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e i ‘!NTR'ODUCCIDN\
La Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR,-en ca}idad de ente rector del Sistema -
Administiativo de Gestién de Recursos Humanos, lidera la Reforma del Servicio Civil, 1a cual
tiené como finalidad mejorar los niveles de ef cacia“y: eficiencia en las entidades de la
admmxstracion piblica peruana. para prestar servicios de mejor calidad; asi como para:
promover.el desarrollo de las personas que lointegran. -
‘Parte :mportante de:la Reforma del Servicio Civil es la implementacnon del régimen del servicio
civil segln. Ia fey N° 30057. A, f‘ in. de que las entidades puedan: mstaurar este régimen, resulta
-necesana la reahzacion del sugu:ente proceso, compuestae por.cuatro etapas:
Figura N% 1,1: Proceso de Transito

F.tapal.

Inicia dé incurporadﬁn ak Etapa 2: Etapa 3: Etapa&:

O proceso datrénslm ¥ Andlisis Situacional Mejora Interna: Conciirsos. bajaél
Preparadé delaemidad* l N nueunrég:men

et

Mapeo de
puestas

La presénte gufa metodologxca abordara el desarfollo de - herramlenta de’ Mapeo de.Puestos,
que forma parte de la"Etapa‘ 2 Anéhsns Situacional” del proceso de trénsitoy estd enmarcada
en la Diregtiva N' 001—2017~SERVIR/GDSRH aprobada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N®086-2017-SERVIR/PE.
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il CONSIDERACIONES'PREV!AS:ALDESARRDLLO’DEL-MASF’EO“D:_E,PUEST 0s-

‘Confarqjtacién de equipo de tqbajo responsable

El- mapeo de puestos es ‘una- actlvidad compuesta: de tareas: reiatmamente;smp!es, pero
gue son a.su vezaltamente operativas debido a que se requiere €l ingreso cuidadoso de
data- e informacuﬁn 2n Ios diferentes. campos que’ «confarman la. Matriz:de Mapeo de
Puéstos.

i

s por-ellogue se reguiere la: conformacion-dé.un equipo.de trabajo’ para llevar a:-caho fas

tareas que demande dichaactividad, el mencionado equipo m'imalmente"sera tiderado por
la Oficina de Recursos: Humanos de la. entidad ¢ ola que designe:la Comisidn de Transito.al
Régimen del Servicio Civil: SERVIR brindard asistencia técnica a fa- entidad a traves del
Equipo de: lmplementacion y-Monitorec del Proceso: de Trénsito ala: Ley SERVIR

Elaboracién de cronograma de trabajo

La Comisién de Trdnsito deb@ asegurar el compmmlso de fos-integrantes def equipo de-

trabajo al asumir el desarrollo del Mapeo de Puestos por ello, a fin de realizar un

seguimiento.de las actlmdades se reconifenda contar con un cronograma te trabajo en el
quese precise actores thvolucrados, fechas de uucio de envio-de. dvances'y de-conclusion
de cada actividad.

Secciones ycampos'en la matriz de mapeo de puestos

‘La:rhatriz-esiun archivo en hoja de célculo que contlene diferentes variables: agrupadas en

secciunes ¥y campos como semuestra enal cuadro N*2 ‘1

Cuadro N° 2.1: Secciones y tampos de la Matriz de Mapeo de Puestos

LCampo

| Datos’
Generales

: i:lﬁmem' correlativa-

_g_esﬂdntales camg el CAPg PAP vi_gentes

Jashs documentos de gestidn instttuctonal Estos puedan.ser:,
‘ “Alta Direcciom. '

Asesoramiento.

Apoyo,

Linea.

Consultivo.

Defensa Judiclal,

. ControlInstituciapal,

Destoncentrado.

‘Naturafexz del-érgano- |

'\ x LRI ";,,_g

* 7 |+Serefiere a-cada uno dellos tipas: ded organo -fué existen an 18, ent!dad de- acuerda

- Ofgano Entidad, ta| cua] estd definida en sus -documentos. de gestidn Instltuctcnat
-Corresponden-al pHimery segunio.nivel or_g_amzacfunaL

Son as unidades de. organizacion. que confarmian:la estrictira orgﬁn?ca de 1a

Es'la unidad da organizaridn, .queconfoima: Iosérganos conténidos.en la estructura,.

1 Unidad organica orgdnica de'la entldad ‘Corresponden al tercer nivel organlzac:ona! .

“Nombre, dal puesto

actusl Se registra et iombre del. puesta presente:en fos documentos de gestuﬁn onR

| Régimen fabotal’ / ) ; ;
modalidad Se registra.el regimen laboral/modalidad conttattual del puesto,
contractual




T SEspeacations

Cantldad

J-ocupantes.

lnd‘car la cant:dad de ucupantes enel puesto

; Total

Remuneracion
segﬁn PAP. i~ an:ipal

. (D Leg: 276/Carreras

Este. campo aplica: ﬁn:camente para puestos del régimen taharal 276 v de Carreras

Especiales. Aquiseregistras 2l tatat de la remuneradén principal (imponible} segin |

Especiales). : elPAP . .. . ,.g .
ot Ingrest Mensial:| { régiimen laboral 276,728y 8.
| igresos- | Brino "o, | . Este campo gplica dnicamente para puestos- de régiinien laboral 276, 728y &
S R "*l.eg 76D, e g728 fCa | Carrersy Espacna!es- para.lo cual se indics gl tatalzﬂe ingreso bruta mensual ‘
| creras Especiaies} (montnimponihle mass montarm imponibie) L .
. " Total lngreso Mensual Este campo -aplica unlcamente para’ puestos CAS it otro;s no»cc;nsuderadosaquf n;
- Brutu (cAS/fOkros) én ef campo inmediataménte anterior. Aqif se regfstra € tatal & Ingreso mensud
5 : “bruto aplicable a dichos puestos:.
: - v Seiindicardn fas. funciones del puesto: estahlecidas en‘los doctimentos: de :
-Funeién 1. gestion, sean MOF, TdR u:6trds: -
N e S Eq R primer momenta. deberan recogérse totas. ias funclones del jpuesto.
S ‘Posteriormente; sobre’la base de los criterjos ccnsrderados, se determinardn
;Fum'?'?.?f I ©  lasdiprincipales. funcionesquesexﬁn va!ldadasporlas]efes de cada dred..
s : {.# En .casos existan menos. funciones, los. espacios .en: blanca deberin
@ funcidn 3 ! 'completarse con 40" B :
. - T Excepdana!mente, podrdn registrarse mds de 4 funciones gn.caso s& trate de 1
. F unclon 4. i puesto ~EOns fundones tegufadas meduante Lﬁy«o ‘norms. £on rango _
‘ .equwaienta ]
Nombre de puestu Nomhre de; puesto atendlendn -al8s funciones‘asrgnadas, a f‘n de*sa!vaguardar 1a
a]ustado» . - coherencia entre las funciunesvnumbrecfet puesto. ~ o )
. Numero correlativa
{ Finclones. ~del puestd bajo D.Leg.

,276 Dibeg. 738 o
carréra especial don |

el que se- asocia el

T puesto ba;o regirnen
‘del Dileg
; (CAS)IOtms

'1057

v Seindica &l ndnierd correlativié del. puesto CAP'0 CAP Provisional {0 Leg. 2?6

un puesto CAS s otra modal:dad‘ eliodebidoa susimilitud & fincidn idéntica.

¥ 'En casos dapuestos del b, leg. 276; 728y deCarreca Especialsedigutara i,

LS T

728 B3 de Carrera Especial). se:encuentre-g no ocupado, con ef quie seBsocia | (

Nomhre del puesto
; ba]‘oDLeg"Z‘:‘ﬁ.,D.Leg
TN 728 o Carefa

espec:al con el que se

{ -asociz. el puesto bajo-
régimen dél Dleg. |
2057 (CAs)fotros.

Una vez ingresado el. niimero correlative, automdticamente aparecerd en este |

- carnpo, el nombre del pesto con el qui se asodia.

LY

Comehtarics

* Comentarios

| Opczonalmente -Se pueden canslderar comemafias reteuantes para entender

-

. me;or]a condlcnon del puestu

i

Asifnismo, Ia watriz cuenta coniina pestafia denominada. “Irifofme de Mapeo de Puestos”; la
cual recoge 1a informamc’:n registrada-y genera de- furma atitomética graficos.y cuadros de
'id'atos, los cuaIes seran -dé utilidad. al momento de elaborar @l lnforme Final‘de- Mapeo de
Puestos. ’

Existen” r:ampos gue deberan contengr informacién especiﬁca Segin” reglmen Iaboral o
.modahdad contractual, En el sigmente cuadro sé prasenta Jos- campos a llenar segiin régimen
'labora! omodalidad-contractual; delno’ corresponder tin-dato an el campoilenar con "0”

t
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{ Datosgenerales 'Unfdadargﬁn!éé

Nimerocorrelativo.

kS

“Natiraleza del Srgano.

1 Organe’

1-Nombre dal; puesto actual

1 Régimenlaboral / modalidad contracmal

Toe e e felne

|-Cantidad de-ogupantes: m

~

{ TotalRemunaracidn: segun PAP-= Prmcfpal (iJ Leg. .
{976 .

¥

=
¥

I

H

| TotalIngreso Mensual Bruto (D Leg. 276/D.Leg, '?28) s
| Total Ingreso Mensual Bruto(CAS}Otros} ‘ ,

‘ 'Fundnngs'

M

el

| Funciond

4 - R . . s S

tRuncign2. 07 o .

“Fungién3. |

_Funcidnd .

e |[3¢| %]

Ixloe] el se] s fr {5

‘Noribre de: puesto afustada:

| ‘Ntimeto.correlativo-det pussto bajo Dileg. 27E,D teg ;
1 7280 carvera especlal, Con e! ‘quese asockal puesto o= =,
. bajo régimén.del D:Leg. 1057 (CAS)/Otras,

y
!
®

{Normbre: del. pucsto bajo Dileg. 276, Dieg 728 5| : B
| carrern éspecial con &l que se asoda ol puesto. bajo, - - - - X
. régimen del Dileg. 1057 {CAS}]Otros* - : '

| Comentarios

- Corvientarios o x o2l x X

D. " Identificacién de puestos a mapear

s

‘Ef mapeo- de puestas-debera considérar fa; totdlidad de récursos humanos: ocupados o no
de la entidad mdependlentemente de . los: regi’menes laborales v+ modalidades
contractuales; sin emhargo, se debefdn tomar en.cuénta Jo. siguiente:.

v

Todos los. puestos -ocupados 0 nd ocupados deberan remitsrse a la fetha de xcorte’
previamente establemda.

Se deberdn mapear ainicamente aguellos. que desermpefien- funcloiiés de cardcter

permanente, es decir, aquellas que: estdn asociadas.al cumplimiente de 1as. funciones
de Ios Organos o unidades. orgémcas. -

Las madalldades formativas . laborales ({ncluve serums; seclgristas ‘v btros) -Ho s

mapean
St el porcentaje de puestos: 'CAP? no ocupados €S 'miayar al 50% (CAP prewsto/CAP-

'Total), la Entidad. decidird st estos. puestos serdn incluidos en la-matriz o agregarlos

como un anexo del mforme.

Los: puestos bajo.D. Leg. 1057 — ~CAS sa. consideraran camo previstos {no .ocupados)
aguellos que & la fecha dé corte sé .ercuéntrén ei proceso de contratacton es.decir,
que {2 convacatoria esté publicada en el portal electrénico del Servicia ‘Nacional del.
Empleo. 3, cargo del Ministerio: de Trabajo 3 ¥ Prcmoc:on del-Empleo y/o en la pagina
web dela entadad -

e mapeo de puestos os una fntograf:a dé la Entidad; én ese sehtido; fa-fecha -de forte esla elegida.por
e} equipo de trabajo. para ser el momento de dicha imagen, por lo que-todos fos documentos a.
. recabarse deberin. estar vigentes a, dicha fecha,

*Buestos ha;oD Leg. 275, D. Leg. 728yCarreras Especiales

o
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h En la Figura N'-" 3L s€ presentan Jos. pasos.que debe realizar Iz entidad para I3 elaboracidn dé

- ,su mapeo de: puestos.

