cargo directa e
indirectamente. Este campo aplica solo para:

1) Grupo de Funcionarios Publicos.

2) Grupo de Directivos Publicos.
3) Grupo de servidores civiles de carrera, puestos de Ejecutivo y Coordinador.

4) Grupo de servidores de actividades complementarias:

a) Familia de Puestos “Administracion interna e implementacion de
proyectos”, puestos de Ejecutivo y Coordinador.

b) Familia de Puestos “Operadores de prestacién y entrega de bienes y
servicios, operadores de servicios para la gestién institucional;
mantenimiento y soporte; y choferes” en los puestos de Categoria 2.

¢) Familia de Puestos “Asesorias” en los puestos de Categoria 3.

En la presente guia, se muestra el modelo de perfil del puesto de “Analista de Seleccion
de Personal”, el cual se elabor6 para fines didacticos para el aprendizaje de la
metodologia. Dicho modelo aparece parcialmente en cada etapa o paso de la metodologia
descrita a manera de producto esperado, como ejemplo de aplicacién.

Ejemplo:

servir

HERRAMIENTA DEL PERL QUE CRECE

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Direccion General de Administracion

Unidad Organica: Direccion de Recursos Humanos 7 B

Unidad funcional: Seleccion - o

Nivel organizacional: E;elo;gamz;cxo;al 3 -

Grupo de servidores civiles: Servidor ci\)il de carrera v~ o

Familia de puestos: E;a;n f;;tki.t‘l;:ional o

Rol: Gestion de recursos humanos .

Nivel / categoria: —Analista ” -

Puesto Tipo: E/_xio‘zfogoi —fAh;‘lﬂisté B;G;éstignvde Ré&l r;o; ﬁumanos

Subnivel / subcategoria: - Se registra en la Etapa ll, paso 2.4

Nombre del puesto: Analistz; ae Qeleccién de personal - -

Cédigo del puesto: CA 0202123 o o

N°® de posiciones del puesto: 037 - N

il i b s CA 0202 123-0001; CA 02 02 123 - 0002; CA 02 02 123 -~
0003

Dependencia jerarquica lineal: Ejecut~i;/~o‘de’Recursos Humanos . B

Dependencia funcional: I:J_c;aphcam il o »

Grupo de servidores al que reporta: Servidor Civil de Carrera

N°® de posiciones a su cargo: Ninguno
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PASQ 2.2. ELABORAR LAS FUNCIONES DEL PUESTO, IDENTIFICAR LAS FUNCIOMNES
PRINCIPALES, ESTABLECER LAS COORDINACIONES PRINCIPALES, ELABORAR LA
MISION DEL PUESTO Y LAS CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL

PUESTO

- AR e )

*Anexo A: Formato de Perfil del Puesto.
eAnexo B: Formato de Funciones del Puesto

Mate}ial de apoyo

*Anexo C: Esquema y sugerencias de redaccién de las funciones del puesto.

*Anexo D: Esquema y sugerencias de redaccién de la mision del puesto.

*Anexo F: Diccionario de Habilidades Sugeridas

*Anexo E: Tabla de Puntuacién de Funciones

*Manual de Puestos Tipo y Catalogo de Puestos Tipo de la Directiva N° 001-
2015-SERVIR/GPGSC, "Familias de puestos y Roles y Manual de Puestos
Tipo (MPT) aplicables al régimen del servicio civil".

]

m Consideraciones generales para la elaboracién de funciones:

a) La elaboracién de las funciones del puesto se lleva a cabo en forma conjunta con el
interlocutor/a referente asignado por el Jefe de area.

b) Laredaccién de las funciones del puesto debe guardar coherencia y concordancia el nivel
de carrera o jerarquia del puesto.

) A los puestos pertenecientes al grupo de funcionarios publicos no le es aplicable la
metodologia establecida. El perfil de puesto de los funcionarios publicos Unicamente
contiene la informacion relativa a la identificacion del puesto, las funciones y, de
corresponder, los requisitos establecidos por la Constitucién y normas especiales.

Las funciones del grupo de funcionarios publicos se elabora a partir de tres (3) fuentes
principales:

» Norma de creacion de la entidad.
> ROF/MOP de la entidad.
> Normas que le asignen funciones especiales.

En estos casos, se deberd hacer un andlisis de correspondencia entre las funciones
provenientes de cada uno de los documentos antes mencionados y registrar las resultantes
en el formato de perfil del puesto (Anexo A).

d) En los casos en que por norma con rango de ley, reglamentaria u otra emitida por
algan ente rector, se establezcan determinadas funciones, requisitos o aspectos
generales para puestos especificos, éstos aspectos deberan ser acogidos para la
elaboracion del perfil de puesto y aplicar la metodologia correspondiente, debiendo

hacer referencia a la norma utilizada.

13



m Elaborar las funciones del puesto
Realice las siguientes actividades para elaborar las funciones del puesto:

a) Transcriba al “formato de funciones del puesto” (Anexo B), las funciones identifica das
en el mapeo de puestos de la entidad y agregue aquellas funciones descritas por la © el
interlocutor/a referente del puesto. Puede utilizar como referencia las funcio nes
descritas en el Puesto Tipo al que se asocia el perfil del puesto a desarrollarse. En el caso
sea un puesto nuevo, incluir tinicamente aquellas funciones descritas por la o el
interlocutor/a referente del puesto.

b) Redacte las funciones empleando el “Esquema y sugerencias de redacciéon de |as
funciones del puesto” (Anexo C). Asimismo, para el caso de perfiles del grupo de
servidores civiles de carrera y de los servidores de actividades complementarias de la
familia de puestos “Administracion interna e implementacion de proyectos”, revises el
cuadro 4y cuadro 6 de la la Directiva N° 001-2015-SERVIR/GPGSC, “Familias de puestos,
roles y Manual de Puestos Tipo (MPT)”, los cuales describen en forma referente las
funciones asociadas a un determinado nivel de carrera o categoria respectivamente.

Esquema de redaccidén de la funcidn:

»  Verbo: Indica la accién a desarrollar y se redacta en modo infinitivo (ae, er, ir).
»  Objeto: Indica sobre qué afectard el verbo (procesos, recursos, objetos, otros).

»>  Resultado: Indica el para qué de la accién y es usado cuando es necesario una mejor

comprension de la funcion.

Ejemplo de esquema de redaccion de la funcion del puesto:

rNombre del puesto: Analista de seleccién de personal.

Funcién: Revisar las hojas de vida de los postulantes para clasificarlos segtn el
grado de cumplimiento del perfil del puesto vacante.

Verbo f Revisar I
oL ) R R e i
Objeto | las hojas de vida de las y los postulantes
Resultads ] para clasificarlos segun el grado de cumplimiento del perfil 7'
. |dUelpuestovacante. T J
i )

c) De manera alternativa podra colocarse una funcion genérica, la cual no se puntua. Dicha
funcién debe redactarse de la siguiente manera: “Otras funciones asignadas por la
jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area”.

Nota: Las funciones de los puestos tipo del grupo de Directivos Piblicos contienen (04)
funciones transversales propias de toda funcién directiva, éstas se copian literalmente en la
parte final de la seccion “funciones del puesto” del Anexo A (Formato de funciones de
puesto). Las funciones transversales a copiarse literalmente son:
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*  Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.
*  Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.
*  Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su

competencia.
* Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Identificar las funciones principales del puesto

Las funciones principales son aquellas cuatro (04) funciones que agregan mayor valor a los
resultados del puesto, y para identificarlas utilice el Anexo B “Formato de Funciones del
Puesto” y emplee como material de apoyo “Tabla de Puntuacion de Funciones” (Anexo E) “,
la cual contiene los tres (03) factores a evaluar, con su respectivo concepto, pregun tas
relacionadas y sus respectivos grados. El puntaje se asigna a cada funcion respondiendo las
preguntas que corresponden a cada factor.

Factores a evaluar;

> Frecuencia (F): Es la regularidad con que se realiza la funcion.

e Consecuencia de Error o no aplicacién de la funcién (CE): Que tan graves son las
consecuencias por no ejecutar la actividad o la existencia de un error en la ejecucian
de la funcion.

> Complejidad de la Funcién (COM): Relacionado al grado de dificultad, esfuerzo y

complejidad (intelectual o fisica) que implica ejecutar una funcion.

Nota:

Para el caso de los servidores civiles de carrera y de los
servidores de actividades complementarias de la
familia de puestos “Administracién interna e
implementacién de proyectos”, se debe tener en
cuenta que los factores de Consecuencia de Error (CE)
y Complejidad de la Funcién (COM), deben contemplar
los siguientes puntajes maximos tanto en |la

multiplicacion de ambos factores, como en el grado

maximo que puede tener cada factor.
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Cuadro: Puntajes y grado maximo de los factores de evaluacién segun nivel de carrera

Puntaje maximo de la
Nivel multiplicacion CE x Grado maximo de cada factor

COM por funcién el
El valor de un factor debe ser

6
CA1l-Asistente maximo tres (3)
CA2-Analista 12 maximo cuatro (4)
CA3-Coordinador/ 20 El valor de un factor debe ser f

Especialista maximo cinco (5) 1

/ El valor de un factor debe ser
Experto !

L CA4-Ejecutivo /

25 - J

Para identificar las (04) funciones principales, realice las siguientes actividades:

a)

b)

Puntie cada una de las funciones de acuerdo a los factores y los grados que existen en
la “Tabla de Puntuacién de Funciones” (Anexo E); luego, obtenga el puntaje total en base

a la férmula definida en la metodologia.

Identifique las cuatro (04) funciones con mayor puntaje, aquellas son las funciones
principales del puesto. Si en la puntuacién de funciones se diera el caso de empate en el
cuarto puesto, el jefe de drea debe definir la funcién que quedard en el cuarto lugar.

Luego de haber redactado y puntuado las funciones del puesto, deberan ser trasladadas
todas las funciones al “Formato de perfil de puesto” (Anexo A), ordenandolas de mayor

a menor seguln el puntaje total obtenido.
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Ejemplo de puntuacién de funciones:

serwl FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS

mrm——| FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
Organo: Direccion General de Administracion

Unidad Organica: Direccion de Recursos Humanos

Grupo: Servidor civil de carrera

Nivel del puesto: Analista o
Nombre del puesto: Analista de seleccidn de personal

PUNTUACION DE FUNCIONES .

S
B g Pje Total = (CE X COM) + F ' CE x
‘ PJE com
FUNCIONE ‘
C S F CE | COM (TOTM 1

Realizar la convocatoria utilizando diversas fuentes de

1 |reclutamiento para ubicar candidatos que puedan cubrir los 4 4
puestos vacantes de la Entidad.
| U] | Y A ki
Analizar las hojas de vida de los postulantes para
2 |clasificarlos segun el grado de cumplimiento del perfil de | 5 4

puesto vacante.

‘,‘ - -
‘ Aplicar y calificar las pruebas de conocimientos a los
3 |postulantes para hallar el grado de dominio de los | 4 4
|conocimientos técnicos requeridos por el puesto.

’Llevar a cabo entrevnstas estructuradas de seleccion de
personal con la finalidad de recabar informacidn de indole |
profesuonal y personal que permita hallar la compatibilidad ,
ldel postulante con el perF I del puesto f

|
[
|
I
! 4
il
’ \
r Realizar evaluaciones psicoldgicas a los postulantes para |

5 |asegurar un estado psicoldgico saludable que permita [ 4 3

| ejercer las funciones y requisitos del puesto.