Fi'gura N 3.1: Flujo de pasos.a realizar para fa-elaboracidn ‘_c'!el Mapeo de Puestos

g
L

Recoleccion de

documentos

Ingreso de datos
inlciales a la matriz

Determinatidny
validacién de
funciones

3

-A. Recoleccidn de dacumentas

v

Fusidn y definicion
de nomibre ajustado
depueasto

Asodiacidn de
puestos

Elaboracitn ¢
aprobacidn de
Informe demapeo
de puestos

. El-Mapeo de Puestos g5 una foto actual de la- s:tuacion delos puestos dels; Enttdad por o«
que se requiere que: tcda la informacién se remita.a una tinica fecha de-corte & fm de ng
distoisiondr 165 datos-del mapeo. Cabe séfialar que el mapeo de puestos: fio. tiene
implicanc:as ]egales sélo-tlene un: valor de herramienta de diagndstico que serguna: [mea
‘de base sobre ptiestos y- posrcmnes de 1a: Entrdad“

Tomando como base la:fécha-de torte se deberd.recoplilar la-sigutente Informiacion para

';i'niciat'*.e['Mapeo de Puestos:

.

Cuadro N"3.1: Camipos y documentas de donde, obtener' infnrmacrdn

1 Naturaleza dél S7gano, drgano.y unidad organica

‘Reg!amento dé: Organizacion: Funciones lRéF) B

Manual de Operaciones {MOP) vigénte ald fecha decorte

Nombre del'puesto 2 aftual-

] Bégimenlahora!lmodalldad ‘contractual’

?

Plarilla

. :.Cuadro de Asfgnacion ﬂe Personal QCAF‘S o Cuadro de- Astgnac idn de~
: Personai mes!onal (CAP‘P) mgemea Ta fecha de corte .

i

Término de: Rel’erencia TR

fCarreras Especiales} KA

Total Remuneracmn segun PAP~ Princtpal (D.Legi 276- ‘
| Término de ReferenclaTdR:

| Total Ingrasa Mensual Bhito (D.Lég. 276 Dileg. ?28}' ,

| Carreias Espiéiales)
| Tatal !ngresn Mensual Bruto ICAS] Otrosi

-

Plamlla

PresupusstoAnalitico de Pefsonal {PAP} vigeiite zlafechidecorte

o+

% ‘;F.un't;fgn,gs

: _t;_qmu referencia utllizar su Manual de Orgamzacidn y Fuadanes .

. Termino de Referencia TdR sy

(MOF} \ﬁgentea fa. fecha décorte




B. Registra de datos generales e ingresos

Una vezque $é cuente-con la :nformaclon necesaria descrita previamente, se ingresara los
datas de los. documentos- vigentes @ la fecha de corfe desde Ia colurna: “nombre de
“érgano” hastala: columna “tatal ingreso mensual bruto (CAS/Otros)" segun correspanda.

K

Los datos de las columnas desde-“nombre: de puéstos” 2 “total ingreso mensual bruto”

deberén consuderarse segun lo- estab!eddo en los: documentos sefialados en el Cuadro N°

3.2 de:la. presente ‘GUia; sin embargo, puede ocurrit gite los puestos, cantidad de-

‘ocupantes, y- previstos que se encuentren en dichos documentos n6 se ajusten 3 la O
realidad de los 6rgano-o-unidades ofgdnicas, por lo que se récomienda gque se valide dicha

mformacmﬁ coii los,Jefes, el cual padria realizarse durante la. determinamén y validacidn

de. funciones.

Cuadro N°3 21 I.lenadc de datos mic:a!es

oA 't
Um:fﬂia L W ¥
Genaralds® | ... - | Especlalista { . . | :
Asesoramiento | Planeamfento; P?é:i:.:gtafed;o ey DLegAI:S‘? L 0
Presupuestoy ¥ ~ | présupuesto’ ‘
Modernizacidn’ _ s
Ofidna -
Genaralgde- | . . 1 oo
Asesoramiento | Planeamiznto, 'P?Ei?l[ﬂ:;?o- ,‘::::F:x?o;; Dleg72B L 7000
Prestpusstory || oo PUesio [ Presup - O
| Modernizacidn’ '
R )
-A‘tomar en cuenta: ’

f En fas culumnas de "Naturaleza de: crgan o”, "6rgano ¥ "umdad orgdnica” se deberd
considerar segun séa @l cdso, la estructura -organica existente -er el Reglamento de
Orgamzacién v Funciones ‘o Manual de Operaciones vigentes a la fecha de corte. Es
importante tomar en. cuenta que. deberdn. consignarse séio los ‘organos o unidades

organicas quie tengan puestos. écupados o prévistos:
v Para el caso partlcuiar en que ufi Organo no cuente- con Unidades, Grganlcas, en’la
columna de Unidad Organica se repetird ¢l nombre del érgano.

¥ Para el l!enado de datos ent [a matriz deberd seguir el siguiente orden: !a estructura
-organica se registrard segdn. e} Reglamento- de Orgamzacion ¥y Funciones.o Manual de
;Operamones vigente' en caso existieran los mismos puestos pero en diferente régimen
laboral :&l arden -del ingresa $eriz 'D. Leg 276, D, Leg. 728, D. Leg 1057 y .otros.

8
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4 desarmllar J ot {verbogacedn .- T »necesaria ria mejarcomprenslondela funcion

Fma]mente dentro de una unidad -orgdnica &l orden- del registro de-los’ pues’cos serd.
segun el aiuel de‘estos (Coordfnador, espegialists, anal :sta, as]stente.) =

v Ed Iasr.co‘!i.imnas deingreso seﬁe J: ré ingresar-de lﬁa‘siguien_te.ﬂmanera:‘
Para uno ';puesto de' Dileg. 376. ¥ Cafreras:, Especnalesf en.Ja columna ”Tnta!
Remuneracién Principal, segiin PAR” deberd cclucarse. Ia rernuneracudn basica +Ja
remuneracion reunificada. " -

En las colurinas de- “Totai Ingreso: Mensual Bruto ' para todo el régimen laborales se
* debera Ingresar la remuneracion totals sin descuentos. .

: Co Determinamdn v validacién de funciones

Y

Una vez conclu:do el ingréso inictal de la "infarmacién, Bl equips de trabajo determinara
1as funcuones de cada uno de fos puestos ocupados consignadas en. fos- documentos de
.;gestion, TdRs yfo contratos, respectivamente‘ Para el[o, -podran smtetlzar funciones
snmn!areso redtmdantes, asi como ho consideraraquellas que no resulten determmantes .

-

ias.funcidnes. a consignac deben poseer.una. estructura que’ perm:ta :dentlﬁcar verbo,.
objeto_¥: resultada de la.misma,. esto a fin.que sé pueda precrsar [as actxvidaCfES
;;relacmnadas. na funcién gue.na- presente esta estructura puede.iesultar Tmprecusa, y3
guenosg podra reconocer el agorte de-un puestoal-drea al ‘cital pertenece:

Verbals
Undita |2 acclén. &

Indica sobfe qué .afecta- el Indica el ‘para qué se hace (33 usada cuando es

H'Procesos; . rer,ursas
,jtecno!ogicos.ﬂ personas
nhletos. matenales. otros

T T LT PR - T Pt = EAEE

Cumplir nh]etlvos, plazos, estandares de calidadl
presapuesto, entre otros "

: Planrﬁcar, atande:;
|- asistlr, evaliar, otros.- -

Si bien enmuchos-casos'las. ﬂmcmnes récopiladas no poseerdn esta estructura, s& apela @
la experfencia del equipo de trabajo para 1dentlf|car aquellas fungiones . que: puedan
dehmltar claramenteJas competendas del puesto, Se. presenta una; serle de ejempios afin
de ayudar enia comprensidri ¢ de la estructura en nencion:

:Cuadi'p‘N"

3.4 Ejemp!o d‘e funcicnes

Analizar hoJas dg Vida! de*pﬁstulantes -para 1 .Ciasificacién’ segiin- grado de |

clasificaros segunel grado.de. cumplimiento | Analizar i Hoja-dgvida cumplimiento  .de:’ puestmi
{.delpiestovdcante: | I 1. N | vacante:

‘Supervisar 13- imp!ementauén progreswa ded T .- 1

fas polltzca' en. “Zmbito. d& s h | Poiiticas. en” &t :ﬂSegu‘imfento -al’ cumpitmienm-;.-

' competencia. :todn nwel de gublema. ‘Supervisar | dmbito " de fu |-de impiementacion da
1 réalizando” Seguimiento.  d&’  su . - competentia - politicas. ]
| cumphmientavejecucidn L s T T

{ Recopilar | v, sistenmatizar ja. informaciénlr T Co T
' necesarla para fa fnrmulacién, ar.tual:zacion Recoptlar,

Formulacién, actualizacion- v

; Y sagﬂim:emo de-las- instrumentos »de | Sistematizar’ rlnfqrmaql_ﬁr}; 'segulmiento de instrumentos‘ -
‘ T ’ 1 de planeamiento :
1 glaneamieqto, _ .. . . NI T ,
] Contmlar !a segundztd de Ia lnformacion v Cantrolar,. " Informatidn: "‘"Segundad des dator. de A

g

"'?’7;Se:ent__leri‘de. r:orﬁb';caractérf,’s_ﬁcqﬂéteymfngn_’te dé u puesto-aguella que permitediferenciario de otro:

5




rog

proteccion dedatos dela organizacipn, . oproteger . | . . . | drgdnizacién. .

Coordiniar ton ef equipo -de trabajo a'su | - I'Eduipo. *  dé. | Implementacion de solucionas |
cargo para’ [a implementadidn dé las { Codrdinar tféba‘ja bléntea&a'sr- T

solumonesque_p!antee. ‘ . . Ry

Al tener recopilada las furiciohes-relevantes por cada puesto acupado; estas podrdn ser
cansignadas ehla stgu:ente ficha o algih 6tro Instrime@nto elaborado. por Ia entidad y
“deheran ser 'remitidas a'los jefes de Tos' 6rganos o unidades crgamcas, asi comola matriz
horrador para su validacién:

Figura N° 3.2 Ficha de validacién de funciones

Fecha de devaludén deficha:
Grgario i T : i
Unidad Orgdnlca : s ‘
Fecha de corte .

neidn 8
T EERE

J;us;]_éfe'}'&e 1os organos o unidades orgdnicas deberdn validar que:

¥ 105 puestos ingresados en' la matilz corresponden a Ia totalidad de los puestos
ocupados. 6 'no.a su ‘cargo, En cdso esté faltando. algun puesto 0 posicaon, se debera
informar al equipo de-trabajo dlcha informacién afin de que procedan a realizar lgs
cambios.que correspondan en fa matfiz de mapeo dé puéstos.

v Las funciones consrgnadas se ajustan a larealidad de lo: que reahzar: Ios ‘puestos. De:
ser-asf, deberd determinar.cuatro. {04) funciones que permitan defmir el nombre de.
puésto;.de Jo ‘contraflo, los ]efes deherén indlcar-cuatro (04} funciones principales mds
acordesa lo que el puesto realiza-actualmente. O

o Para la determinacin de las funciones prmcipales del puesto se deberé considerar que
toda funcién debe guardar relacudn con ¢l nivel o categana del. paesto:y cofi {as
actividades relacionadas con el 4rea.

v las: congruencias de: funciones €on ‘as actividades. vlnculadas al drea pueden ser
1dentificadas <o relatwa facilidad pues estan mnculadas ¢on las competencias del
Organo o.uridad organica establecxdas en el Reglamento de Grganizacnon y-Funciones.
-0 Manual de- Operacmnes, réspectivamente.




D. Fusiriy definicidn del nombre.del puesto ajustado

S

Al réalizar el mapec de puesto es. pos:b!e que el equlpo de trabajc identifique- puestos con
caracterfsttcas simiares, En estos casos‘ “podrian: ser fusaonadas, siempre ¥ cuando

curnplan ccm {as.reglas crtadas enla presente Gufaq

‘Porlo tanto luego de contar con la mformacnan de funclones debidamente validadas- por
los jefes de- fa entidad; éstas serviran como el insumo: necesario- para Inicnar ‘con’la fuslén

de puestos. ,

Parala fusiun de. puestos mlc:almente identificaremos los puestos que: cumplan ccnicdas :

Ias condiciones sefialadas:a continuacién:
V"' Puestos.ocupados.