Verificar antecedentes laborales, paliciales, penales u otros
documentos requeridos por la unidad organica y/ola 4
y Entidad para validar la informacion y requisitos solicitados

J al postulante.

| Asegurar la partucupacmn de los postulantes que aprueben -[

( cada etapa del proceso de seleccion de personal (andlisis 3
| curricular, prueba de conocimientos, otros) en la siguiente
'eta pa que corresponda

f ]Llevar el control y ‘actualizacién de herramientas de gesnon
de seleccion de personal (control de requerimiento de

personal, directorio de reclutamiento, libro de Atencién de 5

postulantes, indicador de rotacién de personal) para emitir

informes e identificar oportunidades de mejora en la

.1 atraccion de personal. RS e T Y S

8
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m Establecer las coordinaciones principales del puesto

Esta seccion contiene las principales coordinaciones que se establecen para el cumplimiesnto

de su mision y funciones.

m Coordinaciones internas: Indicar las dreas de la entidad con las que frecuenteme nte
interactda el puesto para el cumplimiento de sus funciones y su misién: asimismo, sefmale
el grupo de servidores civiles con quienes principalmente coordina.

m Coordinaciones externas: Indicar las organizaciones o instituciones externas a la Entidad
con las que frecuentemente establece coordinaciones para cumplir sus funciones.

Ejemplo:

COORDINACIONES PRINCIPALES

|Coordinaciones internas ) o
{Todas las dreas de la entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa) -
Funcionarios [Directivos J Servidores de | Actividades |
\Publicos | |pdblicos | |Carrera | T |Complementarias |

Coordinaciones externas S S N VY R e .
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo (Direccién General del Servicio Nacional del Empleo),
Universidades; Institutos, Empresas de reclutamiento y seleccién de personal.

Elaborar la mision del puesto

En base a las cuatro (04) funciones principales, redacte la misién del puesto, considerando
que es una frase que engloba y da sentido a la razén de ser del puesto. Utilice como insumo
el “Formato de Perfiles del Puesto” (Anexo A) y emplee como material de apoyo el "Esquema
y sugerencias para la redaccion de la mision del puesto” (Anexo D).

Esquema de redaccion de la misién del puesto:

-
7

Verbo: {Qué se hace?
Objeto: (Qué o a quiénes impacta su labor? (procesos, recursos, otros)
Marco general de actuacion: ¢Clal es su marco de actuacién? (Planes, procedimientos,

-
7

Y

procesos, entre otros).
Resultado: ¢ Para qué se realiza? (Cumplir esténdares de calidad, presupuestos, otros).

A4
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Ejemplo de esquema de redaccion de la mision del puesto

( )

H Nombre del puesto: Analista de Seleccién de Personal.

Misién: Atender los requerimientos de personal de los 6érganos y unidades organiicas
de acuerdo al procedimiento de seleccion de personal para dotar de persanal
calificado a la Entidad,

de acuerdo al procedimiento de seleccién de personal

Verbo Atender :l
Objeto los r'e('querimientos de personal de los érganos y unidade-s ]

orgdnicas T |
Marco general ‘1

_de actuacién

Resultado para dotar de personal calificado a la Entidad.
_ )

m: Descripcion de condiciones atipicas para el desempefio del puesto

En este campo debe precisarse, de ser el caso, las condiciones atipicas para el desempefio
del puesto o de alguna posicién de éste puesto, que excepcionalmente sea distinta a las
demas posiciones. Para estos efectos, se llamara condiciones atipicas a las caracteristicas que
estén relacionadas a condiciones de accesibilidad geografica, altitud, riesgo de vida, riesgo
legal o servicios efectivos en el extranjero, que se presenten en situaciones atipicas para el
desempeio del puesto. Estas condiciones pueden tener el caricter de permanente o
temporal, lo que debera precisarse en la redaccién.

s % \
/' Para tomar en cuenta h
S v Las condiciones deben estar descritas de forma precisa
4 y real para el logro de los objetivos; garantizando que
e sean compatibles con el bienestar y la dignidad de los

servidores civiles.

v Cuando se tengan condiciones distintas entre
posiciones de un mismo puesto, se debe anotar el

- codigo de la posicion previo a la descripcion de la
condicidn.
¥" No confundir servicios prestados fuera de la sede )
\.\ institucional con una comisién de servicios. #
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Ejemplo:

CONDICIONES

La posicién CA 02 02 123 - 0003, debe desempefiar sus funciones en el campamento itinerante
del distrito de Yauli-Departamento de Junin; ubicado a 4 800 metros sobre el nivel del mar.
Esta posicién requiere residencia en la zona. Una situacién distinta no debe afectar el

desempeiio del servidor.

Periodicidad de la Aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar):

Permanente] X ITemporal

Anote el sustentoj

PASO 2.3. ELABORAR LOS REQUISITOS DEL PUESTO

*Anexo A: Formato de perfil del puesto

Material de apoyo

*Anexo "G": Tabla de contenidos: Ofimatica e idiomas y/o dialéctos.
*Anexo "F": Diccionario de habilidades sugeridas.

Consideraciones generales para la elaboracion de requisitos

a)

b)

d)

Los puestos tipo exigen niveles minimos de formacion académica, conocimientos, asi
como de experiencia, que las entidades utilizardn al elaborar sus perfiles de puestos.

El perfil de puesto se caracteriza por su coherencia, de modo que la informacion que
consigna debe tener una relacion légica y consecuente. En ese sentido, los requisitos y
exigencias consignados en el perfil del puesto (formacién académica, certificaciones,
conocimientos, experiencia y habilidades) deben ser los pertinentes y suficientes para el
adecuado desempefio de las funciones del puesto. ,

Los requisitos que se describan deben validarse con certificacion, evaluacién técnica,
entrevista o algiin otro mecanismo que dé cuenta de que el candidato cuenta con ellos
durante el proceso de seleccién de personal.

Las entidades podran realizar solicitudes de excepci6n con relacién al uso del puesto tipo
o de sus requisitos en la elaboracién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP, las que
deberdn presentar a SERVIR, debidamentemente sustentadas, utilizando para ello el
Anexo H “Reporte de Incidentes”, el cual se adjunta con la propuesta de MPP (para mayor
detalle revise el campo: “Puesto Tipo” de la seccion “Identificacion del Puesto” de la

presente guia).
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Consideraciones especiales para la elaboracién de requisitos del grupo de Directiivos
Pdblicos y de las familias de puestos “Operadores de prestacion y entrega de hienes y
servicios, operadores de servicios para la gestién institucional; mantenimiento y sopouwte;

y choferes”; “Asistencia y apoyo”; y “Asesoria”:

a) Los requisitos de formacién académica, conocimientos y experiencia contemplados en
los puestos tipo, no podréan ser modificados por las entidades al elaborar sus perfiles de
puestos especificos, salvo cuando el puesto tipo no los precise sino que indique que- es
“afin a las funciones” o “No especificado”, en este caso, serd vélido hacer precisiones en
los campos: 1) Especialidad (de la formacién académica), 2) Conocimientos técnicos y 3)
Cursos y/o programas de especializacion, para precisar las tematicas a las que se vincule
el puesto. Por lo tanto, al momento que las entidades elaboren perfiles de puestos
especificos, éstos requisitos predeterminados en los puestos tipo deben ser transcritos
literalmente al perfil en elaboracion.

b) Los puestos tipo del grupo de Directivo Publico contempla equivalencias en los requisit os
de formacién académica, conocimientos y/o experiencia, los mismos que deben ser
acogidos al momento de elaborar los perfiles de puesto.

c) En caso que el perfil de puesto de Directivo Publico integre mas de un perfil, se debe
considerar los requisitos especificados en amhbos perfiles.

d) Para los puestos directivos, siempre que las funciones desempefiadas asi lo requieran
(como el Jefe de la Oficina de Contabilidad, el Jefe de Procuraduria Publica o el Jefe de la
Oficina General de Asesorifa Juridica), se debe exigir colegiatura y habilitacion profesional.,
En cambio, si las funciones pueden ser desempefiadas por profesionales de distintas
especialidades, no sera un requisito la colegiatura.

Consideraciones especiales para la elaboracién de requisitos del grupo de Carrera y de la
familia de puesto “Administracion interna e implementacion de proyectos” del grupo

Complementarios.

En el grupo de servidores civiles de carrera, un puesto de inferior nivel no puede tener
requisitos mas exigentes que un puesto de superior nivel, en cuanto a formacién académica
(grado académico) y experiencia general. EI MPP de la entidad podra establecer excepciones
al respecto, en cuanto a los niveles tres (especialista/coordinador) y cuatro
(ejecutivo/experto), lo cual debera estar debidamente justificado en el informe que remita
la entidad a SERVIR, solicitando su opinidn, durante el procedimiento de aprobacion del MPP.

Lleve a cabo las siguientes actividades para elaborar los requisitos de los perfiles de puesto:

Requisitos de Formacion Académica

La formacién académica estd referida a los estudios formales requeridos para un
determinado puesto. Para establecer estos requisitos, revise la mision y las funciones
principales del puesto y, con esta base, establezca lo siguiente:

A. Nivel educativo: Indique el nivel educativo minimo necesario para ocupar el puesto, esto
es: educacion bdsica (primaria o secundaria) y educacion superior (estudios técnicos
basico o superior, o estudios universitarios); asimismo indique si se requiere estudios
completos o incompletos, en éste ultimo caso debe precisarse el tiempo minimo de
estudios requerido (ciclos, semestres o afios académicos), en el campo de informacién
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de carreras/especialidades del punto B. Grados(s), situacion(es) académica(s) y

carreras/especialidades requeridas.
Para tomar en cuenta \

En caso de requerirse estudios técnicos o universitarios de manera
indistinta, se deben marcar ambos casilleros y precisarse la posibilidad
de cualquiera de los estudios mediante la conjuncién “o” en el campo
de informacién de carreras/especialidades del punto B. Grados(s),

situacion(es) académica(s) y carreras/especialidades requeridas.

Existen titulos reconocidos por ley o norma expresa que tienen el mismo
rango que el titulo universitario para efectos laborales, como en el caso
de los titulos de profesor y de artista profesional.

Grados(s), situacién(es) académica(s) y carreras/especialidades requeridas: Considere
la condicién académica minima requerida para el puesto; esto es: egresado o bachiller o
titulado en alguna carrera técnica o profesional. Asimismo indique si se requiere estudios
de maestria y/o doctorado en alguna especialidad; considerando para ello la condicién
de egresado o la obtenci6n de los grados correspondientes.

En el caso de la carrera/especialidad de la formacién
académica, las especialidades descritas en el puesto tipo
son las minimas que debera incluir el puesto especifico,
salvo aquellos puestos en los que las funciones del puesto
y/o por norma con rango de Ley y reglamentaria, requiere
determinadas especialidades profesionales de manera

\excluyente.

Cuando listamos los carreras
/especialidades requeridos, ¢se
puede utilizar “afines por la
formacion”?
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El empleo de “afines por la formacién” debe entenderse de manera limitada a carreras
profesionales similares por los fines que persiguen y/o procesos que abordan y/o mate-rias
desarrolladas, siempre que se guarde relacién directa con las funciones del puesto.

No corresponde utilizar la férmula “afines por la formaciéon” u otra similar, cuando porr la
especializacion de la formacion académica, las funciones del puesto y/o mandato legal, se
requieren determinadas carreras profesionales de manera excluyente. Por ejemplo en el caso
de un puesto de abogado de una oficina de asesoria juridica que tenga como funcién emuitir
informes legales, la carrera requerida sera la de “derecho” de manera excluyente.

=)

( Cuando en un perfil NO se incluye la palabra “afines por la formacién”,
deberd entenderse que el requisito es Unicamente para las carreras con los
nombres especificados y cualquier otra mencién afin a las mismas. Dicha
afinidad puede darse por la nomenclatura de la carrera (ya que las carreras
se ofertan con variedad de menciones en su nomenclatura genérica), o por
la afinidad en los planes de estudios/malla curricular; siempre que se
guarde relacion directa con las funciones del puesto. Por ejemplo sj un
puesto requiere la carrera de administracion, se podran considerar como
vélidas las carreras de administracion y marketing, administracién y
negocios internacionales, gestion y alta direccion, entre otras. J

N

C. Colegiatura: Las entidades, de acuerdo a la naturaleza de las funciones a desempefiarse
en los puestos de trabajo, determinaran la exigencia o no de contar con colegiatura
emitida por los respectivos colegios profesionales’.