J Puestos‘con mtsmo ‘nombre:

¥ Pertenecer.al. mismo drgano o unidad orgdnica

v Pertenecer.al mismo régimen: Iahoral

" Registrar lamisma remuneracién. -

' Contar con las mismas funciones

«iLuego de Identificar & los puéstos que cumplan. ‘con ‘todas fas COHdlC!OﬂES establecidas.
procederemos:a fus;onarios ‘esto-se realizard camb:ando el.dato de la columna “cantidad
de actipados” 3l ritiniero dé puestds que han-sido ‘fusionados, tal como se:muestra en e}
siguiente ejemplo::

., ra . B ,%A - E\
tati} 0.00FEN B @%
{-ofcratenerd f e |7 1. : ’ . . :
Apove- "} de ‘-éfﬂ“g{,‘%;’;a Coitador |pegiosy| 1 ] obeer | ogoren “'*;,";f‘{ EEERE
A;!énlni;tré:h?[t‘ - : i L : :

En el caso se puede observar dos:puestos que cumplen <on-los ériterios de. fusion por lo.
‘tanto sé podra simphﬁcar en.tina sola-fild los datos colocando en la columna “cantidad.de
,ocupados" elfnumero dos(3), dela siguiente'manera: . ¥

T

5%




Ejemp[o N°3 2 Cantidad de. ocupante de puesto

§ oo

Berthicaenit b
OficinaGeneral | o | S . ) B0 ta ‘
Apoyo T de tﬁgﬁ;ﬁ: | Contador | p.tegia0s7 [ 1 BOOPEN | 00OPEN "'-ﬁ?,im a |efcl|op-
_ Administracidn . ) . ¥ , ‘ L

Tras lafusién de puéstos; da sar el caso, se procedera a ajustar-€l nombre del puesto:{en
. ia: columna “Nombre del, puesto Ajustade” de la matriz de mapéo de puestos) para-lo cual
" optaremos por usar ‘camo referencla ‘el Manval de Puestos Tipa {MPT), el cual se

-ancuentra a disposnc:oh de las entidades en la pagina weh de ,SER\)'IR'l caso contrario, se

podria colocar el nivel o categoria. de. puesto aunadoa la:materia: a.su cargo; (Por gjéemplo, @

Especialista-én'saneamiénto)

Pira. los casos en que el ‘nombre del puesto y.régimen laboral sea-diferente;. pero las
‘funclones:las mismas; padrfamos optar por. estandarizar.la denominacion y-colocafla-en la
-columna “nombre.dél puesto ajustado”, tal como se muestraa confinudcion:

EjemploN®3:3: Nomhre de puesto ajustado -

42000 PEN |-

1 cuntahdcdad

Oﬁ:tmde v
) r.ontabIﬁdad'. B A

1. | -ocopen. agePEN

H | 5‘%9*
fes ‘ma |

Dé manera totalmente referencial en ¢l srgu:ente cuadro:sé-precisan Ias actividades y/o

funcmnes relacmnadas a diversos mveles de. Servidores‘Clees ‘de. Carrera.

4 g Manual de Puestos tpo: {MPT)-y 5§ .modiﬂcatonas, pusden. ub:carse en la secién “Instrumentos para la
‘implementacudn de la Ley del Servicio. cw:[” de fa siguiente ruta; hitp /{www.semr_gob.pe[sarvnc?u-ciwmev-del-
"servicio-civil)
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CuadraN° 3.5: Activltiades vinculadas a Nivel de Carrera

Sufi na!idad es brindar el~apoyo necesario. 3 Jos puestos de nivefes,mavares en: e,desempeﬁo de. Iasfuncxones -
a4 prmdpa 25 del raL Los puestos ascciados a'este nivel realizan las s!guTentes funciones, enel émbito del ol aquue
- pen‘.enecen- 5 ;
e R Rgcoger, registrary Sisternatizar’ informadéﬁ quesirva comomsumo para fas funmones principales dei ral
= Elaborar beisiones préliminares de dotumen oiados al quehacer detral:
< Acompanar ¥ hacer seguimientc er;!abnres operativas.
# ‘Ejecutsrlabores bisicas espécificag propias del.rol. .

§

1St finalidad 8¢ fedlizar lag funciongs mmp!gjas detrol, y conrdmar, deser el casa, a grupos intemos de trabajc l.os?
3 puestos asnciadosa-este hivel: realizan las sigulerites funmones,en el émbito del rol al que pertenecen.
L Pracesar yanahzarinformacicn, y, de requerirse; Tecogery sistematizanfamisma -
Bt Elabnrar dotumentos e Instrumeritos: asactados Al queliaters del ral:
~e."  Ejecutar Jis funiciones principales praplasdetrol de acugrdoala aormativavigente.

S ﬂnahdad es fealizar as fincianes complejas. del'ral,y coordmar, de séreél caso,a grupns interngs de’ trabajo. Los k)
‘puastos asodadosa este nivel real:zan {as slguientes funciones, en:el; ambato del misI que pertenecen: i

ﬁ. *

Atendercasos camptejos Yo da requenrse, Validar los’ producfos de, Iosana!lstas.
Caordmar, orientdr ysuparvisar las dctividades de grupos mtemos de traba]o
identif' cat opcmmidades de meiora BV 105 Protesos enque partlclpa. .

E.

A'sociécién de puestos

Unavez que 58 haya realizado 1afusitn depuesto y. ajustado el numbre de Ios puestos} de
ser el ¢as0; se podra asociar: puestos quetengan las mismas funciones, pero que sean de
'diferentes regfmenes iahorafes para’lo cual seguiremos | Ios siguientas pasos:

ldent:f:caremos los puestos CAS u otros que tengan las. fismas. funciones que -los
puestos bajo &F b Leg. 276, D Leg 728 0 Carrera’ Especna!

u

/ Luego, #&w Ja columna "Numero corre!aﬂvo del puesto: bajo D. Leg 276 Dileg. 728 o
carferd- especial con él que se asocfa el puesto bajo »régimen del Dl.eg 1057
{CAS)/Otro . del puesto (CAS ¢ Otros)se: -colocara-el ”numero correlativo del puesto
Dieg. 276.C 87280 Carreta= Especial con. el que-asociaria. .

v Automa‘ticamente aparecara en la éolumna "Nombre del puesta,ba;o D.leg. 276,
leg.” 28 o z:arrera “espicial ¢ con €l que se. asacm el puesto bajo régimen. del. D; Leg.
105?1(&45}/0tras @l nombre del puesto al que se. asocsa. :

Vet el efemplo fué $& presenta én 1a.,sigﬁientg tabla:




E]emplu N" 3.4 Asoc:acion de puestos

- 420000PEN | 0.0 PEN:

SRmiTIEE

4,200.00 PR h L wﬁ’g—s;}ggzg;
. . cnntabiﬂdad“ E ol et
3 ::Lm | D.legaosy | 3¢ | Gooeen | ocoren  |ascocoren | wWo| K Jev.| 2 Analiade o g

rontabifidad

O

F. FElaboracién y aprabacién de informe de mapeo de puestos

La matriz de mapea de puestos fos, ‘hermitird sistematizar autofmdticamente Ja.
informacidn de Ios puestos ingresados y vlsuallzar, a través de gréficos y cuadros
estadfsticos: que se encuentran en la pestafia “Informes de- Mapeo”S,, los: resultados.
-obtenidos.

Figura N*3.3: Graficos y cuadros contenidos en los Inform esde Mapea de Puestos

el i we v

o Bewbama ok i

[ I - e

0 e
E= o R S . e
cilrera. X i £
. e ¥ iy k ! - =
g s E [ J -
S - Sy - -
Purmer bt . [ N .
[ s *- -~ 281 P N v
[ e —ry » sncy : - *
LIy o X ey : - =
T T 5 S 1 . e e N
b 3
2‘ l%
i
#

L~

WS pmARALE L

Teniéndo los grificos. y cuadros:se procederd.a. elaborar el informe de Mapeo.de Puestos
seglin: el esquema establecido. en el AneXo N* 1 “Modelo: de informe de mapeo de
puestos” de la présente ‘Guia. Es necesario ‘precisar gue dich dotumento deberd.
presentar un andligis'y. explicac:on de-los resultados reflejados en‘los.cuadrés a fin de que
se pueda contaf con uh diagnéstico realdela Entidad.

ks Cada vez gue. vamos- aJa ho}a ”Informe de Mapeo” a si se-redliza alguna madificacién en. la matriz
presmnar el botdn “Actualizar tado”

i4




Finalizado el llenado de la matriz y elaborado el informe de Mapeo de Puestos, el equipo

de trabajo debera:

v Enviar los archivos, via correo electrénico, al sectorista asignado por SERVIR para
recibir retroalimentacion, sugerencias o comentario.

v Presentar los resultados ante la Comision de Transito para su aprobacion®.

v La Comisién de Transito aprobard el Mapeo de Puestos mediante Acta (Anexo 3), la
misma que debera ser remitida conjuntamente al Informe de Mapeo de Puestos y su
matriz (en CD) por el Titular de la Entidad en un plazo méximo de diez (10) dias habiles
a SERVIR; luego de haber aprobado la herramienta.

SERVIR a través de Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos revisard y
dara por concluida dicha herramienta.

En la siguiente figura se puede encontrar en detalle el proceso de aprobacién del Mapeo

de Puestos:
Figura N° 3.4. Aprabacién del Mapeo de Puestos
: {
gi - Culrminar ingreso ,,3:'““
E sg ¢ -—a[ da dotos » is ,-;[ nan o SERR
L 8K Inico
& 1t
22
§ g - &
] ﬁ Reyisar y
§ = validar matnz
= y reponia do
-} Entidad
g g LCumgle
o con la
> Duectiva y
Si
i d
2 |3 [ Sty l,
E & Acta
F
g
= Recepcionar y
78 i
Fin de Mapao
de Puestos

5 La comisién de transito revisard y de considerarlo conveniente aprobard mediante acta la herramienta de mapeo
de puestos y recomendara el envio formal a la Presidencia Ejecutiva de la Autoridad Nacional del Servicio Civil.
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*IV. CASO'PRACTICO. DEL MAPEO DE PUESTOS

Enel presente taso practico seremos-el. eguipo encargado de elaborar el mapeo de-puestas de
“ana entidad para allo. reahzaremos pasg-a paso las actwidades descritas en-el’ desarrollo dela
présente Gufa, Cabe senalar quela informacidn utilizada fia sido construida- dinicaménte para
fines educativos ynig representa un caso real,

* Explicamos an la siguienté ﬁgu'r’zj‘ los pasos 3 seguir:

Figura N° 4,1% Flujo -de-pa"sogfa‘ réalizar para laelahorac"i’dn dil Mapeo de Puestos

.

Recolection de
documentos

Ingreso de datos Asociacidn de
Iniciales alamatriz  § 3 puestos

Determinacidny ' j ' Elaboracidn y
validacion de ; - aprobacion de
funclones informe de mapeo
de puestos

4. Recoleccidnde documentaos:

La primeéra’ actlwdad que se reallzard seri Ta revasmn dé.fos siguientes instrumentos y/o
documentos de.gestitn. can los que: fuenta: la- entldad

¥ Reglamento de- Orgamzacion y Furiciohes: (ROF) :0: Manual ‘de: Operaciones-
{MOP) uigente a lafecha de corte -

‘\/ Manual daOrgamzactén v Funcnones {MOF) vigente-ala fecha decorte
" Plariilla- correspondiente al mes. decorte’

v" Términos.de Referencia - TdR.