Registre en este campo si el puesto requiere que la o el profesional se encuentre
registrado en el colegio profesional que correspondiente.

D. Habilitacion profesional: De acuerdo con las exigencias de las funciones a desempefar
en los puestos de trabajo, las entidades determinaran la necesidad de que el puesto
cuente con la habilitacion otorgada por los respectivos colegios profesionales.

Registre en este campo si el puesto requiere que la o el profesional se encuentre
habilitado por el colegio profesional correspondiente.

* Se puede revisar: Informe Técnico N° 388-2016-SERVIR/GPGSC del 11 de marzo de 2016, Asunto: Habilitacion y
colegiatura para el ejercicio profesional en el sector publico. (www.servir.gob.pe)
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Ejemplo:

FORMACION ACADEMICA n

A.) Nivel Educativo ) |B.) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad ;equeriri‘;s arréule;a{ur;? i
: !
incompleta Completa l iEgresado(a) j Bachiller X i’Tl!u|o/ Licenciatura Si i X | WNo i | '
sl 'L_.-l el
’ PrimaHa J : Psicologia D.) ¢Habllitacién
— it | profesionaal?

DSecundma D ﬁﬁv ! !l Si B ™o D
’ r:nzk:ﬂzj: 8 D J» : | DMaesln‘a Dﬁgresado :jGrado

| |
Dbodorado Dsgmsado :]Grado

|

|

i

( o ']Técnoca Superior | 1, '
L___l(304afos) | | {
l

Z o =
[x.:]umversnaria ! J ' X |

!
|
J

Requisitos de conocimientos

Utilice como insumo el “Formato de perfil del puesto” (Anexo A) para registrar los
conocimientos requeridos para el puesto. Tenga presente que los conocimientos deben estar
alineados a la mision y las funciones principales del puesto.

A tomarse en cuenta:
Para el caso de los conocimiento técnicos, debe incluirse en el

perfil del puesto al menos uno (1) de los conocimientos descritos
en el puesto tipo correspondiente, pudiendo agregar y/o
especificar conocimientos adicionales.

o Para el caso de los cursos y/o programas de especializacion, las
horas descritas en el puesto tipo deberdn ser las minimas

@ueridas para el perfil de puesto.

A) Conocimientos técnicos requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria):
Establezca los conocimientos técnicos principales para el puesto, sea en temas
relacionados a las funciones del puesto, a los procesos del drea, al ambito de accidn de
la entidad y/o temas relacionados a la administracion publica. No se solicitard

documentacion sustentatoria.

Nota: La validacion de estos conocimientos deberd realizarse en la evaluacion de
conocimientos técnicos, entrevista final o por algtin otro mecanismo que dé cuenta de que el
candidato cuenta con ellos durante el proceso de seleccién de personal.

B) Cursos y programas de especializacion (Requieren documentacién sustentatoria):
Son actividades de ensefanza-aprendizaje que tienen como propdsito la adquisicion o
desarrollo de conocimientos tedricos y/o practicos en determinada materia o dmbito
profesional, se presentan bajo diversas modalidades (talleres, Cursos, seminarios,
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conferencias, diploma, programa de especializacién, diplomados, entre otros) Y no
conducen a grado académico ni a titulo profesional. Deben contar con sustesnto

documentario respectivo.

Establezca en este campo, los nombres de los cursos y programas de especializacion que
se requieren, los cuales deben ser en materias especificas relacionadas a las funcio nes

principales del puesto.

Consideraciones a tener en cuenta:

v

v

Las horas de los cursos son acumulativas hasta alcanzar las horas requeridas en el perfil

de puesto.

Los programas de especializacion son programas de formacion tedricos y/o précticos de
perfeccionamiento profesional en &reas especificas, orientados a desarrollar
determinadas habilidades y/o competencias en el campo profesional o laboral, con una
duracién no menor de 90 horas. Pueden tener una duraciéon de 80 horas, si son
organizados por disposicion de un ente rector, en el marco de sus atribuciones

normativas.

v' Tenga presente que la entidad podra sefalar si los cursos y
programas de especializacién/diplomados requeridos deben
tener un maximo de antigiiedad, atendiendo a criterios de
actualizacion normati'va, modernizacion tecnoldgica u otros

criterios relevantes.

v" Podrd indicarse la palabra “afines” para incluir en el requisito
cualquier curso y/o programa de especializacion con una we

nomenclatura diferente pero de contenido/materia similar a lo

solicitado,

25



C) Conocimientos de ofimatica e idiomas y/o dialéctos
Tanto para los Conocimientos Ofimaticos, como para Idiomas y/o“DiaIectos ubiquee la
“Tabla de Contenidos: Ofimética e Idiomas y/o Dialéctos” (Anexo G), como medio- de
apoyo para identificar los conocimientos requeridos. Cabe sefialar, que dicho docume nto
contiene la informacion minima que se debe considerar para la identificacién de los
referidos conocimientos. En caso la entidad tuviera una tabla de mayor contenido powdra
utilizarla, siempre que sea un documento de referencia institucional.

Estos conocimientos no necesitan documentacion sustentatoria, toda vez que su
validacion podria realizarse durante la evaluacién de conocimientos técnicos, entrevista
final, declaracién jurada o por alglin otro mecanismo que dé cuenta de que el candidato
cuenta con ellos durante el proceso de seleccion de personal o durante el periodo de

prueba.

* Conocimientos Ofimaticos: Establezca el nivel de dominio de procesadores de texto,
hojas de calculo y programas de presentaciones; asi como otros paquetes ofimaticos
que pudieran ser necesarios para el puesto.

* Conocimientos de Idiomas y/o Dialectos: Establezca si es necesario conocer algun
idioma y/o dialecto, y el nivel de dominio. Si alguna de las posiciones del puesto,
pudiera requerir distintos idiomas y/o dialectos, se deberd precisar en la celda de

observaciones en dicho rubro.

'CONOCIMIENTOS

|A, Conocimientos Técmcos princlpales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria):
fTecmcas de evaluacién ps:coléglca, técnicas de entrevistas de seleccién de personal.

!
]

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos S =
Curso en seleccion de Personal o afines (al menos 30 horas acumuladas)

|C. Conocimientos de ofimatica e idiomas y/o dialectos: e o

1
)
[Nwel de domnmo ‘ : Nivel de dominio |
L - ot Mo L e SVE AR COMING: |
Ofimética ' A::)ca Bésico Intermedlo Avanzado L Idiomas y/o dialectos A:I?ca Basico Intermedloll Avanzado}
papreaitil = ' Lot s
Procesador de textos | X | Inglés X ' !
Hojas de calculo X | Quechua X | :
Programa de X ' [
presentaciones | | | ‘ A | | |
(Otros) f \Observaciones: Debe considerase el quechua a nivel 1“
_ Jiees - |_|bésico solo para la posicién CA 02 02 123 -0003. |

Requisitos de experiencia

Analice la mision y funciones principales del puesto para establecer los requisitos de
experiencia general y especifica para ocupar dicho puesto.

* Experiencia general: Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector
publico y/o privado.
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Tenga presente lo siguiente sobre experiencia general:

En ninguno de los casos, se consideraran las practicas pre-
profesionales u otras modalidades formativas, a excepcicn de las
prdcticas profesionales. Para los casos de SECIGRA, se
considerard como experiencia laboral Gnicamente el tiempo
transcurrido después de haber egresado de la formacion
correspondiente.

Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o
universitaria completa, el tiempo de experiencia se contara
desde el momento de egreso de la formacién correspondiente,
lo que incluye también las practicas profesionales,

Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/0
universitaria completa, o solo se requiere educacion basica, se
contard cualquier experiencia laboral.

* Experiencia especifica: La experiencia especifica forma parte de la experiencia general,

por lo que no debe ser mayor a esta. Los campos a requerir son:

A.

C.

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién y/o
materia; ya sea en el sector publico o privado: Registre el tiempo de experiencia
especifica; ya sea en un puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes,
Cabe indicar que la experiencia en funciones equivalentes son aquellas que son
equiparables en las funciones que se desarrollan en el puesto; sean por similitud de
la funcién y/o materia del puesto, responsabilidad en personal, entre otros.

En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale el tiempo
requerido en el sector publico: Registre si parte de la experiencia (Parte A) es
necesaria que se haya desarrollado en el sector publico, y cuanto tiempo. En caso de
no requerirse, registre No aplica.

Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el
sector publico o privado: En caso se requiera contar con un nivel minimo de puesto,
registre Unicamente el nivel minimo que considere pertinente’ e indica el tiempo de
experiencia en dicho nivel minimo (ver cuadro ejemplo sobre Experiencia). En caso
no requiere un nivel minimo, debe dejarse en blanco.

Nota: En el recuadro donde se indica: Mencione otros aspectos complementarios sobre
el requisito de experiencia, puede registrar requisitos complementarios para
desempenarse adecuadamente en el puesto; tales como: Tiempo en un nivel minimo de
puesto, experiencia en docencia o investigacion, experiencia en manejo de personal,
experiencia en determinadas zonas geograficas, otros.

2 Revisar el Cuadro N° 4: Niveles de 1os Servidores Civiles de Carrera, de la Directiva N* 001-2015-SERVIR/GPGCS
Familias de Puestos y Roles y Manual de Puestos Tipo aplicables al Régimen del servicio Civil.
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Ejemplo:

EXPERIENCIA

Experienciageneral | ,
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privadd. N

) Aosazs e P J,'

01 afo en el nivel minimo de Analista. Experiencia en procesos de seleccién masivos (mas de 100

|06 afios
Experiencia |

especifica i ) ) |
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: |
02 aios ’
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo Eéquerido en el sector pikblico: ]
01 ano jl
C. Margque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado: i
TPrécticas | Coordinador/ | Ejecutivo/ ! | [
i Anali . w
|Profesionales ‘As St ) JAnalisis Especialista | |Experto ! !Dlrecﬂvo |
* Mencione otros aspectos cbmplemen tarios sobre el 'ré;ﬁ:i‘sito de ¢ éQb&)‘éhE&h '6635753(73‘{};;577@5 _ohdft;“bﬁ'él ]
para el puesto. 1
|

postulantes). ) S =

PEXA Requisitos de habilidades o competencias

Para la definicion de las habilidades del puesto debe realizar las siguientes actividades:

a) Utilice el “Diccionario de Habilidades Sugeridas” (Anexo F) como medio de apoyo para
identificar las habilidades principales que se requieren para el puesto. Cabe sefialar que
dicho documento contiene la informacion minima que se debe considerar para Ila
identificacion de habilidades; en caso la entidad defina otras habilidades para sus puestos
de trabajo, éstas deben definirse y podra utilizarse como Diccionario de referencia
institucional para la elaboracion de sus perfiles de puestos.

Analice las funciones principales y la mision del puesto; luego pregtintese ¢Cudles son
habilidades requeridas para realizar eficientemente las funciones principales?

SR c) Establezca tres (03) o cuatro (4) habilidades principales para el puesto.

Nota: Para el caso de perfiles de puesto de Directivos Publicos, las competencias estan
indicadas en su correspondiente puesto tipo y deberan ser copiadas literalmente en el

Formato de perfil del puesto (Anexo A)

Aquellas entidades que hayan establecido un modelo
por competencias deberdn acreditarlo ante SERVIR, de
acuerdo a lo dispuesto en los numerales 8.4 y 8.6 de la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH.
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Ejemplo:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

i‘ﬁtencién, Analisis, Empatia, Comunicacién oral

Requisitos Adicionales

Consigne aquellos requisitos que se requieran complementariamente para cumplir con las

funciones del puesto.

* Requisito de nacionalidad: El requisito aplica cuando por la naturaleza de las funciones
del puesto o por disposiciones normativas, se requiere enforma exclusiva que su
ocupante sea de nacionalidad peruana. De aplicarse el requisito de nacionalidad peruana
registre “Nacionalidad peruana requerida:” debiendo seguidamente indicar el sustento
respectivo segun criterios detallados a continuacion:

- Pormandato legal (norma de creacion de la entidad, ROF, entre otras).
- Aquellos que conforme a sus funciones tienen acceso a informacion relacionada a

seguridad nacional y/o militar.
- Aquelios que conforme a sus funciones tiene acceso a informacién relacionada a

integridad territorial.
- Aquellos que conforme a sus funciones tiene acceso a informacion relacionada a

inteligencia en el @mbito externo

* Certificaciones o licencias: El requisito aplica cuando por disposicion normativa, se
requieren ciertas certificaciones o licencias para desempefiarse en el puesto. Por

ejemplo:
- Certificacion de servidores que laboran en las dreas de logisticas (OSCE)3.
- Licencia para portar armas (SUCAMEC).

- Licencia de conducir.

Ejemplo:

REQUISITOS ADICIONALES
Certificacion en entrevistas por competencias

*Reglamento de la Ley N* 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por D.S. N* 350-2015-FF.
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PASO 2.4. REVISAR LA PERTINENCIA Y COHERENCIA DEL PERFIL DEL PUESTO

*Formato de perfil de puesto (Anexo A)

*Formato de identificacién de funciones principales del puesto (Anexo B)
*Formato de Reporte de Incidentes. (Anexo H).

Mat‘érial‘dej apoyo

*Subniveles de servidores civiles de carrera y de los servidores de actividades
complementarias de la familia de puestos “Administracion interna e
implementacion de proyectos”(Anexo I-1)

-Subcategorias de los servidores de actividades complementarias de las familias
de puestos: "Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios parala
gestion institucional; mantenimiento y soporte; y choferes, "Asistencia y
Apoyo" y "Asesoria" (Anexo 1-2).

En el caso de los Servidores Civiles de Carrera y de la familia de puestos “Administracion
interna e implementacion de proyectos” del grupo de Servidores de actividades
complementarias, asignar el subnivel / subcategoria del puesto y colocarlo en la parte de
“identificacion del puesto” del formato de perfil de puesto, de acuerdo al andlisis de las
funciones principales determinadas en el paso 2, realizando las siguientes actividades:

1) Sumar los valores de las funciones principales consignados en la columna CE x COM del
formato de identificacion de funciones principales del puesto (Anexo B).

Ejemplo:

f PUNTUACION DE FUNCIONES ‘,
e | PjeTotal = (CEXCOM) +F | | cgx

I R - | i PMLLE |
FUNCIONES N ‘ com
J , ) | ce |com|

TN r = .
Al g Realizar la convocatoria utilizando diversas fuentes de
o R 1 |reclutamiento para ubicar candidatos que puedan cubrir los J 4

I

puestos vacantes de la Entidad.

| Analizar las ho;as de vida de los posthlantes para

2 |clasificarlos segun el grado de cumplimiento del perfil de 5

puestovacante, 7 f
Llevar a cabo entrevistas estructuradas de seleccién de '

f personal con la finalidad de recabar informacién de indole

| ; : 3t 5
profesional y personal que permita hallar la compatibilidad

del postulante con el perfil del puesto. ) .
lReallzar evaluaciones psicoldgicas a los postulantes para f
| 5 |asegurar un estado psicoldgico saludable que permita ;'
ejercer las funciones y requisitos del puesto. }
Suma de (CE x COM) ‘

|
L
|

|
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2)

3)

Revisar el cuadro “Subniveles de servidores civiles de carrera y de los servidores de
actividades complementarias de la familia de puestos Administracion interna e
implementacién de proyectos” disponible en el Anexo I-1 de la presente guia, y* de
acuerdo al puntaje obtenido, ubicar el subnivel que corresponda al nivel del puesto que
se estd analizando, verificando que esté en el rango de Puntaje Minimo a Puntaje

Maéximo.

En el ejemplo, dado que es un puesto de analista, al ubicar el puntaje obtenido (45
puntos) en el cuadro para los analistas, corresponderia el subnivel CA2-3.

Verificar que la experiencia requerida en el puesto sea igual o mayor que el valor de
experiencia minima establecida en la definicién del subnivel, caso contrario, bajar de
subnivel hasta llegar al que corresponda con los afios de experiencia. El resultado sers el

subnivel final aplicable al puesto.

En el ejemplo, dado que se ha previsto que el puesto debe tener 6 afios de experiencia
general y 2 afios de experiencia especifica en la funcién o materia, se verifica que se
cumple el minimo de afios de experiencia del subnivel (que es de minimo 3 afios de
experiencia general y 2 afios de experiencia especifica en la funcion y/o materia), por lo
que su subnivel se mantiene, siendo el CA2-3.

A continuacion se muestra un modelo de un perfil de puesto completo:
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servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Direccién General de Administracidn
Unidad Orgénica Direccidn de Recursos Humanos
Unidad Funcional Seleccién =
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles  Servidor civil de carrera

Familia de puestos Gestidn institucional

Rol Gestidn de recursos humanos

Nivel / categoria Analista

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestién de Recursos Humanos
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de seleccién de personal

Cddigo del puesto CA0202123

N de posiciones del puesto 3
CA 02 02 123 - 0001; CA 02 02 123 - 0002; CA 02 02 123 - 0003

Cédigo de posiciones
Depansuncitjersinica Ejecutivo de Recursos Humanos

lineal T -
Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que sarvidor Chil dé Carréis

reoorta ot

N* de posiciones a su cargo  Ninguno

MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de personal de los drganos y unldades orgénicas de acuerdo al procedimiento de seleccién para dotar de

personal calificado a la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la cenvocatoria utilizando diversas fuentes de reclutamiento para ubicar candidatos que puedan cubrir los puestos vacantes de la

Entidad.
Revisar las hojas de vida de los postulantes para clasificarlos segin el grado de cumplimiento del perfil de puesto vacante,

Aplicary callficar las pruebas de conocimientos a las postulantes para hallar el grado de dominio de los conocimientos técnlcos requeridos

por el puesto.
Ulevar a cabo entrevistas estructuradas de seleccidn de personal con Ia finalidad de recabar informacién de indole profesional y personal que

permita hallar la compatibilidad del postulante con el perfil del p
Realizar evaluaciones psicoldgicas a los postulantes para asegurar un estado psicoldgico saludable que permita ejercer las funciones y

requisitos del puesto.
Verificar antecedentes laborales, policiales, penales u otros documentos requeridos por la unidad orgénica y/o la Entidad para validar la

Informaciény requisitos solicitados al postulante.

Asegurar la participacidn de los postulmtes que apmeben cada etapa del proceso de seleccién de personal ( anélisis :umcular, prueba de

conocimientos, otros) en la siguiente etapa que corresp
Llevar el control y actualizacién de herramientas de gestidn de seleccion de personal (control de requerimiento de personal, directorio de

reclutamiento, libro de Atencion de postulantes, indicador de rotacion de personal) para emitir informes e identificar oportunidades de

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
La posicién CA 02 02 123 - 0003, debe desempedar sus funciones en el campamento itinerante del distrito de Yaull-Departamento de Junin;
{ubicado a 4 800 metros sobre el nivel del mar. Esta posicidn requiere residencia en la zona. Una situacion distinta no debe afectar el desempefio

del servidor,
) Temporal [ I Permanente | X

Periodicidad de Ia Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar)
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Todas las dreas de la entidad.

| - .
Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
funcianarios| Directivos. '——] Servidores de}' ;‘ Servidores de actividades| |
pablicos| | publicos| | Carreral " | complementarias,

1Coordlnaclones Extemas
Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo (Direccion General del Servicio Nacional del Empleo). i
Universidades; Institutos; Emp de rec i y consult en seleccién de personal.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativa. . [PIGradols)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos |C) {Colegiatura?
" Incompleta Completa I gtlmsado(a) [ 'Bachiller X |Titulo/ licenciatura Si| X |No ‘
R | e " +
[ [Primaiia f , Peicologla [ D) ¢Habilitacién
[ "_ : =7 f profesional?
f’ ’ fSecundana l i Si ENO‘ f
{ =2 - et i " -
| 3:‘?;‘::;’]‘“ ' r J [ Maestria ?Egresndo ! |Grado
| ‘ e |Técnica Superior | ’ , ‘
i (36 4afios) = i I S . e ;
| e - it
Yan i
Doctorado Egresado |Grado
| o o D [ o [ oo
X Universitaria X
| [x] b [5 ’
|
f ,,,,, el

CONOCIMIENT OS
A) Canocimientos Técnicos principales requeridos parael  puesto (Na se requiere sustentar con documentos) :

[Téenicas de evaluacién psicoldgica, técnicas de entrevistas de seleccién de personal,

B) Cursos y programas de especiallzacton requerldos y suslentadqs con documentos i
|Cursos en seleccién de personal o afines (il menos 30 horas acumuladas)

i
§
i

c) Conoclmientos de Oﬂmétka e Idiomas/Dlalectos

Nwel de dominio b Nivel de dan;ni;r
OFIMATICA oighss: L.
No aplicaj  Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO  INoaplica| ‘Bisico | Intermedio | Avanzado
IPlousador de textos X Inglés X
Hojas dacakulo X [Quechua X |
Programa de presentaciones X ?O"M {Espedlicac} f
Otros (Especificar) (Otros (Especificar) | ’ |
e psicione A — e TTTTVUN VPOV SR AR L (A |
Otros {Especificar) ‘Obu i - Debe d ¢l quechua a nivel bisico solo para la
e { posicidn CA 02 02 123 - 0003,
Otros (Especificar) '
S5 R B—— o e
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7

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en ¢ sector piblico o privado.
06 afios

|
|
|
|

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

02 aflos

B. En base a la experiencla requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pblico:

I'Oi afio

C. Marque el nivel minimo de puesta que se requiere como experiencla; ya sea en el sector pdblico o grivado:
Pnrﬂnntz{ i Coordinador /| Ejecutivo /|
§ As! i
i g s"m'D ae S"E ’ Especialists Exparto| Hinctiva

profesional; |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo odicionol para el puesto.

01 afio de experiencia en el nivel minimo de Analista.
Experiencia en procesos de seleccidn masivo (mas de 100 postulantes)

NN

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Atencidn, Andlisis, Empatia, Comunicacién oral

|

L]

REQUISITOS ADICIONALES Npp— S =i

Certificaclén en entrevistas por cgr-n;;etencias

ETAPA Ill.- VALIDAR LOS PERFILES DE PUESTOS

La validacion del perfil de puesto deberd ser realizada por el responsable del 4rea de la que
depende el puesto identificado.

Una vez validado el documento debera ser visado por el responsable del drea.

Una vez que los perfiles de cada érgano y unidad orgdnica hayan sido validados, se deberan
consolidar en un tnico documento, que es el Manual de Perfiles de Puesto de la entidad.

El Manual de Perfiles de Puestos debe contener como minimo una introduccién, la base legal,
el organigrama estructural y los perfiles de puestos agrupados por érganos y unidades

organicas.

Utilizar el Anexo J: Esquema del Documento de Manual de Perfiles de Puestos.

Nota.-
Las oficinas de recursos humanos son responsables de contar con un archivo del

Anexos B de cada perfil de puesto elaborado y/o modificado del MPP,
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ANEXO A

servir

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERO QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo

Unidad Orgénica

Unldad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores clviles

Familia de puestos

Rol

Nivel / categorta

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria

Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N* de posiciones del puesto

Cédigo de posiciones

Dependencla jerdrquica

lineal
Dependencia funcional

Gupo de servidores al que

reoorta
N* de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

* FUNCIONES DEL PUESTO

5

2

3

4

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

_l
!

Perlodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego

I
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

FundnnlrlosD Dlr-ctiva Servidores ch Servidores de actividades
publicos, Carrera) complementarias

plblicos!

Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller Dﬂmlol Licenciatura St D No D

l IMmlria E J D) ¢Habilitacion
profesional?
DSewndarh ]

[
Técica Basica D
(16 2 afios)
D'r&cnka Superior
(36 4 afos)
lUnlvmium l

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

D Egresado DGudo

Dboctorado D&undo DGudo

00O O0OO
[]
:

- B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

L

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio { I Nivel de dominio
OFIMATICA iDiawmas: |
Noaplica|  Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO |Noaplica|  Basico Intermedio | Avanzada
Procesador de textos Inglés
Quechua

Hojas de célculo

Programa de presentaciones s {Epaciicar) |
3 | Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

S W . [
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EXPERIENCIA
Experiencla general
Indique el tiempo total de experiencis laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

il

B. En base a la experlencia requerlda para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de p que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

Practicante Coordinador /|
profesional ) D M'"’“D Especialista

s

.

Ejecutivo /D
Experto

v algo odici

aosio] ]

ol para el p

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES
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ANEXO B

servr

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES

PRINCIPALES DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:
Grupo:

Nivel/ categoria:
Nombre del puesto:

PUNTUACION DE FUNCIONES
Pje Total = F + (CE X COM)

FUNCIONES

F

CE

com

PJE
TOTAL

CEx COM
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HERAASMENTA OFL PE( QUE CRICE

Sugerencias para |

ANEXO C

ESQUEMA DE REDACCION DE LAS FUNCIONES |
DEL PUESTO |

a redaccion:

®  Denoten importancia.
=  Sean concretas y entendibles.

=  Denoten lim

ites de responsabilidad o actuacién.

=  Mensurables o que se pueda desprender un resultado.

“  Noemplear

demasiadas palabras técnicas.

=  Enfocarse en el puesto y no en la persona.

®  Losverbos usados deben reflejar conducta observable.

* No utilizar adverbios, adjetivos o criterios de eficacia ni que denoten compromiso
(ejemplo: adecuadamente, de la mejor manera, asegurar el cumplimiento, garantizar la

implementa

cién, entre otros similares).

*  En ningun caso debe modificarse cuestiones de fondo que afecten la informacion de la
dotacion, de presentarse el caso excepcional, deberdn informar a SERVIR para las

acciones respectiva.

Esquema de redaccion de las funciones del puesto:

Para uniformizar la secuencia de la informacion contenida en la descripcion de las funciones,
se establece el siguiente esquema de redaccion:

[ - D e o
- VERBO(S) } OBJETO ‘ RESULTADO 1
! . " ' ; X . | Indica el para qué se hacé“ es
» Indica la accion a | Indica sobre qué afectara paisRie S6 y
! ; ; usado cuando es necesario una
. desarrollar ‘ el verbo o la accion. . %4 :
1 I mejor comprension de la funcion.
— — —— I pea— i oot s e i b b et
l
4 Redactar el verbo en modo | Procesos, recursos J
infinitivo (ar, er, ir) I\ teerplogicos, nersnes, . | Cumplir objetivos, plazos, estandares
bi ial de calidad, presupuestos, entre
(Planificar, atender, asistir, objetos, materiales, Btres
otros. ‘ ’

evaluar, otros)

Ejemplo de redaccion de la funcién del puesto:

Nombre del puesto: Analista de Seleccion de Personal.

Funcién: "Analizar las hojas de vida de los postulantes para clasificarlos segin el grado de
cumplimiento del perfil del puesto vacante”.

Verbo

LAEéAlii’iar

Objeto

Ias hpjas pie vida de los postulantes : = e

l
l
! Resultado

para clasificarlos se, seglin el grado de cumphmtento del perful del

puesto vacante.
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ANEXO D

- 1

" ’ R ”
Ser\Y  £squEMA DE REDACCION DE LA MISION DEL PUESTO

HEIRAMIENTA DL PERD QuE CRECE

Sugerencias gara la redaccién:

*  Enfocarse en las funciones principales del puesto.
*  Tenga utilidad para colocar un nombre al puesto.
*  Tenga correspondencia con las funciones principales.

=  Sea concreto y entendible.
*  No utilizar adverbios, adjetivos o criterios de eficacia ni que denoten compromiso

(ejemplo: adecuadamente, de la mejor manera, asequrar el cumplimiento, garantizar- |a
implementacicn, entre otros similares).

Esquema de redaccidn de la misién del puesto:

MARCO GENERAL DE

ACTUACION RESULTADO

l VERBO(S) 1’ OBJETO

Indica el para qué se |

hace; y esusado |
cuando es necesario |

Indica sobre qué Indica el marco general
afectara el verbo o Ia de actuacion del

I

!

{

|

! |
Indica la accién a ; |
accion. f puesto. ;
|

i

'I

1

;

f desarrollar una mejor

| -
; comprensionde la |
1 ¥, i
}' ‘ funcion. j
|
- S L — e
| etasar slvero en Procesos, recursos Cumplir gbjetivos, |
1! modo infinitivo tecnolz')gicos Planes, | plazos, estandares de |
(ar,er,ir) P - objet'os procedimientos, | calidad, .
1 1 |
(Planificar, atender, R procesos, entre otros. | presupuestos, entre |
’ > | |

asistir, evaluar, otros) ! J otros.

- e N L =N SRl | 5

Ejemplo de redaccion de la mision del puesto:

Nombre del puesto: Analista de Seleccién de Personal.

Mision: "Atender los requerimientos de personal de los drganos o unidades organicas de
acuerdo al procedimientos de seleccion de personal para dotar de personal calificado a la

Entidad”.
_ Verbo [ Atender -

~ Marco general A -
& de acuerdo al procedimiento de seleccién de persanal

de actuacion: Sl il S

’ Objeto los requerimientos de personal de los organos o unidades orgdnicas
; &5 .

!

!

.

[ Resultado para dotar de personal calificado a la Entidad. '
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ANEXO E

servr TABLA DE PUNTUACION DE FUNC!ONES

HERRAMIENTA DEL PERD QUE CRECE

Los factores y escala de puntaje que se presentan a continuacién, sirven para puntuar cada una de- las
funciones del puesto y obtener las FUNCIONES PRINCIPALES; que son aquéllas 4 con mayor puntaje.

f FACTORES | Abreviacién | Preguntas relacionadas |
|1. FRECUENCIA ' | ¢Con que frecuencia se realizan las |

,Frecuencia o regulandad conquese | F funciones?, ¢ Cominmente, cada cudnto
realiza la funcion. tiempo se realiza dicha funcion?

¢Qué tan graves pueden ser las
consecuencias por cometer error o no
ejecutar la funcién?, ¢Cudl es el grado de
impacto negativo en la organizaciéon?, ¢El —~  PJETOTAL =
error repercute a toda la organizacion, en las | (CE x COM) +F

areas, a puestos o a uno mismo? ,, |

|2, CONSECUENCIA DE ERROR
| o no aplicacién de la funcién
\Gravedad de las consecuencias por la
|existencia de un error en la ejecucion
!de la funcién o por no ejecutarla.

i

g

3. COMPLEJIDAD DE LA FUNCION ] |¢Qué tanto esfuerzo supone desempedar la |

Relacionado al grado de dificultad, actividad?, ¢requiere el desempefio de esta g
esfuerzo y complejidad (intelectual o funcion un elevado grado de conocimientos y ‘
fisica) que implica ejecutar la funcion. destrezas? _ |
J
[ CONSECUENCIA DE ERROR 1 '
r. P D
Grado FRE(iUENCIA , ' i VG'r‘ado ‘w o noaplicacién de la funcion f ado COMPLEJIDAD DE Fl{liClON
| |Consecuencias muy graves: Daiios ! ) o
! severos al servicio brindado, produciendo rn::xg:‘ar:z:z::z :f:;:}:g acc;::nd.a;:ide:nanda el
Todos los dias J pérdidas econdmicas, dafios en la imagen y B preaveinen 95 Y
fie e 5 5  |habilidades, un muy alto nivel de analisis y
|(Diario) ! de la entidad y/u otros problemas de b :
| ¥ jconcentracion. Cuenta con autonomia para
{ ‘ gravedad para I entidad y para los que se I roponer alternativas de solucién in do
[ * L __|encuentran dentro su dmbito de accién. || PP AL e
| “ | Alta complejidad: La actividad demanda un
[ TTIEATREAR ] Consecuencias graves: Dafios i alto grado de esfuerzo, conocimientos y 5‘
4 s‘::nanu " ‘ 4 importantes que afectan los resultados || 4 habilidades, un alto nivel de anéiisis y
:);r 1 2 y/o procesos de las dreas involucradas en concentracion, asi como proponer alternativas
‘ G ] /la funcién analizada. de solucién creativas, buscando posibles
Y S | N apoyos. s
r I; ‘ Complejidad moderada: La actividad requiere
’ un grado medio de esfuerzo, conocimientos y
Al menos una vez | Consecuencias considerables: Repercuten habilidades. Un nivel de analisis y
| |
3 |cada quince dias 3 negativamente en los resultados y/o 3 [concentracion que permita seleccionar la
(Quincenal) procesos del drea. [ solucién de entre un conjunto de alternativas.
Cuenta con un nivel de aprobacién o
W (R i < supervision medio. P
. 1 Baja complejidad: La actividad requiere un
| |Consecuencias menores: Repercuten ba;o. n el de esfue'r?o, co?OCImuento? y
|Al menos una vez | habilidades. Un minimo nivel de andlisis ya que
‘ 2 |negativamente en los resultados y/o 2 :
'al mes (Mensual) las tareas son operativas basadas en
| funciones de otros puestos en el area. 9
| j procedimientos. Cuenta con un nivel de
! o - supervision permanente, |
| inimas: Ci incidencia | |
COTSEEIENCRS e'rtla PR | Minima complejidad: La actividad requiere un
negativa en resultados o actividades que || P B
|Otros (Bimestral, 3 i minimo'nivel de esfuerzo, conocimientos y
4 pertenecen al mismo puesto, | o v { o
1 |Trimestral, 1 " | foiel 1 |habilidades. Un minimo nivel de anélisis ya que
1Semestral, Anual) produclendn algunas canfusidnes, recibe 6rdenes de sus superiores, Cuenta con
Z |retrasos, entre otros que pueden ser SineE ;
f ~|resueltos con facilidad. g f P : - |
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ANEXO F

servr f DICCIONARIO DE HABILIDADES SUGERIDAS ;

HERRAMIENTA DEL FEKU QUE CRECE

Son cualidades de las personas que son inherentes a sus caracteristicas personales o son
adquiridas por la practica constante, permitiéndole realizar con cierto éxito una determimada

actividad.
4 HABILIDAD CONCEPTO ‘,
J o Es la capacidad para enfrentarse con versatilidad a situaciones nuevas Y para aceptar los (
[ Adaptabilidad ; o ;

cambios de forma positiva y constructiva. |

| |
l Es la capacidad de separar sistematicamente problemas, situaciones o procesos complejos |
‘ Anilisis en sus partes componentes, y de establecer I6gicamente relaciones de causa y efecto entre #
; ellas. Implica ser capaz de comparar, relacionar y priorizar las partes identificadas, |

estableciendo series temporales, secuencias causales y tendencias relevantes. J

! Atefdids Es el esfuerzo de enfocarse en determinado estimulo. Una buena atencion se caracteriza por |
[ suintensidad y por la resistencia a desviarla hacia otros estimulos no relevantes. -'

e ——— ngibdanc e LI - N

Gariaiansion Facilidad para comprension, uso y reflexion de los textos; apoyandose en el uso de técnicas ;
) Y % sy " . .
P de adquisicion, codificacion y recuperacion de informacién (subrayado, notas memoria, |

lectora

‘ mapas conceptuales, otros). ;
‘ Facilidad para determinar lo que se esta llevando a cabo, en su cumplimiento, avance e !