Ve - Cuadro. de Asignacidn-de Pérsanal: (CAP) o Cusadro dé: As;gnacmn de Pérsonal
Provisional {CAP-B): vigente ala fecha de corte:

= Presupuesto Analitico: de“Persanal (PAP) mgente ajafechade; corte

b. Ingreso de-datos iniciales a lamatfiz

Luego de verlflcar las dociimentos necesanos para él llenads: de ddtos a ld Matriz da
Mapeo de Puestos, s determina comd fecha de corte' e} 30:08.17; &it’ ese 'sentido; 5@
procederd ef mgreso de informacién: en‘las: ¢columnas desde "numero x:orrelativo" hasta
"total ingréso mensuarbruto {CAS/Otros) utilizando-ladnformacién:de la planilla-de’pagos y
TROF vigentes-a'la fecha senalada

16
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i* 1
) ‘Cuadro N° 4.1: Ingreso de datos iniciales a la m’atri; o
i Erpedsla)
T 7] cenerates | Genaratde | 15TE BE STV S
b 2 VAsesqraa"&ieul,q " Asesoila: | Asesoris | Shelna : 7,500,00 PEN ‘ 0.06PEN
. Jurddica |, Soridica o . : o . -
—ohiana | oOfana | - . | i SR S ,
: .| Generalde: ,{Géﬂé'ralde- Espachlista | B legiosd=-1 L 1 4 ; PER— oo £ PER
z AS&S&GMPI‘I!G ASQSOI‘“ i ASESOTIJ B Jpriﬁir'.a . LCAS 7; L 0.00 FEN ' 0.0QPEN |-4:200.00 PEN-
. durigien ] clusidis Yo .
‘Ofitina’ 1 Ofigna T} - 0 S . j
1 Generalde ‘—GenaaldaT Especlalista- § Dileg, 1052~ | : PURIEETS E [PP—
3 Assor,amlenm_ Asesoris As Juridica cas. 1 CIOGPEN 000 PEN 420000 PENV.‘
furidiea 1. Juiidica | . .
" Ofitina | Oficina. — T ( ,
) o | Géneralde | Gerpraide'| hodlista | ‘Doledi0s7e . ¥ oniamew .
A Asesoramiénto Asaqrfa._ psesaria | Légah s 1 : opoPEnt 0,00 PEN. 4,200,00 PEN
L b Joridiga | Juridiea ) -
O 17 ~Oficiha | Oficina ‘ s
: . . Gmemld: Generalde. | D leg. 3057 o . S it ek |
5 | psesoramiento | Tl e | asesorta. Abogaso s 1 | booPEN. 000 PEN 400000 PER
Jun’ﬁ’ca Jutidica. | ’
Posterior. a ello, agregaremos los puestos premstos CAP o CAS que. existleran segln la
fecha de corte. Paia el presente caso, se verifics -l CAP Provisional de fa- ‘Entidad:
encuntrandase dos puestos previstos: Abogada’ | y:Sécretaria Iil agimismo no se-encontrd
convocatarias CAS solicitadas por la Entidad; por !c que procederemos a agregar. solo los
d
puestos previs us CAP.
i
Cuadra N°® 4.2: Ingreso de puestos previstos
' - gfns |~ O | opege ] ‘! .
1| asesoramiento ‘G:s":;::r:& Sehedlde | opcis | Baep72s | 1 | oooew | 2s00000EN | onaPEN.
. thirfdica | ‘:un'iiica“’ General - ‘
O o oficina | _Oficdna 1o .
: ’ _} Genefalde | Gedctalte ) PO S TR BT
7. fhssoriiesta’} aogna | Adesoiis QUOPEN j,:ﬂﬂ.g(_)-?;ﬂ i D.OOPEhE:
turfdica 1 huddica !
" Oficina: | _"Oficina, o B
i - 1 Generside [ -Genetal de Especaalisla D.leg 1057 ] - P . e 4100,00. .
3 Asesnramients | Asistiria. Msesoria f Juridico ey b . Q.002ER . QOOPENT 1 Tpen
duldies | tuedies. | . i. | o N . :
i ofina | Ofica | s T il il S g
N NG ) Genmalde, . Generalde -Espetialista.{ | " - 1 430000 |
4. mramfenm ASESO{II HE lefi . Jllﬂdim ) g 1 } OLDOPEN". 0,50 PEN . - PEN -
) jurldiea . doeigiea- 1. . 4 O .
T olina. ) Oficiea iR B i N -
Vs oo | Generaide | Generalde. | -Anglista |'Dileg. 1057 ;T o : | 4,200000,
s ‘;ﬁsgsqrax?:-fntp;, “Asesorla’ | Asesorla | tegal . toaas | L 4 .00 PEN D.00 PEN . PEN
1. Jumiu:a I ,Imilfcé R PR . N
oAb Generatde | Generatde s ‘D, Lef 1057 s " Anneii el | 4,000,000
L ) et (vl LS S I J00PEN. | COODPEN. o gy
i CMeldiea: | -Juridic .
| .ofidna | oficina |3
Fover ol Generalde - Geriénldé--_ﬁéﬂ . ) L o : -
7 |msesoamiens | SRC T 1 asisors i ASOLOPER |+ 320D00PEN . oo fEn
Joridiea .. L [ Jutldica ;

1




'¢.  Determinacion y validacidn de funciones

Tenlendo Ta matriz. podemas vahdar fas funciones del ‘puesto. de Especiahsta Juridico.
lniua]mente, encontramos que:sus téeminos de. referencia.indican lo. sigufente:

- - s g

| CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/0 CARGO:

Principales funcionesa desarrallar;

1. Elaboracidnda pmvectos deléy y decretos supremos-

‘2., ‘Elaboracién de Informes técnicos legales <

3 Asescramieqto legala cl:entes externos

|4 Capamtaciﬁn a ent!dades publicasy privadas'en ja temdtica; de ta antidad

5. 'Formular propuestas de. carécter jundu:o enasintos relacionadas con'el sector.
- EIaborar pmyectas da directwas

7. -Me]orar las p procesos i procedlmlentos dela OF cina.

8. Generar. mformrﬁ olndicadores de atericiaries del érea Tegal,

A=A

'Demés funclones que su jefa as!gne.

Pracederémos ‘a-sintetizar las funcnones presentadas para su ingreso .en 1a Ficha de

Vaitdacisn de funcirmes, lacual serd ramitids. conjuntdmente.coh:la matriz borrador al jefe
- de Ta:Oficinade. Asesona Juridica;

Verificando las funclones_. podremas redur.frlas de la siguiente ’manera consideranda

aSpectos de forma ‘yno.de fondo:

v Se elxmma Ta dltima funéién’ por no. apcrtar enla def‘ Ricin del nombre:del, puesto.

v Se ‘pueden fusionar la funcién 1,,5 ¥-B,.siendo el ntifnero 5.2l ser'general abarcara los'
aspectos de las otias. dos

¥ Se puede fusionara funcion 3y 4 pdi'stei_’érifr_seézl,‘ci‘-mis:‘r;nf‘_g.

Cons:derandc lo »anterior, la f:cha de: \ralldacton de funcaones quedana de la siguiénte
-manera. ' -

Figura N“ 4.2: Ficha de vahdacién de funciones -

' ?FICHADEavaunAaonzuemmaomssm%i e Mﬁ&&@@,ﬁ e

; "‘ﬁ?@& ks P & e
g Fechade deva!uc:ﬁn de ﬂcha:
_ Organo -:Oﬁuna‘ GeneraE de;AsesarfaJi:ffdfcaa 30!9/1? ,

Unidad Orginica. -Oflclna General de ‘Asesoria. Jundlca

‘Fecha de corte: 31/08!2017
GTte HelPestos | ECreiaesA

Fundién ‘ Fonnular propuestas de carécter;iurfd:co\enasuntos-‘reiaclonadns conel secior,
| proyertos de ley, decretos supramos v directivas.

Especialista Jurldico | Funcidn 2. | Elaborar de informes téenicos legales o ‘

Funcién3 | Asesorar legalmente a-entidades publicas y privadas sobre tematicas de [2 Entidad., .

Funcién4 | Mejorar os procesos y firacedimientos de la Oficing,.

| Funcign 5. | Generar infarmes o indlcadéres de atencianes del drea legal,

tales como |

Ravisando, la ficha entregada, el.jefe de la Oflcma de Asesorfa Juradica indicd sobre las
funclones lo siguientes i
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-
o

i Ninguno de los. Especialistas Juridicos realiza capacitaciones internas o externas.
oL Te odos»elaboran informes técnicos legales.en materia desu competencla. SIendo ésta 1a
e

functén prinr.:tpal
v Todos recopilan informacrén sobrelas atenciones y: consultas del- érea, la sistemat:zane
« yen baseaello élaboran él mforme de atencion.de servicio legal del3 area, .
* . ° ¥ pnaiizan informacién y elaborah proyectos de directivas envel dmbito de'su matéria,
& Ninguno reahza mejora de pracesos y procedimientos de fa Oficina.

Fanafmente refirio gue los dos Especialistas jundicos realizan la; mismas funciones -
as:gnadas en el Manual de Orgamzaciones y-Funciones al Abogado 1.

~ Ateridiendo todas las- consuderaciones sefialadas por el .Iefe de Ia Oficina, a. matnz a-nivel
“de funciones tendna lasiguiente: mformacidn.

* Cuadro N° '4;3’-:111;|greso de funciones validadas ,

| rormutar propuestas de cardcter juridico ‘ e
. R Asesprar  legalmente  a] Geperar  lpfoimes o
 Abbgada't :!n]e:s::g:.nn: re:::ft:r::;!u; ct;n e‘d:;f:;; E&ﬁ;’::l fos Informes entidades piiblicas y privadas ! indicadores de atenciones
2 proye g lev. ‘ 0s [ega! | sobre teméticas de [a Entidad | Tegales deldrea legat
supremosvdirecnuas . - i " B
® Formular propuestas.de. cardcter Juiidico : . y
- Asesorar  legalmente -2 | Generar  Informes o
-,Egjpgcgllsta :': as:nta: '?:d‘:tnado: c:;n e;:;ﬁf; m‘;‘}e sles informes. entidades ptiblicas y privadas | ndicadores de atenclones
uridico  taies .como proyectos: de ley, o B sobre teméticas de Ia Entidad | legales def drea fegal
supremasydirecllvas . sa R Z | ‘

e

Formular propuestas de caréner juridicn Asesarar  lepalmonte  a| Geperar  Informes o

Espetiaﬂsta en asuntos relaclonadcs -¢on, &b saaor. Elaborar Informes: L . . .
: ¥ | entidades publicas.y privadas | indicadoces de atenciones
Juridim tales comad’ proyectos 'da-lay, | decrétos téronicos legales sobre terndticas d Ia Entidad” | legales def drea fegal
« [ supremasy directivas 5

. Fusién y definicién de nombre de puesto ajustado

O Luego:-de - contar con las funciones validadas aplicaremos los criterios de fusién
.presentados enla Gura de Mapeo de Puestos, concluyendo gue los registros .de 105 puestos.
de' sgecmﬁsta iun’dico 5e fusnonanan quedando dela: sigu:ente manera: .

Cuadro N” 4.4: Fusién‘depuestqs .

:0.00PEN 0ODPEN 420000 PEN

Ademss,; considerando. 1o mencionado por lefe de & Gfu:ma de Asesorfa Juridicary.
-révisandé de manera referencia al Manual de Puestos Tipo - ‘MPT se podré llenar datos en

la cqlumna"’nombtg-de pues__to ‘algstado ,
< . ‘ ; 19
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E:ua_d‘rb N*® 4:3:,Deﬁnicién de nombre de pues;b, ajustado

:} Formular -propuestas: de cardcter
I juridico €n asuntos’ reladqnados Lon
Gl el sector, tales como proyectos de

ley, decretos supremosy directivas

Elsborar  infarnes
técnicas legales

-Asesofar
_entidades

tegatmente

piblicas

|
bt ]
¥

privadas sobre temidticas

-de la Entldad

Indicadores

drea lega)

i | Formular propuestas de' cardcter

Juridice en asuntds efacionados ton

'] €| sector,. taleg camg proyectos de
ley, decretos supremos y directivas,

Elaborar informes
téchlcosiegales.

| Asesorar

entidades

legalmente

piblicas

g
Y

privadas sobre temdticas

de la Entidad

Inditadores
dtenciones legales del:
drealegal

- Analista Legal

Formular propuestas de cardcter

juridico en asuntos refacionados ton
el sector, tales como proyeitos de

| Tey, decretos supremos y directivas

‘Elaborar informes
‘técnicos legales

Asisorar
entldad:s

legalmente

priblicas

3

¥

privadas “solite tematicas

da la Entidad

Generar Informés o
indicadores de
atenclanes Tegales def |

drea lagal

‘Generar Tnfarmés o {ET L
de pocies
atenciones lepales def |=

Generar Informes o,
de {5

‘Analista tegal

&

Asociacién de puestos.

En la:matriz observamos que el puesto de Abogadol tiene las mismas funciones: ‘que.el de
Especialista: Jurfdrco pera son de distintos regimenés laboralés, por lo que se puede aplicar
lareglade asociacion de guestqs,,quedand_o‘reg:strado dichos puestos asfi-

Cuadro N* 4.5; Asociaci

6n-de guestos CAS u.Otros a un puesto CAP

Especishisty
Legsl.
‘ ; aamoon | |, 0 tspecilista |
& i 0.00 PEN 000 PEN P ala LA A ||

£ Elaboracién y-aprobacidn de informe de mapeo-de puestos

‘Una vez concluido el Hlenado de la matriz aplicando Jas. reglas de Mapea de Puestos para
todos los puestos de la Entidad, se puede- proceder a realizar el informe de Mapeo de
‘.Puestos, en el anexo N* 2 Se presentamos: un modelo de informe que tendrfamos que
utilizar y en &l Anhexa N°:3-presentamos él niodelo de acta que utilizarfa la comisiéh para

aprobarel informe.
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V., ANEXOS
Anexo N°1: Casos especiales a mapear:
¥ Para.el'caso te un puestc CAProtado, deberd ingresarse la-informacién de:fa sigulente
‘manerai
“51 dentro de: la: Subgerencia de Logistica existe-un- puesto (D ‘Leg. 276) gue-ha sido

rotadoz la Subgerencia de Recursos Humanos, el equipo debera cansignarlo en.dos
.registros

‘Cuadro N° 3.-'6. Registro de casa de CAProtado

Sub, eréncia ' dé __ dé ] - N S "(Ot.':_i{ganfe ratedo. 3 la}

8 e onEBE Y€ Ipies. 276 ! "% %] %7] & |subgerencis de Recursos’
lLogistica | contrataciones. : -

‘ . Humanos .

Subgerericla  de:{‘Analista def, .. o= ' , . i 1y y | o [Octupante: rotado de Ia’

Recursas Humanos - | recursos humanos * '-D'Le,g’ 27 ‘ 1 ,9-){‘ XX x, Subgerencia.de Logistica. |

v Paraelcaso de Gn puesto:CAS rotado, deberd ingresarse de Ta siguiente manera:

¢ “Si-dentro dela Subgerencia de Logistica -existe.un. puesto {B.. Leg :1057)-qué; por
neces:dad de servicio fue rotado:a la Subgerencia de Recursos- Humanos, el. equipo
deberd consignarlo solo en el érgano ¢ unidad organica en la que se enéuentre -
ractualm_ente.reahzando.sus sgrvicios

Cuadrn N°. 37 Registro de caso de CAS rotado o

Subgerencia de| Anabsta derrecursos SR . ] T i e ] 4 1DEupanie rotade de la|,
Recursosl-mmanus humanos o Olegiosz 1 X PR | Subgerencia de Logistica, O
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Anexa N*2; Mr_:delo de informe de Map’éo de Puestos

“la entidad {colocar el riombre: de la entidad

E Cuadro de Asignacién de} Perscnal Pm\nssonai ‘CAP -P

‘[‘Nombredelaentidad " FNombre
* 1. Titulo-dél. doctimento. " | Resultado del Mapeo dé- Puestos
Fechadeelaburac:én del informe 1 (DD/MM/AARA)
| [Oficina acarga, [ Nombrede oficina__~

BT

1’1 ;reSentaciﬁn

El presente Informe canstltuye la-infotmacidn recabada- en ejecucicn del-Maped de: Puestns de
. Enélse exponen Ias prmcipales conciusnones del
Mapeo dé Puestos, las que. permitirén a la Comisién de Tréns:tu yala Alta DH‘ECCIOH dela.
entidad contar con informaclérr sustancial: sobre fa: situac:én -actual de- 165 recursas. humanos.

haaa el (fecha de corte). T n 1

Cabe senalar que 1a mformac‘fén del. Mapeo de Puestos $erd insumo para la elaboracién del

mapeo de Procesos. v r analisis dé. dotacién, asf como Ia elaboracion de los nuevgs: docurnentos
de gestton Manua] de Perﬁl de: Puestos ~ MPP yelCuadro de Puestos de la Entidad CPE

En correspondencfa can la metodologua para rapeo de puestos. estableczda por SERV!R se
elecutérel Mapeo de; Puestos obteniéndose la Matriz de Mapeo de- Puestos (adjunto .en version

: CD) yel presente informe, la misma: gue. ha sido'validada_porlos jefes Ios drganos y-unidades

orgénicas dela Entidad.

%

1.2 Aspectos generales

ElMapeo.de Puestos del!a Entidad (colocar e!.nombre de 3 entidad) se'realizd): entrelas féclias
dd/mm/aaaa fy dd/mm/aaaa (colocar fechas de: Inicio v fin), tenlendo Una duraclon fotal

{colocar el numero de dnas), para-ello:se-utilizaron Ioss:g_uiente; documeéntos:

I

Cuadro para Asignacian def Personal- CAP

| ‘Prestipuesto Analitico del Persanal

Reglamento:de Organizacion y Funciones’

| manual dé Organizacion y Fungiones

| Clasificador de cargos de la Entidad

Otros {sefalar los documentos)

23
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13 Cahc[usiones‘ principales

"En esta seccion se expone las-conclusiones a 1a que el-equipo de trabajo arfikic ut:lizandn los. -
ﬁgraficos y cuadros giie: se eficuentran. en la pestafia- "lnfarme de Mapeo® de la matrlz de-
mapeo depiiestos’:. . . -

| N° Ccncluswnes ’

Ty Cant:dad v pnrcentaje dé trabajadores enla ent:dad segun‘la natura!eza del organo 1

h Cantfdad de trabajadores por régimen Jabofal/modatidad: can’tractual ‘segln reglmen -
* [aboral/modalidad contractial ) ‘
“I'Cantidad .dé trabiafadores. por régimen ]abcral/modahdad‘ contractual segun naturaleza

1de 6rganu

{2

4 - Puestos Ocupados segL‘m regimen faboral[ modalldad contractual pururgano

5 _' Puestos :guales ocupados en més de un reglmen labora!/modahdad contractual - 7 @
& Cantsdad de traba;adores‘ ségtih. Mapeo ‘dé Puestos én comparacion a cantidad de

traba;adores segilin Documento de Gestfcn _
7 "' Puestos bajo’ D ‘Leg. 1057:u"otros que 38 asocnan con puestos bajo D. Leg 276 728 y

R

| carréras; especiales.

8. ;Cantndad depuestos ba;o D.: i.eg 276, 728 y-carreras especuales \{acantes

19 -Mismo nombre del puesto con: var;ac:ones de mgreso

Con la finalidad de mostiaria estructura cornpleta del documgnto s presentan a cuntmuacmn
+{os ‘graficos y-cuadrps; estadisticos. derivados..de la ‘matriz “caso madelo”, asi -como las,
corniclitsiones tipo-afin de:que. puedan ser tomados en cuehta como contenido minima.

4 AI momentu de elahorar eI mfarme de mapéa de: puestos. dar furmata a los comentarios, ‘cuadros Yy
Bréficos que se obtiene de las fmjas de cilculo correspundaente, en ocasianes déebemos seleccmnar solo:
‘vaifables.que hos: correspunde corno entldad ejemp]o los:regimenes’ Iaborales, 6rganns, Btc.
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‘Conclusidn N° 1: Cantidad y porcentaje de trabajadares segtin naturaleza de érgana

’ Naturaleza de! rgano {f&?”‘w ajo] (%
‘A'a‘Dlreccidn “051% ¢
Apoyo. 134 £:26%

| Unea” . 1522, T7115%
‘Asesoramignto 73 . 341% .
Consultivo. 0 0i00%
‘Deféensa Jodictal o C0.00%-
~Cantrof Instittcional - ] C028%.
Desconcentrado 393 18 37%

L 7 s wimns S S R e f e cnpgrnbease Tt M e e S

. ;
O Tra!:a]adgres segdn naturaleza del érgano < = {
L :

oo 1% o :

‘ mAlta Direccisn- :

= Agoyo:

wifneas ‘

=AsEsotamiento. g

w.Consultivo- :

& Dafensa -Jﬁ&fé{a P #

#Contrl institucional ‘

B Descoricentrado -

#0txos, ,

Pl g SRR

Q

in o bty oo, bt 8 6k e Lot YT d - ENTSPp— i s dated

?gx,,;‘«‘.._ e e
7

Interpretacidn:

= Un total de 73 trabajadores pertenecen a drganos de Asesoramiento, lo cual equivale al
3%.del total de puestos dela Entidad

< \ntotal de 11 trabajadores. pertenecen a 4rganos de Alta Direccién, lo cual equivale:él 1%.
del total de puestos de la Entidad.

* Un total:de 134 trabajadores pertenecen a-drganos de:Apoyo, lo cual equivale €l 6% del
total de puestos de Ia Entidad.

= Untotal dé 1522 trabajadores pertenecen 3, organos de Lmea, 10 cual equivale el 71% del
total de puestos de la Entidad.

*  Un'total de 393 trabajadores pertenecen a 61ganos desconcentrados, fo cual equwale el
18% deltotal de puestos de la Entidad.

[




Conclusién N° 2: Cantidad'y porcentaje de-trabajadores seg(n 'régimen laboral/modalidad de

contratacién.

gimen laboral / Modalidad de co PoTceRtale (%)
D. Leg. 1057~ CAS. 807 | 37.73% .
'D.leg. 276 468, ' 21.88%
D.leg, 728 . ) 247 " 11.55%
‘Carreras Especiales o ’ I 0 0:00%.
Gerehtes Publicos , ‘ 1 ‘0.05%
Fondo de Apoyé Gerencial - FAG ,‘ o 0 0.00%
-PersonalAttamenteCahfcado PAC o 0 '0.00%
Otros. B I
i[atalﬁ‘e”ner

*Se recomienda, que sila entidad no cuenta con determinado régimen laboral, no mostrarlo
-en.el ¢uadro-ni en el gréfico

TRAFA B e e M e gl b L s e it Gt o e I R Y e LR TP S

Trabajadores segtin régimen laboral /' modalidad de contratacién f

g

{

¢

: ‘w'D, Leg. 1057 -CAS- ¢

= !

: = D. leg. 276

2

=D, leg. 728 i

wCarreras Especiales

‘0%, = Gerentes Publicas ’

= Fondo.de Apoyo. i
! -Gerentlal - FAG

. ‘m Personal Altainenté

Califi cado PAC

 Otros ¢

Interpretacién

= Enla entidad existe un total actual de 2135 trabajadores, siendo el régimen faboral:CAS et
‘mds representativo (38% respecto del total). 3

= lospuestos 276'y 728 equivalen 3343% de la Entidad, respectivamente.

i Hav 29% de puestos-enla:modalidad contractual denqmmadg."(_)‘trps"__,

B e e i o s st Lo T L TN ST U . ST SV
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Conclusidn N° 3: Cantidad de trabajadores- i:o‘r‘iég‘lmen“lahora,l[quajid'ga:i:'gﬁt;actqal segun”

faturaleza de organo _
g b } w el |

%‘iﬁﬁ% Z

k Waturaleza
¥ Organo

| AltaDireceién -
{-Apoyo .
Linea
1 Asesoramiento

| consaltiva:
“Defensa Judicial.