| Control impacto, con el propdsito de establecer las medidas correctivas necesarias y asi evitar
5 desviaciones en la ejecucién de los planes. !

| T e 1
|Creatividad/ | Inventiva, originalidad, imaginacion constructiva que permite generar nuevas ideas o,’
| Innovacion f conceptos que producen soluciones o transformaciones originales. |
B l Nibmodls i Facultad que le permite al ser humano retener y recordar hechos pasados con facilidad; ya |

R ’ | seaa nivel visual, auditiva, olfativa, otros sentidos. ‘

|

| Organizacion de | Agrupar y ordenar informacién, conocimientos o conceptos dandole un orden ldgico que |

J

! informacion | facilite la consulta, la mejora y la auditoria.

|

o S 4 o | Facilidad para establecer sistematicamente actividades de coordinacion de esfuerzos y | |
- ‘ Planificacion recursos con el propdsito de minimizar el riesgo de incertidumbre y elevar el nivel de logro |
de los objetivos. {

Razonamiento Habilidad para pensar, ordenar ideas y conceptos empleando los criterios de causa-efecto, |
I logico objetividad, racionalidad y sistematicidad.
[ . o o
zonamient Sy ; ; i |
Rd MHENLO Facilidad para interpretar, calcular y demostrar soluciones matematicas.

matematico

Razonamiento Facilidad para razonar con contenidos verbales, estableciendo entre ellos principios de
verbal clasificacion, ordenacion, relacidn y significados.

|
|
ol e [ Ciefication INslEdes |

| . .. . By 7: e e

1 ; | Capacidad para transmitir informacién escritura en forma clara y efectiva, empleando las
| Redaccion ‘ " : ,

; | reglas gramaticales como la semantica, ortografia, entre otros.

——— {

i Sineass Capacidad para presentar un todo gracias al destaque de sus partes mas interesantes o J
] | sobresalientes, ‘

{ |

I Capacidad para permanecer estable bajo presion u oposicién, habilidad para mantener las ’
emociones e impulsos bajo control y resistirse a acciones negativas. g

i_._k,, etk

|
| Autocontrol

, !
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| HABIIDAD | CONCEPTO a .1

ks | Facilidad para transmitir ideas, informacién u opiniones de forma clara y convincente
Comunicacion oral | ’
escuchando y siendo receptivo a las propuestas de los demas.

Establecimiento de relaciones de colaboracién y preocupacién no sélo pow las propias
responsabilidades sino también por las del resto del equipo de trabajo para coenseguir fines

comunes.

' Habilidad para trabajar arduamente en situaciones exigentes y cambiantes, que cambian es
cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea |
|

Cooperacion

l

"‘ Dinamismo

, | ' afectado su nivel de actividad.

’ Empatia Habilidad para escuchar y entender los pensamientos, sentimientos o preocupaciones de los
‘ demas.

l
i
‘ |
! ‘ | Preferencia por actuar por adelantado ante posibles eventos o condiciones relevantes. ;’
' Iniciativa ' lmpllca hacer mas de lo requerido o esperado en un trabajo dado, emprender acciones que §
' no se han solicitado, actuar con anticipacion ante nuevas oportunidades y/o prepararse para !

|

enfrentar problemas futuros.

| Habilidad para fomentar el consenso. Es el intento para hacer coincidir criterios diferentes,
| en una situacion determinada, con el objetivo de llegar a un acuerdo y buscar el mejor

’ Negociacion

1 | beneficio. |
Preocupauon continta para reducir la incertidumbre y riesgos del entorno. Se manifiesta en ’
| Orden formas como el seguimiento, la revision de hechos, la informacion y en la insistencia en la |

t clarldad de lo responsabllldades

{ Agilidad fisica ' Capacrdad que se tiene para comblnar eficazmente fuerza y coordmacnén que permite al
,‘ g | Cuerpo moverse de una posmén a otra. i
{. s Rt dwhlc B e e i !
| Armar | Facilidad para armar o unir partes de objetos, maquinas, herramuentas, instrumentos o cosas. J
| T MRS o

Calibracion/Regul l Facilidad para afinar el funcionamiento de un equipo o instrumento, basiandose en los t

v

acion de objetos 1 parametros técnicos de su operacidn. 1

r ' S - ,
Canp Phacioe | Identificar la causa de error de operacion, deteccién de fallas o averias.
objetos ‘
Coordinacion Ojo ] Capacidad para maniobrar objetos empleando la mano, pie y la vision. (Ejemplo: Manejar un f
[

- Mano - Ple | carro).

1 Senslblludad con Ia que se smcromzan la mano y eI o;o Esta habmdad usa Ios o;os para dmgur ?

Coordmacuén Qlo ’ la atencién y las manos para ejecutar una tarea determinada. (Ejemplo: Golpear con un bate
—Mano.
1 de bélsbol una pelota) _ f

Coordmacnén OjO < Sens:blhdad con la que se sincronizan el p:e y el o;o Eje g : Realizar un control con el pie l
con una pelota de futbol. i

| P S A

|—Pie |
I 1
{ Desarmar ‘
[ Capacidad para elaborar, graficar o representar con diversos medios fisicos los objetos que

Disero de objetos |
, se requueren para ser construldos

Facilidad para desunir partes de un objeto, maquinas, herramientas, instrumentos o cosas.

Equilibrio ] Es la capacidad de sostener cualquier posicion del cuerpo contra la fuerza de la gravedad
= — |

}

| Capacndad de vencer una carga medoante un esfuerzo muscular [

Fuerza fisica

; ; T ' Mantener un determmado tipo de esfuerzo en for fi
| Resistencia fisica P forma eficaz el mayor nempo pos|ble sin
[ | desmedro del rendimiento fisico.

Velocidad | Es la capacndad de realizar uno o vanos movimientos en eI menor tiempo posnble ]
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ANEXO G

servir f TABLA DE CONTENIDOS: OFIMATICA E IDIOMIAS

HEARAGUENTA DEL PERL QUE CRECL

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

Procesador de texto

e ——— e ——

;! Crear, abrir, guardar o eliminar textos. / Cortar, pegar, cambiar formatos, fuemtes y
| Basico tamano de textos / Configurar pégina, sangria, alineacion, espaciado de parra-fos,
vifietas / Uso de ortografia y gramatica de textos / Imprimir textos.

Crear, insertar, madificar y eliminar: imagenes, simbolos, graficos, comentarias /
| Intermedio Creacion y modificacion de tablas y plantillas de texto / Creacién de encabezados y
’ pie de paginas / Revisiones de texto,

‘ Elaboraciéon de documentos maestros (creacion de enlaces de documentos) /
? Avanzado Combinacién de correspondencia, etiquetas y catdlogos. / Creacion, modificacion y
‘ automatizacion de control de campos para Formularios en Word.

Hojas de célculo

gl ! Operaciones basicas de edicion (copiar, borrar, insertar y trasladar datos, uso de
j Basico menu contextual) / Uso de Formato de hojas de calculo (tipo de dato, fuente, ‘,
I
r

tamano, bordes, alineacion de contenido, formato filas y columnas).

" Gestion de éraTﬁcﬁa_s“/"éé_st-ibn de base de datos (regiéﬁbﬁﬁffos, formato condicional, 1

N g  reportes) / Gestion de tablas y graficos dindmicos comunes 0 basicos/ Manejo de
4 Intermedio | ; 7o A e o2 ‘
3  funciones bésicas o comunes de matemitica, estadistica, l6gica, texto, fecha y 4

_he).

AN ' | Gestion de tablas y gréficos dindmicos complejos o especiales, Manejo de funciones 3
" a0, Avanzado complejas o especiales de matematica, estadistica, financiera, ldgicas, texto, fecha y
| hora. / Creacién y gestion de macros. ,

18

Programas de presentaciones

3 Operaciones basicas de edicion (abrir, afiadir, eliminar y cambiar de disefio de
I Basico diapositiva) / Insertar texto, imagen, vifietas, notas, objetos, gréficos, encabezadoy |

. 25 P . ae . “as |
pie de pagina. / Disefio simple de presentacion de diapositivas. !

| Operaciones medias de edicion (gestionar mditiples tipos de textos, imagenes, w
Intermedio objetos, graficos y tablas) / Disefio y configuraciéon media de diapositivas en cuanto
’ a sonido, imagen, animacidn y efectos de la diapositiva.

; Operaciones avanzadas de edicion (gestiona complejos y multiples tipos de textos,
Avanzado ' imagenes, objetos, graficos y tablas) / Disefio y configuracién avanzada de
I: I diapositivas en sonido, imagen, animacion y efectos especiales.

*NO APLICA Significa que no es indispensable el uso de la herramienta ofiméfica ;Sara el buéétot
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CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS Y/O DIALECTOS

Basico

Comprension de palabras y expresiones de uso frecuente (manejo de informacién
bésica sobre si mismo y su familia, lugares de interés, ocupaciones). Se comu nica en
forma simple y bdsica, poco fluida, escribe términos sencillos y aun de poca claridad.

Intermedio

Comprension de textos mediamente complejos, puede relacionarse y expresarse
con grado suficiente de fluidez y claridad. Puede redactar textos mediamentes
complejos y detallados sobre temas diversos.

|

Avanzado

Comprensién de una amplia variedad de textos de complejidad alta. Sabe
expresarse de forma fluida sin muestras muy evidentes de esfuerzo para encontrar
la expresién adecuada. Puede producir textos claros, bien estructurados y

detallados sobre temas de cierta complejidad.

* NO APLICA: Significa que no es indispensable el uso del idioma o dialecto para el puesto.
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CA3-

|

servir

HERRAMIENTA O£L PERU QUL CRECE

Nivel Categoria

CO1-
Asistente

CAl-
Asistente

|
|
|

|

cO2-
Analista

CA2-
Analista

I
|
I
)’ co3-

Coordlnad Coordinado

r/

Especvallst ' Especialista

d

|
I
B
!
|
|

CO4-

CA4- ‘!
! Ejecutivo/
|
|

Ejecutivo/

Experto Experto

|
|

ANEXO I-1

'SUBNIVELES DE SERVIDORES CIVILES DE CARRERA Y DF LOS|
SERVIDORES DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS DE LA |
FAMILIA DE PUESTOS “ADMINISTRACION INTERNA E j
IMPLEMENTACION DE PROYECTOS” |

Subnivel

CAl1-1

CO1-1

| Subcateg |
_oria

Puntaje
Minimo

Puntaje

Maximo

>

Experiencia minima requerida

10

No requiere experiencia general ni
experiencia especifica en la funcién y/o
materia.

i

CA1-2

CO1-2

11

17

Minimo 1 afio de experiencia general y
no requiere de especifica en la funcion
y/o materia. ,‘

18

11

24

Minimo 2 afios de experiencia general y |
no requiere experiencia especifica en la
funcién y/o materia.

34

Minimo 2 afios de expenencna general y
no requiere de experiencia especifica
en la funcién y/o materia. -

|
|

35

41

| funcion y/o materia.

: = e e i
Minimo 3 afios de experiencia general y (
1 afio de experiencia especifica en la

42

35

48

61

Minimo 3 afios de experiencia general y
2 aios de experiencia especifica en la

_funcién y/o materia.

2 anos de experiencia especifica en la

Minimo 4 afios de experiencia—éé};eral y (
funcion y/o materia. l

CO3-2

62

71

Minimo 5 afios de expenenCla general y
3 afos de experiencia especifica en la
funcion y/o materia.

CA4-3

72

C04-3

1

80

89

Minimo 5 afios de experiencia general y
4 aios de experiencia especifica en la
funcién y/o materia.

Minimo 6 afios de expenencna general y
4 aios de experiencia especifica en la
funcion y/o materia.