" Control l’nstit’ucional
. Desconcentrado
Otmg ‘w B -
%Iotalgeneralﬁﬁ% :

NE
~oas22-

T T T

O *Se recomienda, que sila entidad no-cuénta con determmado regimen Taboral v/o natu;aleza ’

-~

‘del érgano, no: mostrarlo en.el cuadro § .

interpratacidn:
= ta Entidad cuenta prinmpa!mente con trabajadores ¢ en el regtmen laboral. CAS Ios cuales

estdn distnbuidos eh sumayoria en Tos 6rganos dé Imea y désconcentrados.
*  Lamayor concentracion. de los puestos Dleg276yD Leg 728 13 encuentran en los érganos :

de linea. *
w Ala fecha -no existen puestos én losérganos cansultiveso: defensa Juidicial,

27
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Conclusidn N° 4: Pues,éos ocupados segiin régimen laboral / modalidad de contractual por

-Organo )
bre da nuedt £ ?Carrerassm

_Dice_c:iiﬁn Efecutiva ) - I = | =z i 3 | 0 - ] 11
Organade Control Institucional |, 5 0. I | &
Unidad de  Planeamiento” -y 26 7 5 " 35,
Presupuesto , A RS AR U Pl S I
 Unidad de Asesoria; JurIdlca 1 37 I, 38
Unidad de Adminlstracién T 48 38 2 | | a] e
‘Uridad deReciiisos Humanos | | 16 | 2 o I N
Unidad de Tecnologfas de lLa- .
Informaddn® | A 5 -
‘Unidad -de Comun!cactones‘ el ' )

5 5
imagen Institucional !
' Unidad de Organizacién de Las . | : :
" Prestaciones : 28 7 ] N T 35
Unidad’ de  Gestlén. de’ i . ; \ : :
Contratationes y Transferencia de .18 | oaz : 35
- Recursos L . |
 Unidad: deSUpennsion. Manltoreay \ ' 4 17 { 21
- Evaluacion , , i. ‘ I
Unidad Territorlal e 356 338.

Intergretacién.
= EnlaUnidad Territorial se concentra el mayor. numero de puestos D'Leg 1057, D Leg 728, D:
Leg 276'y Otros.

=~ No existen puestos enda modalidad FAG enningdn.érgano de'la Entidad..
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Canciusidn N‘ 5: Mismo puesto, ocupada en més. de un régimen. Iabnra!]modalldad
contractual

Nombre de puesto

[Chofet - |
_"'Séifretai‘ié‘ o . 1 |t 3
| Apoyo Administrative | 2 | 3
| As;stenteAdministratwo 17 13
Especialista. ~~ En| o
eca s - o
Presupuesto L N
| Especialistategal = | st} 1. |
Asisténte de | 1
< | fransferenclas :
O ‘Especialista o 3'
Administrativo | 2 L N SR N R
f:Analista . de | I i | e o _ o | o | o
Transférencias. £ e . ;
| Especialista’En Tesoreria R SR o0
| Especialista  fLegal. "de| _ o o | . 1 N PN T R |
' Procesas Discipiinarios” | : 1‘.“ 1.7 f 0 0 - 0 | 0 ; n
 Especialista En 'DES?”"""" & 2z | o { o | @ (oo} o
J‘de,Sistemas ) g . s N R I S N
| Especialista En. Compra, HER . R [P P §
| pét senicia Alimentario 5 3 o 0 ‘ 0 et s x
*Especialista T Ea| . . _ . T
(Trans;férencias de| 9 i o - 0 e o lo| o1
| ReciitsosFinancleras: _ | .. I ‘ K | '
| ‘Especialista. ~ « CERE . : X ‘ u
| Seguiniiento- LN S T A | o b a |l ‘ .
"Denuncfas* Qt_zejé_s‘ y 2 Z : - O 0. : Q 0 |0 . o 1
| Reclamos: N PR T L ‘
| Monitor.de Gestidn: Local Voseg. | 128 ) a3 | D 0 f 0 | o] o | 238
O _Superwsor‘ dfe Comité - d'e';f 10 | 43 14; b 0 o ol o | a
- | Compras ; - U0 PN - S I SUvr] RS SO T
7 Supervisof” de Ptantas v e 51 S35, | o .6 ot o | 187 |
Almacenes . i ; I

Q [ o jwloja|e
o6 je)djela
o ol O Llo|Qlo

N

ey
=]
o | &
o
=
I

o R R I R -}
o
<
o
o1 Qo

Intergretamén.
s H puesto de-inonitor de gestion Incal tiene mavor concentracion en los regimenes CAS

276y728

= En elpuesto de Apoyo-Administrativo sé tiene mayor personal en el régimen CAS.
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‘Conclusién N° 6: Cantidad de trabajadares segiin mapeo de puestos y seglin documentos de

gestion
| Modalidad de contratacién | % Gé”ﬁff&ﬁﬁ?éiﬁ”fséfﬁﬁ?(#lﬁ
|. Cantidad de trabajadorés-segin Mapeo ' SV 23T
Cantidad de trabajadores segln.CAP wotro docimento de gestién g C 500

*La cantidad de trabajadores segtin.CAP deberé colocarse de manera manual-en fa matriz; para
generar el grifico.

p SeAtEen ey e S e W owe ot T ER E at et ke e m o b Bt
¥

Trabajadores segiin mapeo de puestos ydocumento de gestién

e el e

Cantidad de trabajadores segin Mapéo Cantidad de trabajadoressegin, CAP otros
- ) _documentos de gestié

[P g W ETEees o 3 e gty Sdothr e S g e 1R AR b

O Ty wpute e bl A

e

g T o NSRS T, R GABEE T U Tt o SV, I SOk ey

Intergretac:on .

" Segun Sus: dacumentos de gestidn, en la-entidad'se ha-establecido el fequerimiento de un
total de 1500 trabajadores. Sin embargo, €n !a actualidad se- observa que existen.un total
de 2139 trabajadores evidencianda el incremento de 639 pnsictones en [a Entidad.

v

Conclusién N*7: Puestos bajo D. Leg 1057w otms que se-asocian con puestos bajo D. Leg.
. 276,728 0 carreras: es ’eciales , O
- aomb d n O fi OTRO
| Secrétaria
, Espétialista de Asesorfa Jurad:ca 1 ‘5. i Espec:allsta deAsesori'a Jundlca -
‘“Especialista En Supervisiéy 375. Especialista EnSupervisién’ =~
Espeaa!ista de MonitoreqSocsal .| .. 381 | Especialista de'Monitoreo Social <

Interpretacidi:
» En la entidad existe un total de 4 puestos CAS u otros: que se asocian.-a puestos con
régimen lahoral del D.leg 728'0.D:Leg 276.
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{J £ G2l 1 x O
1'Secretaria T ) ‘D!reccsén Ejecutwa A | Direccidn Ejecutiva
: Gperadorde'rramite Documentario *-,Umdad de Admmistracién: | = Unidad de Administracidn
1 Espgcsahsta deContrataciones ":Um da di d‘?-‘ A glmlnistrac: sn | Coordinacién dé; Abastecimlento
= - T i . : R ; i v Serviclos Generales.
| T I - .Coordingcién.de Abastecimientd
Anallsta deConirgraciones | Unided de Administracion | -y Servicios Genérales
' Asistente de Contrataciones. Unidad de Administracign | Co0"dinacion de Abastecimiento
1" N | : ST : vSenncms Generales
*Iefe de'Unidad Territorial | Unitlad Terrltorial" 1 U Upidad Térditorial: . |

Nomibre de puesta “Cantidad’de’ ocupant’esmn hgresos’ distfnt

lntarp_retacmn. )
i+ Enlaentidad existen 6 puestos que se encuentra vacantes..

i [ "

-

 Concliisién-N® 9: Cantidad de puestas® con variaciones en Jos ingresos

B o P

| Secretaria de Afta Diraccién ~ ‘ 1
| Espedialistd-de Adriinistracidn™ = &
| ApbyoAdministrativo, ' : i 2

lnteggr’etacién: ) : ‘ .
= Enfa entidad existen 3 pugstos cuyos acupantes perciben distintos ingresos.

-2 COnclusiqnés v Recomendacibnes-Einafés

{En este acdpite se podrd colocar un: resumen general de 1os. resultados obtemdos en el Mapeo
de Puestos, asi como; recomendaclones finales respecto a propuestas de mejora que puedan
derlvdrse. de los. resuitados por gjemplo, la necesidad de modificacién -del ROF, CAP o PAP,
entre otras) - 5 3

3. Hnexos ;

sa” Anexo 1. Matnz de Mapeo de Puestos dela Entidad completa ¥y vahdada (adjunto en CB)
= Anexo2. Cronograma detrabajo -dél mapeo de. puestos-

. Anexo :3;. Relacién de Jefes de érganos v Unidades Drgamcas entrevrstados para’ Ta
val:dactﬁn de informaclon sobre'los puestos,

4,

Puesto ajustada

3L
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Anexo N° -3’:#?Acta de Aprabacién del Mapeo'de Puestos

(Colucar el nombre dela entldadj
Comas:on de Transito al Régimen-del Semcio Civil*

ActaN®
. * Acta de aprobacidn del Mapeo de Puestos

1.” Antecedentes

En al: marco dela creacidn del Nuevo Régimen del Senncw Civil, mediante; Lev N 30057 leyde
del Servicio. Civil; y.del proceso de trdnsito que lds. entldades publlcas viengn implementanda
‘deforma progresiva se- establememn, a través de: Reso[uc:ﬁn dePresidenc:a Eiecutwa N"034-
2017-SERVIR-PE, los, "Lineamlantos para el trénsita de.una entidad pubhca al reg:men dei’
Servicio Civil”.

£

EI c:tad‘o “proceso d& trénssta se. divide en cuatre etapas, que; incfuyeny (1) una etapa de
preparacudn {2). uba. etapa de arxéhsts s;tuacional {3) iina etapa de - mejora inteena ¥r
fi naImente, (4). imp!ementac]én del. nuevo, regimen Todas estas etapas soh. fider,adas* por fa-,
Comisidn de Trénsito.

Eriese confexto, {colocar el nombre dela entidad) jecutd fa actividad de Mapeo dé Puestas.
. L o e e w ~
2. Agenda -
Revisioriy aprobacion dél:Mapeo de Puestos: ejecutado y/ovalidado pord }a Oﬁcina de: (culocar
uumbre]l actividad:qiie’ impltca
v Révisary aprobar fa Matfizde. Mapeo dé- Puestos
¥ Revisary aprabar el informe de Mapeo-de- Puestos

-3, Acuerda
Siendo as {colocar ta hora) del- d:a {colocar Ia fecha 1, en ,'colocar el Jugar- de re!mién'
“reuriieronlos 5|gu:entes integrantes dela Comismn de Transito de Ia entidad:
= 5. {Colocarel. nambrade la persona’y suicarg) ’
L
- Adu:lonalmente, Ta: reunién conté con la preséncia de:lossigiiientes asistentes. {opcionai)

% {Colocar el nombre de la persong invitada y su corgo)
v )

), S8

Quienes habiendo fevisado los productos del Mapeo de Puestos. tomaron-los. siguientes
atlierdos:
f Aprabar ia Matnz de, Mapeo de Puestos yel infa:me de Mapeo-dé. Puestns realtzadoen
Ia entidad.
+# Remitir el informe. de Mapeo v Adta de aprobacton de' manera fls{ca, Ia ‘matrizty
documentos empleados eni versidn digital a la Presndencna E;ecutwa de, !a Autoridad
Nacicnal det Servicio Civil [SERVIR)h *

\ En sena% dé conformidad se'da por: concluida la reunion.a Ias (color.ar la hora) del mismo dia y-
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.(Presentar-lasflrma_s-de los irtegrantes de I3 Comisidn de i’ré'_r’isitb)-
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1. INTRODUCCION
La Autoridad Nacional del Servicio: Clwl =~ 'SERVIR, en sy calidad de ente. rector . riel Srstema”
Adm:nistratwo de Gestiénde. Recursos Humanos, lidera la Reforma deIServicm Ciil, 1a cual tiene
como finalidad mejorar los.niveles de eficacia y efi iciencia en'las: entldades dela admmlstracron
publica pervana para prestar servicios de mejor calidad, asi. como para prcmover el desarmlio
de las persanas que lo mtegran. N
Parte importante dela. Reforma de! Servicio Cw:l esla 1mpiementacmn del reglmen del servxmo
civil seguin la Ley N° 30057. A fin de que las entidades puedan instaurar:este réglmen, resulta:
necesaria la. realizacion del siguiente:proceso, compuesto por-cuatro: etapaS'
Figura N°.1,1: Praceso de Trdnsito )
Etapal: L
‘Ilgio'de incorpéracién al Etapa 2: : Etapa 3: Etapa 4:
proceso de trénsito 7 Andlisls Situacional Mejora Intemna . Concursos bajo el
paradénlde ia ent:dad; l l ' ’nuemié;gimen'

Mapeo de
pHOCesos

La presente guia metodolnglca abordara el desarrollo de las” herramientas de Mapeo de
Procesos y Plan de’ Mejoras las cuales. farman. parte de la "Etapa 2; Andlisis Situacional” del
proceso-de trahsito 3L estan enmarcadas epla Dlrectiva N° 002—2017—SERVIR/GDSRH aprobada
con-Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 087-2017- SERVI R/PE )




Il. CONSIDERACIONES PREVIAS AL DESARROLLO DEL MAPEO DE-
PROCESOS Y EL PLAN DE MEJORAS ’

"Uno de Jos principales objetivos.dé la Reforma del Sérvicio Civil-es- gue:-las éntidades ptiblicas
brinden mejores bienes. y* servicios: a. la ciudadanfa. En esa linea, no- solo- resulta: clave:

frhplémentar tna gestidn modérna de récursos humanos bajo un-solo régimen 'laboral para los
servidores civiles, sino- también que las entidades mejoren {a forma en la que planifican,
desarrolian y-entregan los distintos: blEl’lES y servicios-a su cafgo ya sed pormedxo de politicas
' publu:as reglamentos, llcenmas, servicios de educaci6n, satid:u otros.

De. este modo, resulta felevante que, durante &l proteso de transito.al nuevo régimen del

serviclo civil, las éntidades pblicas: elaboren heframientas. que faciliten el recojo y:

sistematizacién de la informacién tdles como &l'Mapeo dé Procesos.y: el Plan de Mejoras,
desarrollados en base a la siguiente secuencia:

Figura N® 2.1: Flujo de desarrollo

.

Porunlado, €l esquema para el désarrolio del Mapeo de Procesos’es ei"sigdiente:

Figura N° 2.2: Flujo para el desarrollo del Mapeo de Procesos

Desarrollo da las
Fichas de Proceso
Nivel 1

Revisidn de misidn,
visidn, politicas y
estrateglas

tdentificacién de
bienes/serviciosy sus
benefleiarios/usuarios

Desarrollo del Mapa
de Procesos Nivel 0

Desarrollo de fas ‘ C -"déﬂﬂﬂcatiﬁﬁ'gésfbs Piocesos
Fichas de Procesos o
Nivel 0

7 Seleccién de'los Procesos Criticos

Por-otrolado, el'esquema f:ara .el‘k:!_esérr'oltp- dél Plande Mejoias es el siguiente:

o



: Figura N° 2.3: Flsjo-dé desarrollo del Plan de Mejoras
- Determinacién de : .5 i .
B brechas ‘
. i )dentificadion da las
"y Cportunidades de
Mejora
O - Andlisis de brechas
% Priorizacién de mejoras.

‘Para eI desarrnllo del Mapeo de Procesosyel Plande Mejoras, serecomiendaquelas entidades
cuentér con1o. sxguzente, tanto a nivel de insumos como de recursos:,

“Cuadro N*2.1: lnsurnos y recursos
Documentos Instttucianales' *
-« Norma de Creaci(m

: Reglamento de Organizacién yFunciones {ROF):

- Plany Estratégico Inst:tucmnal y.Sectorial, )
“s.. Manual de Procedimientos{MAPRO).
Campromisa-dela-Alta Direccion yde Ios
Directivos.de o5’ érganos yu nidades Drgdnicas..
Eqmpo de”l'raba}o ligerado por l2-Oficiia de:
Planeamiento oz quethagd sus veces,con a
parttcigaciénpurla ‘Oficina de Recursos
Humanos.

P

Adicmnaimente, con el objetivo de desarrollar ambas herramlentas Ia entidad deberd evaluar
- si conférmard un equipo de: traba;o con'sw propm personal uptara por contratar a up tércero o
terceros, o algtin modelo mixto qise.combine ambas opciones. Paraesta decision se.récorienda:
evaluar¢] total de presupuesto disponible parael transito en el ; ano fiscal, la capaadad instalada-
de Ja oficina.de planeamiento o la que haga sus vécés, entre otras vanables Eri-¢aso sé.opte por’
1a tercerizacion, se sugiere:que.se’ desrgnen a representantes delas: Df cinas de Planeamtento o
la qué: ‘haga susvecesiy'la de. Recursos Humanos,.quiénes estardn.a cargo de révisar, analizar y-
vahdar los. avances desarrofladospor la persona natural o juridica.

F;naimente entodoslos’ casosSERViR brindar4 asistencia’ tecnica a laentidad a travesde} equipo ’

de. nmplementac:on Yy trénsnto, constltmdo enél ente, rector para estos efectos La i nalidad es

.asegurar, mediante revisiones prehminares que el producto fi nal cumpla.con lo: esperado y, asi,
\: ewtar que las actmdades tengan que volver ; aser reahzadas

Ah-




Ill. DESARROLLO DEL MAPEO DE PROCESOS

‘El Mapeo de'Pr'oceSosEsuna'herramiénta utilizada. para-idEntificar"los‘ procesos que ejecuta la
entidad en cumplimiento con. sus funciones, los bienes. y/o servicuos que brinda, y los
destinatarios de dichos bienes y/o servicios, todb ello en concordancia-con la razén de ser de la
entidad.

Para. el desairollo de 1a herramienta dé Mapeo de Procesos,.cada "ér‘l‘ﬁ'dad' deberd tener en
cuenta-unasecuencia de pasos, agrupados en dos: grandes actnudades, queson:ia Ident:ﬁcacnon
dé los Procesos y La Seleccidn de los Procesos.criticos, como se' muestra en la siguiente figura:

Figura N°3.0: Flujo.para el desarrollo del Mapeo de Procesos

Revision de 1a misidn,
visién, politicas y
ostrategias

tdentificacidn de
bienes/fservicios y sus
heneflciariosfusuarios

Desarrolio del Mapa de
Procesos Nivel 0

Daosarrollo de las Fichas
de Procesos Nivel 0

Actividades:

Desarrolle de las Fichas
da Proceso Nivel 1 . - Identificacidn de los-Procesos

#% Sefeccidn de Procesos Criticos

1, “Identificacién de los procesos

La-actividad de- Identificacién de los'procésos, sera-desarfollada de'la siguiente manera:



-
L
RLAMES

A Revisiﬁn de la misidn; vision, po}jticas, estrategias y funciohes

la entidad revnsaré documentos que contengan conceptos como la -‘misidn, visién,
politicas, estrateglas funcmnes A 0tros, cuyo anéilsls facilitard Iz identificacidn. de los
primeros procesos. Los: d_ocument_os ateneren _g:uevnta Sond

e i

Figura N° 3.1 Dociimentos a fevisar’

Carno ejempto de lo: descnto, presentamos a.un: organismo pubhco especuallzado cuya
misiénies: Defendery promover la libre'y leal competencm, la Propledad Intelectual ylos |
derechos de los consumidores, en beneficio de los. c;udadanos las empresas y.el Estado,
de manera eﬁmente, predecibléy: conﬁable

“En coherencia.con su-mision tiene estableclda las: -siguientes funclones generales, de las
-que Se deducen Jos: s:gu:entes pracesos: . -

Ejei'hplo N° 3.1z Identificacién de.Ptocesi;;'de, una entidad

Funciones:. - Procesos:: ' Bl

P s ¢w~}¢

'Defé:ndgrla.lillzre;y leal competencia.. W— §Upe"ryi§}6i'ivﬂscalfzaémn

| Registrar los derechos deAutor.. ;;:Eﬁg;%} ‘Gestidn de Registros de la propiedad intelectual.
:,. 1 Proteger s derechos de log g Gestin decontroverslas.
j fCOnStlmldOl’ES. bty I
"Vgilar la Hibre'iniciativa: prwada T cpewseody  Gestion dela orientacion.

Ty secadan
st

: y!a !Ibertad de empresa. s

El apatisis de. los conceptos mencionados,, Yy sobre todo la- descnpcuén de las funciones-
genera!es, perrmtlré a la entidad . elaborar su primer hosquejo de procesos !os que,
generalmente, seran de tipo mlsmnal

8. Identificacién de bienes/servicios y los beneficiariosfusuarios

La entidad piasmara en una matriz;. tanto a 165 bienes y/o servicios que ofrece, comoa:sus
benefi cuanos]usuarms con la finalidad de coftinuaridentificando stis: dlferentes procesas
‘Para e!;lo;- empléard la sggulente matriz;




Matriz N° 3.1: Matriz Beneﬁc'iariolusuario-Biqn[ServIcio .

{2nie rl:nESen'i}iu

A partlr de la matriz se.obtendra una lista de procesos; los: ‘que deberan ser clasificados
xen pricesos estratégicos misionales y de soporte, tenienda en cuenta las.siguientes
recomendacuuneS'

¥ Aquellos: procesos que sean incluidos dentro del grupo: de procesos estratégicos,
estardn relacionados con-proporcionar directrices yimites de-actuacién de Jaentidad,
es decir: serdn aqueﬂos que mantienen y déspliegan las politicas'y estrategias de 1a
entidad’ asf como también de'sus 6rganas y/o unidades: orgénicas.

¥ Los-procesos misionales seran aquellos gue.estén: dsrectamente relacionados con la
razon, de ser de la entldad ¥ que fhcluyan 1a reahzacion de -actividades en

_ cumplimiento con las funciones principales descritas.en ‘el ROF déJa entidad.
v: Fmalmente, Ios procesos que sean lfamados de soporte, seran aquellos gue siman de

‘proveen. de recursosa ia orgamzacmn.

‘Cabe sefialar que parala.identificacion y- clasnficacmn de tos procesos se debe tener en
cuenta, ademds de otros. documentos, el ROF de la ent:dad ,'va-que-dicho documento de
gestidn permitird conccer tanto Ia estrictura orgénica asi como también:las funciones
genera!esy especificas dé cada 6rgano ¥ umdad orgénica que-forma parte-de la entidad.
Ademds, 16. mencionado serd dé utilidad: para la desagregac din de los procesos, para lo
cual se deben tenier en cuenta los sigulentes conceptos:

Procesos globales de la entidad qu’é'i:enén comosalida un bien/servicio.
Pracesos Nivel 0 concreto generade por fa tatalidad de la organizacidn ¥ que serd entregado
| heneﬂc:anus]usuanns finales, |

. Pratesos concrems que farman partede un proceso global yen conjunta
Procesos Nivel 1. agregan’ valora los. bienes'y servicios finalesque la entfdadofrece
Consmuynn el piimer nivel de desagregacmn de’ Ios macroprocesos

Son el resuitado da'la desagiegicign dé Jog. prcr.esos de nivel 1y. alavez, .
son mas especi'r fros qie estos Gliimos.: Pard sty iden _lcaciﬁn teneren
Cuenta ias fiintidnes espécificas de los Grganos vfo unidades orgém::as que |
. tcnsmuyen la organizadﬁn.