‘95

Minimo 7 afios de experiencia general y
5 afnos de experiencia especifica en la
funcion y/o materia.

96

100

Minimo 7 afios de experiencia general y
6 afios de experiencia especifica en la
funcion y/o materia.

L

En caso el puntaje de un buesto de asistente sea menor que 4 se le asignara el subnivel CA1-1
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Servir

HEMRAMIENTA DL PER( QUE OWCE

ANEXO |-2

~ SUBCATEGORIAS DE LOS SERVIDORES DE ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS DE LAS FAMILIAS DE PUESTO)S:
"OPERADORES DE PRESTACION Y ENTREGA DE BIENIES Y
SERVICIOS, OPERADORES DE SERVICIOS PARA LA GESTION
INSTITUCIONAL; MANTENIMIENTO Y SOPORTE; Y CHOFERES",
"ASISTENCIA Y APOYQ" Y "ASESORIA" |

!

! Familia de puestos Rol Categorias o tZ::;ias ::n‘:it::z | ;‘;’;::‘: |;
CO1 - Operador de i, - 38 /
prestacion y entrega de C01-2 13 | 20 |

‘, Operadores de bienes y servicios CO1-3 21 | 28 |

( prestacion y entrega de - P co1-4 29 |36 |

f bienes y servicios coz —dSuper(\;isor de ‘

; operadores de prestacion y =‘

‘: entrega de bienes y Cae 4 a {‘

‘ Operadores de ‘ - servicios

| prestacion y entrega CO1-1 4 12 |

| de bienes y servicios, CO1~Operador de gestion |  CO1-2 13 20

| ‘operadoresde Operadores de servicios | institucional CO1-3 N

| servicios para la para la gestién _ c01-4 29 36 |

| gestion institucional, | jnctirycional CO2-Supervisorde =
| mantenimientoy operadores de gestion C02-1 4 100 |
| soporte; y choferes instituclonal !
T ] c01-1 " S |
CO1 - Operador de | co12 | 13 20
Operadores de mantenimientoysoporte | €013 | 21 28 |
mantenimiento y L | _Co1-4 | 29 36 |
soporte CO2 ~ Supervisor de " L p '71’
operadores de } C02-1 4 100 f
mantenimiento y soporte | SRR ‘
| CO1 - Funciones de apoyo [ CO1-1 4 12 |
| administrativo | co1-2 132 | 20 |
G ... | €02~ Funciones | €021 21 L -
Asnstenc:a. administrativa SecratarTalES I coza 29 55 1
y secretarial ke TR ol ‘,
CO3 - Funciones ;
| Asistencia y apoyo secretariales de alta C03-1 4 100 |
L direccion | ' ]
! | €01 | 4 | 8§ |
[ i P hae e
Conserjeria, mensajeria y I COl—OPen:ador o8 ‘*QQB__’( B i i 1
s conserjeria, mensajeria y w C01-3 | 16 22
notificacién notificacion T N R R =
| _co1s | 30 36 |

By
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? Familia de puestos Rol Categorias cat::g;fas :’:"::z: ;;;’;::{z
CO1-1 4 17
CO1-2 18 34
sg; ';::::iones de asesoria Co13 35 } 21
CO1-4 72 89
CO1-5 90 100
Asesoria Asesoria CO2-1 4 28
CO2 - Funciones de asesoria C02-2 29 52
de alta direccién C0O2-3 53 76
CO2-4 77 100
CO3 - Funciones de asesoria
J de alta direccién ejecutiva oL A 300

50




ANEXO J

Servir  ESQUEMA DEL DOCUMENTO DE MANUAL DE |
o | PERFILES DE EEEVSIC_)S |
[ENTIDAD]

1. INDICE

Esta seccion sefialard el orden del contenido del MPP indicando la ubicacién de contenidos can un
numero en cada pdgina.

Il. INTRODUCCION

En esta seccion se indicard la finalidad y el objetivo que sustentan su formulacién y el alcance del
documento. Ademis se deberd especificar el cédigo del sector, pliego y la unidad ejecutora de la

entidad.
Ill. BASE LEGAL

En esta seccion se indicardn las normas que requlan a la entidad y el MMP.

Ill. ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD
Esta seccion contendrd la estructura orgénica aprobada y vigente de la Entidad a efectos de tener

una vision general sobre la ubicacidn e interrelacién de los érganos y las unidades organicas.
IV. RESUMEN DE LOS PERFILES DE PUESTOS DE LA ENTIDAD

Corresponde indicar la cantidad de puestos agrupados segun los siguientes criterios.

4.1. Cuadro de resumen de puestos por Grupo, Familia de Puestos, Rol y Nivel — Categoria
4.2 Cuadro de resumen de puestos por érganos y unidades organicas

V. PERFILES DE PUESTOS

Los perfiles de puestos se agruparan seglin los organosy sus unidades organicas, segln la estructura

organizacional.
El orden de la ubicacion de los perfiles de puesto en cada modulo, responde a presentarlos por

grupos (1. Funcionarios, 2. Directivos, 3. De Carrera y 4. De Actividades Complementarias) y dentro
de estos al nivel o categoria segln corresponda.

 MODULOI: | Organos de Alta Direccion J
" mobuLoI: | Organos Consultivos - - 5
' MODULO Ill: Organos Resolutivos B
_MODULOV: | Organo de Control Institucional |
 MODULOV: | Organo de Defensa Judicial |
| MODULO VI: | Grganos de Asesoramiento |
| MODULOVI: _ | GrganosdeApays |
]N_IODULO VITIE: ;Qg.ganosdeﬂj:ipga Nl - 7 _ -
| MODULO IX: | Grganos Desconcentrados e T
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PER U Presidencia

del Consejo de Ministros JidelSe il 1"
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”
ANEXO .

MODIFICACIONES AL ANEXO N2 1 “GUIA METODOLOGICA PARA EL DISENO DE PERFILES DE
PUESTOS PARA ENTIDADES PUBLICAS” QUE FORMA PARTE DE LA DIRECTIVA N2 001-20166-
SERVIR/GDSRH “NORMAS PARA LA GESTION DEL PROCESO DE DISENO DE PUESTOS Y
FORMULACION DEL MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS — MPP”

“Paso 5: ESTABLECER LOS REQUISITOS DEL PUESTO

(:)

B. Cursos y/o Programas de Especializacién: Establezca los cursos, programas de
especializacién y/o diplomados que se requieren para ocupar el puesto, los cuales deben ser
en materias especificas relacionadas a las funciones principales y misién del puesto, los
mismos que deben ser sustentados con los documentos respectivos.

La entidad podrd sefalar si los cursos, programas de especializacién y/o diplomados
requeridos deben tener un maximo de antigiiedad, atendiendo a criterios de actualizaci®n
normativa, modernizacion tecnoldgica, entre otros que conserven la razonabilidad de |a
exigencia. Ademds, podrd indicar la palabra “afines” para incluir en el requisito cualquier curso
y/o programa de especializacion con una nomenclatura diferente pero contenido/materia

similar a lo solicitado.

o~
(Cada curso debe ser en materias especificas afines a las funciones del
puesto. Se debe acreditar mediante un certificado, constancia u otro medio
woe o/ [ probatorio. Esto incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos,
talleres, seminarios, conferencias, entre otros.

o) | Se podrd considerar un minimo de horas de capacitacion, las cuales son
i

¢ gorralld /
//.-\

) l\‘
G S S AP
" ONERE A

acumulativas.

=~

rLos Programas de Especializacién y/o Diplomados son programas de
formacion orientados a desarrollar determinadas habilidades y/o
competencias en el campo profesional y laboral, con no menos de 90
horas. Deben acreditarse mediante un certificado, diploma u otro medio
probatorio que de cuenta de la aprobacion del mismo.

Los programas de especializacion pueden ser desde 80 horas, si son
organizados por disposicion de un ente rector, en el marco de sus

atribuciones normativas. J

(5.0
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ﬁ PERU

Presidencia Al 1630, Nacio
del Consejo de Ministros J'del Semvigio Civil

“Ano del Buen Servicio al Ciudadano”

“Requisitos de formacién académica

()

B. Grados(s), situacidén(es) académica(s) y carreras/especialidades requeridias:
Considere la condicién académica minima requerida para el puesto; esto es: egresaco,
bachiller o titulado en alguna carrera técnica o universitaria. Asimismo, indique si se
requiere estudios de maestria y/o doctorado en alguna especialidad; consideranido
para ello la condicidn de egresado o la obtencién de los grados correspondientes.

Cuando listamos los
estudios requeridos, /se
puede utilizar “afines
por la formacion™?

El empleo de “afines por la formacién” debe entenderse de manera limitada a
carreras profesionales similares por los fines que persiguen y/o procesos que abordan
y/o materias desarrolladas, siempre que se guarde relacién directa con las funciones

del puesto.

No corresponde utilizar la férmula “afines por la formacion” u otra similar, cuando por
la especializacion de la formacién académica, las funciones del puesto y/o mandato
legal, se requieren determinadas carreras profesionales de manera excluyente. Por
ejemplo en el caso de un puesto de abogado de una oficina de asesoria juridica que
tenga como funcién emitir informes legales, la carrera requerida serd la de “derecho”

de manera excluyente,

r Cuando en un perfil NO se incluye la palabra “afines por la
formacion”, debera entenderse que el requisito es Ginicamente para las
carreras con los nombres especificados y cualquier otra mencion afin
a las mismas. Dicha afinidad puede darse por la nomenclatura de la
carrera (ya que las carreras se ofertan con variedad de menciones en
su nomenclatura genérica), o por la afinidad en los planes de
estudios/malla curricular; siempre que se guarde relacién directa con
las funciones del puesto. Por ejemplo si un puesto requiere la carrera
de administracién, se podran considerar como validas las carreras de
administracion y  marketing,  administracién y  negocios
| internacionales. gestion v alta direccion. entre otras. }

“Requisitos Adicionales



X 2

! e

Autoridad Nacional = S8
def Servicio Civil | [EISECESES HEiat
“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

En este campo se deben consignar todos aquellos requisitos necesarios para cumplir corm las

funciones del puesto. Por ejemplo:

PER U Presidencia

del Consejo de Ministros

|
|

Requisito de nacionalidad: Este requisito aplica cuando la naturaleza de las funciones del
puesto o por disposiciones normativas, se requiere que su ocupante sea de nacionalidad
peruana. De aplicarse el requisito de nacionalidad peruana, se debe sustentar.

Las situaciones que pueden presentarse por las funciones del puesto son:
*  Por mandato legal (norma de creacion de la entidad, ROF, etc.).
*  Aquellos que conforme a sus funciones tiene acceso a informacién relacionada a

seguridad nacional y/o militar.
*  Aquellos que conforme a sus funciones tiene acceso a informacién relacionada a

integridad territorial.
*  Aquellos que conforme a sus funciones tiene acceso a informacién relacionada a

inteligencia en el ambito externo.

Certificaciones o licencias: Este requisito aplica cuando por disposicién normativa o por
necesidad institucional, se requieren ciertas certificaciones o licencias para desempefiarse en

el puesto. Por ejemplo:

® Certificacion de servidores que laboran en las areas de logisticas (OSCE)".

= Certificacion de Auditor I1SO
® Licencia para portar armas (SUCAMEC).

= Licencia de conducir.

Certificacion en entrevistas por competencias.

[ e — . .

! Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por D.S. N° 350-2015-EF.




PERU | Presidencia

del Consejo de Ministros :
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

MODIFICACIONES AL ANEXO Ne 2 “GUIA METODOLOGICA PARA LA ELABORACION DEL
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP” QUE FORMA PARTE DE LA DIRECTIVA N2 00%-
2016-SERVIR/GDSRH “NORMAS PARA LA GESTION DEL PROCESO DE DISENO DE PUESTOS Y

FORMULACION DEL MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS — MPP"”

“1.1 Alcance de la Guia

()

Grafico: El proceso de trdnsito al nuevo régimen del Servicio Civil

Entrega de la
“Resolucion de
Etapa 1: Etapa 2: Inicio” Etapa 3: Etapa 4:
Preparacion Andlisis Situacional I Mejora Interna Implementacion
canfnmacicn Mapeo de Concursos de
de Comisién R Selaiias
de Trénsito P
Manual de
Perfiles de
Desarrollo de Puestos
acciones de
comunicacién y
sensibilizacién Mapeo de Plan de
procesos Mejoras

Acompaiiamiento del Equipo de Asistencia Técnica de la GDSRH de SERVIR

“1.3 Dirigido a

ﬁ'oda persona que participe en la elaboracién del Manual de Perfiles

de Puestos debe conocer:

v Mapeo de puestos.
v" Dotacién aprobada por la entidad publica.
v" Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, que contiene la

estructura organizacional y el organigrama.

v" Directiva N° 001-2015-SERVIR/GPGSC “Familias de puestos y

roles y Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicables al régimen del

servicio civil”. J




“2.1 ¢Qué es el Manual de Perfiles de Puestos?

PER U Presidencia

del Consejo de Ministros grdel
“Afio del Buen Serwcno aI C:udadano

El MPP es el documento de gestién que contiene de manera estructurada todos los
perfiles de puestos de la entidad.

El Perfil del Puesto es la informacién estructurada respecto de la ubicacién de un puessto
dentro de la estructura orgdnica, mision, funciones, asi como también los requisitos y
exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y desempenarse

adecuadamente en un puesto. ”

“ETAPA |.- ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO
La elaboracién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP requiere una planificacion
previa, por lo que a continuacion se describen algunas actividades principales a tener en

cuenta:

a)

b)

d)

La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, en adelante ORH, revisa la
Dotacion aprobada por su entidad, especialmente la propuesta de dotacién y los
organigramas funcionales de cada o6rgano y unidad organica para conocer [a
cantidad de puestos y posiciones por cada una de ellas.

La ORH define si realiza el MPP con servidores internos de la entidad o mediante |a
contratacion de personas juridicas o naturales, de acuerdo a criterios de
disponibilidad presupuestaria, disponibilidad de tiempo, cantidad de profesionales
con conocimiento de la metodologia para el disefio de perfiles u otros criterios

relevantes que considere pertinente.
Las personas responsables de elaborar los perfiles de puestos se rednen con los

Jefes de las dreas, con quienes revisan la dotacién aprobada por su entidad y el
organigrama funcional para definir la cantidad de puestos de sus respectivas dreas.

Tener en cuenta que se debe respetar la dotacion de
posiciones obtenida en cada 6rgano y unidad
organica segin el nivel de carrera de dichas
posiciones, pudiendo tnicamente modificar la
cantidad de puestos del 4rea; ello en base a la
organizacion y distribucion del trabajo que diseiie

El Jefe de drea asigna a los interlocutores referentes, con quienes la ORH elabora
en forma conjunta las funciones y requisitos de los respectivos perfiles de puesto.
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El interlocutor referente del puesto; es aquella
persona que tuviera amplia experiencia, sélido
conocimiento técnico y que puede brindar
informacion a detalle sobre las funciones que se
realizan en el puesto, asi como de sus requisitos.

e) La ORH elabora el Plan de Trabajo, considerando las caracteristicas de la estructura
organizacional de la entidad, nimero total de perfiles de puestos a elaborarse, los
plazos, responsables asignados, entre otros criterios relevantes que considere

pertinente.

“ETAPA II.- ELABORACION DE LOS PERFILES DE PUESTOS

PASO 2.1. IDENTIFICAR EL PUESTO

£
i)

{ise)

® Unidad funcional: Registre el nombre de la unidad funcional a la que pertenece el
puesto. La unidad funcional se refiere a la unidad de organizacion que agrupa
equipos de trabajo al interior de un area de la entidad, que no ha sido considerado
formalmente dentro de la estructura orgénica de la misma pero que existe para
trabajar en conjunto hacia el logro de objetivos comunes. De no existir coloque “No

aplica”.

()
K™ » N

7. | |"ETAPA l.- ELABORACION DE LOS PERFILES DE PUESTOS

“e5e " pASO 2.2, ELABORAR LAS FUNCIONES DEL PUESTO, IDENTIFICAR LAS FUNCIONES
PRINCIPALES, ESTABLECER LAS COORDINACIONES PRINCIPALES, ELABORAR LA MISION DEL
PUESTO Y LAS CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

()

Consideraciones generales para la elaboracién de funciones:

a) La elaboracion de las funciones del puesto se lleva a cabo en forma conjunta con el
interlocutor/a referente asignado por el Jefe de 4rea.

b) La redaccion de las funciones del puesto debe guardar coherencia y concordancia el
nivel de carrera o jerarquia del puesto.

c) A los puestos pertenecientes al grupo de funcionarios publicos no le es aplicable la
metodologia establecida. El perfil de puesto de los funcionarios publicos Unicamente
contiene «fa informacion relativa a la identificacion del puesto, las funciones y, de
corresponder, los requisitos establecidos por la Constitucion y normas especiales.
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Las funciones del grupo de funcionarios publicos se elaboran a partir de tres (3) fuertes

principales:

» Norma de creacion de la entidad.
» ROF/MOP de la entidad.
» Normas que le asignen funciones especiales.

En estos casos, se debera hacer un andlisis de correspondencia entre las funciomes
provenientes de cada uno de los documentos antes mencionados y registrar las resultarstes

en el formato de perfil del puesto (Anexo A).

d) En los casos en que por norma con rango de ley o reglamentaria se establezcan
determinadas funciones, requisitos o aspectos generales para puestos especificos,
éstos aspectos deberan ser acogidos para la elaboracién del perfil de puesto y aplicar la

metodologia correspondiente.

Elaborar las funciones del puesto
Realice las siguientes actividades para elaborar las funciones del puesto:

a) Transcriba al “formato de funciones del puesto” (Anexo B), las funciones identificad as
en el mapeo de puestos de la entidad y agregue aquellas funciones descritas porlao el
interlocutor/a referente del puesto. Puede utilizar como referencia las funciones
descritas en el Puesto Tipo al que se asocia el perfil del puesto a desarrollarse. En el
caso sea un puesto nuevo, incluir tnicamente aquellas funciones descritas por la o el

interlocutor/a referente del puesto.

b) Redacte las funciones empleando el “Esquema y sugerencias de redacciéon de las
funciones del puesto” (Anexo C). Asimismo, para el caso de perfiles del grupo de
servidores civiles de carrera y de los servidores de actividades complementarias de Ia
familia de puestos “Administracion interna e implementacion de proyectos”, revise el
cuadro 4 y cuadro 6 de la Directiva N® 001-2015-SERVIR/GPGSC, “Familias de puestos,
roles y Manual de Puestos Tipo (MPT)”, los cuales describen en forma referente las
funciones asociadas a un determinado nivel de carrera o categoria respectivamente.

4

“ETAPA II.- ELABORACION DE LOS PERFILES DE PUESTOS

PASO 2.3, ELABORAR LOS REQUISITOS DEL PUESTO

()

B. Grados(s), situacion(es) académica(s) y carreras/especialidades requeridas:
Considere la condicién académica minima requerida para el puesto; esto es: egresado
o bachiller o titulado en alguna carrera técnica o profesional. Asimismo indique si se
requiere estudios de maestria y/o doctorado en alguna especialidad; considerando
para ello la condicion de egresado o la obtencion de los grados correspondientes.
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En el caso de la carrera/especialidad de la
formacién académica, las especialidades descritas
en el puesto tipo son las minimas que debera incluir
el puesto especifico, salvo aquellos puestos en los
que las funciones del puesto y/o por norma con
rango de Ley y reglamentaria, requiere determinadas
%ecialidades profesionales de manera excluyente,

Cuando listamos los carreras
/especialidades requeridos, ;se
puede utilizar “afines por la
formacion™?

o
3 |

El empleo de “afines por la formacién” debe entenderse de manera limitada a carreras
profesionales similares por los fines que persiguen y/o procesos que abordan y/o materias
desarrolladas, siempre que se guarde relacién directa con las funciones del puesto.

No corresponde utilizar la formula “afines por la formaciéon” u otra similar, cuando por la
especializacion de la formacién académica, las funciones del puesto y/o mandato legal, se
: ; requieren determinadas carreras profesionales de manera excluyente. Por ejemplo en el
NPt % caso de un puesto de abogado de una oficina de asesoria juridica que tenga como funcion
i emitir informes legales, la carrera requerida sera la de “derecho” de manera excluyente.

(Cuando en un perfil NO se incluye la palabra “afines”, debera
entenderse que el requisito es tinicamente para las carreras con los
nombres especificados y cualquier otra mencién afin a las mismas.
Dicha afinidad puede darse por la nomenclatura de la carrera (ya que
las carreras se ofertan con variedad de menciones en su nomenclatura
genérica), o por la afinidad en los planes de estudios/malla curricular;
siempre que se guarde relacion directa con las funciones del puesto.
Por ejemplo si un puesto requiere la carrera de administracion, se
podran considerar como validas las carreras de administracion y
marketing, administracion y negocios internacionales, gestion y alta
_ direccién. entre otras.

-

J

()
Requisitos de conocimientos
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()

A) Cursosy programas de Especializacién (Requieren documentacién sustentatoria):
Son actividades de enseianza-aprendizaje que tienen como propésito la adquisici@n o
desarrollo de conocimientos tedricos y/o précticos en determinada materia o dmbito
profesional, se presentan bajo diversas modalidades (talleres, cursos, seminarios,
conferencias, diploma, programa de especializacién, diplomados, entre otros) y no
conducen a grado académico ni a titulo profesional. Deben contar con sustento

documentario respectivo.

Establezca en este campo, los nombres de los cursos y programas de especializacion
que se requieren, los cuales deben ser en materias especificas relacionadas a las

funciones principales del puesto.

Consideraciones a tener en cuenta:

v" Llas horas de los cursos son acumulativas hasta alcanzar las horas requeridas en el pe rfil

de puesto.

¥" Los programas de especializacion son programas de formacién tedricos y/o précticos de
perfeccionamiento profesional en dreas especificas, orientados a desarrollar
determinadas habilidades y/o competencias en el campo profesional o laboral, con una
duracién no menor de 90 horas. Pueden tener una duracién de 80 horas, si son
organizados por disposicion de un ente rector, en el marco de sus atribuciones

normativas.

(i)

Requisitos Adicionales
7 . Consigne aquellos requisitos que se requieran complementariamente para cumplir con las

" funciones del puesto.

* Requisito de nacionalidad: El requisito aplica cuando por la naturaleza de las funciones
s del puesto o por disposiciones normativas, se requiere en forma exclusiva que su
oLl g ocupante sea de nacionalidad peruana. De aplicarse el requisito de nacionalidad
peruana registre “Nacionalidad peruana requerida:” debiendo seguidamente indicar el
sustento respectivo segun criterios detallados a continuacidn:

Por mandato legal (norma de creacion de la entidad, ROF, entre otras).
Aquellos que conforme a sus funciones tienen acceso a informacién relacionada a

seguridad nacional y/o militar.
Aquellos que conforme a sus funciones tiene acceso a informacién relacionada a

integridad territorial.
Aquellos que conforme a sus funciones tiene acceso a informacién relacionada a

inteligencia en el ambito externo

*= Certificaciones o licencias: El requisito aplica cuando por disposicién normativa, se
requieren ciertas certificaciones o licencias para desempefarse en el puesto. Por

ejemplo:

11
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- Certificacion de servidores que laboran en las dreas de logisticas (OSCE)2.
- Licencia para portar armas (SUCAMEC).
- Licencia de conducir.

Ejemplo:

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacién en entrevistas por competencias

()"

? Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por D.S. N° 350-2015-EF.
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