Procesos Nivel 2

Procesos Nivel*n™ | (Ultimo nivel de desagregacion de-lds‘;iroces‘bs,‘en'el que se describenlas
’ ' " actividadesyfo tafeas,

o

Yo
b
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C. Desarrollo del Mapa de Procesos Nivel 0
EI Mapade: procesos es un documento que perm:tlra evxdenciar con claridad la- forma en
14 que-la entidad ‘genera. valor para sis benefi cuanos/usuanos a partir de la correcta
xdentif‘cacrén de sus necesidades, el desarrolio de los procesos y por ltimo’la entrega de
. bienesy/fo servicigs. Para su elaboracién se utilizardn los procesos dé nivel 0 identificados
-en el paso antériory cuya, fi igurd resultante se muestra a:continuacion:

Figura N°3.2: Mapa de Procesos Nivel 0

‘Nacesidades Necesidades
detos -satisfechas de
O beneficlarios los
.ousuarios | Jbeneficlarios
T o.usuarins

o

.D. Desarrolio de las Fichas.de Procesos Nivel 0

La: ent:dad deseribird alos) procesos identificados haciendo uso de una fi icha; tuyo formato

le permstlra describirtos prmc:lpales slementosde cada proceso. As:mlsmo, en.dicha-fi cha,

-se deberd nombrara los procesos que corresponderan al primer niivel de‘desagregacron«

de 10s procesos ‘de: nivel 0. Estas podran ser- identificados a través.de Ias funciones
o especifit cas delos organos de 3 entidad.,

4 3

A Eoptinyacion, se presentaa ficharen mencion:

Ficha N° 3.1 Ficha de Procesos Nivel 0

Natumiezu delg pror:esa Tivel ,
0 {Estratégr’co, M:smnal ode
. Sopérte).

Nombre del proceso nivel. 0 {debe permitir
identi ﬂcar tlaromente af proceéso nivel Gy
d:ferenc:arlo de I6s detids)

-Codigo asignado para identificar al proceso- Numero de version. fveménl
nivel@F | o e _versionZ: etc.)

. Hnalidad tui se persigue;. o gue se: espem afcanzar ern benef‘cio del. cmdadana o destmatario- ‘
de Ios bienes. yserv!cios. . i

' Nombre deI drgano y unidad orgdnfcu, 0 piigsto qie-ejecuta y/o tiene.responsabilidad prin apa! '

sotire el proceso.

Nombres de drganas y/a unfdades orgdnkas mvo!ucradas enld. ejecucfdn deI pracesa mvel 0.

"1 Los cédlgos queseasignena los procesos nivel D 1,‘ 2, actividades'o tareas. debén evidenciarla. Interrelacuén entre:
si. A8, el-modeld, de codnf‘ cacidn-propuesto implfca que Jos procesos nivel O infcien-coni el cédigo MO1, MGZ. etc. Los.
procesos nivel 1, segun el procesa, nivel 0 al que pertenezcan, anadtran a! ‘tdigo anterior &l numeral 01,502, efc:,
‘ohteniéndose un cédiga ‘total simitar a: Iossigu(enteS' MO01.0%, M01, OZ etc,

9




Cadigo aslgnada para
identificar ol proceso'nivel-L.

for).

Nombre asignado of proceso pivel I

E. Desarrollo de las fichas de Procesos Nivel 1 |

Los procesos de fivel 1.son el resultado-de 13 pémiéra desagregacién-de los procesos de
nivel 0, y se identifican a través del andlisis de funciones: especificas que contribuyan al
logro de las inetas de Ia entidad. Estas funciones pueder provenir, por ejémplo, del
Reglamento de Orgariizacion y Funciones, entre otros dotumentos de gestién relevartes.

En concordanciacon lo especificado, Ja entidad debers elaborar las fi chas de los procesos Q
| de nivel 3, siguiendo el formato presentado a contmuacnén.

Ficha N°3.2; Ficha de Procesos Nivel 1

Nombyre.del pioceso |
nitel 1 (dehe permitic Nattiraleza del proceso
identificar claremente (DI AL IR LS
" al procesa ivel y msfgfl‘(_e'lstrarégica,‘
diferenciario de los Misional o de Soporte)
demds)
Cddigo asignado para
it P Niimero. deversion
’ .Jdent!fﬁ;a,’:;!;ra_cesa {versidnl versidn2, ete. J

Fmalfdad que se pers:gue, Io que se esperd.alcanzor 2i beneﬁcio del dciisdadong o
destin ararla de Ios b:enes yserwcins

meb;e de! organo Y umdad .orgdnica, o puésto que efecuta y/o tiene responsabmdad Q
s._.pnnc:pal sobrec{ gfqg:g_;q_ 3

Enumerar la.normativa que se. apiica pora el desariolie del proceso,

Nombres de 6rganos y/o unidades orgdnfcas Involucradas en la ejecucion de! proceso

Ciudadanos, ! | odd:go pam~- . Ciudadanos |
entidades, . ’ .rdenl;ﬁcar . Nombrg del enfidades,
-drgarios, Parte de proceso’ pueslo que lr’ene Resuliados | Grganos,
‘unidades - los nivet2 Por | . la ; - | unidades ’
I omgédnicasque | Insumos Presentar los -efemplo, responsabilidad ,q:.;e g':::: | ongdnicas :
propercionan que | procesosnivel | parael principal sobre ef e rfive'l 2 ’ que
enlradas al emplea el 2 proceso | procesoyef roducto o- requieren las
proceso mivel 2. | proceso | nivelOMO1 | 6rganc o unidad {ps . n:; ; Ol salidas que
Pueden ser: ‘nivel Z: se ogénica afaque | : genera el
exlemos o - 5 :| Dpresentan, perlenece, {. proceso fivel..
intermos. . . los : .
¥ ! s:gufen(es

10




- .
A * 1 R A cédrgosde
) I i% Proceses. -
S R 7 _ (Se a_g_regazén tantas ﬂlas COmo- procasos sean {dentlﬁcadcs)

‘2. Seleccién de procesos criticos:

Habiendo identiﬁéadoydescrﬁo- los procesos, tanto de nivel 0 como de.nivel 1, Ja entidad.-
podré iniciar con la Seleccidn de sus procesos criticos.

Figura N° 3.3: Definicion de Procesos Criticos

'L os procesos criticos serdn identificados y seleccionados a-través de fos siguientes pasos:

|

‘E.  Ponderacién de Criterios de Seleccion ¢

La entidad-analizard los procesos, teniendo en cuenta dos {2) criterios: El impacto del
‘proceso en los ohjetivos estratégicosy el tipo-de Benefi ciar:o} Usuarao al que va dirigido el
'Blen/Semc:o sea este interno.o externo a la entldad. ias def’ mcnones son mostradas en

la.sigulente figura:

(‘;‘

O Figura N° 3.4: Criterios de seleccidn de Procesos Criticos

Impactoque tiene el proceso en : Tigo de BeneficiariofUsua _rid
{interno.o externo a la.entidad}

j Iogro de losob]etwos 7 p
| eogor saledospors || L) LSRR

Cada procesa de nivel 1 debera ser évaluado temendo en cuentalos cntenos descntos a
través del tiso de la sigafente matriz- *

11




Matriz N° 3.2: Matriz de Determinacion de Procesos Criticos

T debeneizai] vaarode

Resixiﬁdq :

'Va_:l-br final

otaz Descrip
s

Aot
5

e b fj A
Hel 5|
33 depend)

e

S

.

Con respecto a los valores que serdn asignados al Impacto: del proceso én los objetivos
.estratégicas, considerar el siguiente-cuadro:

Cuadro N*3.5: Impacto del proceso en los Objetivos Estratégicos

- v 7 gor N 2'.; - ’ 3

Nalo ] Baje ‘ ‘Medio. ]. Alto
El.proceso na tlene El proceso tiene Sielprocesonoes | Sielprocesonoes
veldcién con ningunode | minlma refaciéneon | ejeciitadd deforma | ejecutado de forma
los objetivos i un objetivo. eficiente, sera: eficiente, no'se
estratégicos defa | estratéglco complicado lograrel. | logrard el objetivo
éntidad, .|  -mencionado. | objetivo estratégico. ‘estratégico.

Considerando al Beneﬁcfa,.ﬁu[Usuario,‘_ los valores serdn asignados-dependiendo dgl tipo,
sea interno, externo o el resultado del proceso heneficie a ambos. Para ello tener en
cuenta el siguiente cuadro:

12
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Cuadro N° 3.6: Impacto del Proceso en el Beneficiario / Usuario -

CBajor .. ) Med[o e T Al e T
] R R Eiprn:esotiene
., *El-proceso tiena- El procesutlene 1 impactotanto enun
f impacto-enun Impactoenun .} '-benef‘ clario{usuario 1
pacioentn beneffctanofusuarioﬁ '
beneficlariofusuario-i. interno comu ‘Bnun
R ; externoala .
| interno a la-entidad. | entidad. ! henficlariofusuaric
b s L 1. externo ala'entidad,

Luego de asignar valores: a los criterios antes descritos; la-entidad deberd ponderarlos en
la seccion resultados, puesto qué se'considera.que ambos criterios de seleccidntienenun ,
peso del 50%, como se muestra a continuacion:

Vilor Impacto-en 10§ objetivos estrategicos (V1) -+ valor seglin tipoide beneficiario(VT)

O De-esta forma, la entidad deberd considerar como.pasibles procesos criticos a-aquellos
« que tengan'coma resultado, de la ponderacién de criterios, un valor igual o mayora. 2.

G. Determinacidn de los Procesos Criticos

Si'bien' a través dela valgracién de criterios, la entidad obtendrd una lista de posibles
procesos criticos, es recomendable que también adidione algunio de-sus propios criterios
de analisis, como por ejemplo:

4

¥ Uso-de Recursos: Se podrian tomar en consrderacmn .aquellos. procesos que

consuman un. porcentaje (95} srgmﬁcatwo de- reciirsos’ (personas, mfraestructura,»-

presupuesto) y qué samado al resuitado de! pmmedio de cnterxos en la.matriz
‘demuestren.gue tepgan un gran |mpacto enel funcmnamlento de Iz entidad.

¥ CoyurituraPolitica < Social: la; entldad deberd tomar | en cuenta el contexto politico-
social af momento de desarroilar -6l Mapeo- de Procesos-a fin. de evajuar isi
: determinados temas han cobrado relevanma L' consecuentemente los procesos que
O desairollan dichos temas.

Se espera que la-entidad’ se!eccmnehcomo ‘minimo, tres procesos criticos. Luego de- dlcha--

seleccuin Ja ent:dad deberé llstarlos temendc en:cuenta elﬁlguiente formato.

Cuadro N° 3.7: Listado de Procesos Criticos




IV. CASO PRACTICO DEL MAPEO DE PROCESOS

El presente ejercicio-$e cantra endesarrollar, paso a paso, el Mapeo de Procesos en una entidad
publica. En'este contgxto seremos-el: eqmpovencargado de. trabajar esta heframienta y, coma
ejemplo, tomaremos ef caso de un organismo técnico es;:ecuahzado, ente rector que cuenta con

independencia funcional para ejercer su labor a nivel multisectorial e intergubernamental

respecto.a la gestion de Ias persunas al sepvicio del estado.

Revision de la misién,
visidn, politicas y
estrateglas

I1dentificacién de
bienes/servicios y sus

heneficlatlos/usuarlos

Desarrolio del Mapa de
Procesas Nivel 0

Desarroljo de [as Fichas
de Procesos Nivel 0

" Desarrollo de las Fichas
de Proceso Nivel1

B identificacian de los Procesos:

i Seleccién de Procesos Critlcos

La mformacnon obtemda a traves del Mapeo de Procesos, NGS, permitird. saber*como la entidad
-ejerce:- sus'funcwnes y realiza sus operaciones con el propésito de atender los requerimientos

desu_s,usuarios/beneﬁaaﬂg;_os'..

1. Identificacion de los procesos

Enbase-a ello iniciarmos con la actividad de identificacién'y descripcidn de fos procesos e

iremos narrando, paso a paso, las acthdades involucradas. -en’ el desarrallo de lo

meficionado.

A. Revision de la mision, vision, politicas, estrategias y fu.nc'iones

A través __i:fé 1a revision de algunos docunientos, analizaremos definiciones establécidas
por la entidad, lo que nos permitira

tener una.claraidea desu razan de ser.

14
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En el.sigulente cuadro mencionamos fas definicionas'y docunientos gue tendremos en
‘cuenta; '
- r o

servira las tludadanas.y
. ‘cludadanos:

manara iniegral ftontinua parz

1

@

Funciones, »

e

- Planificar'y formular- potftit:as

nac:onales del Sistama. ¢

Administrativo. de Gestion de- '

Recurso’ Humanas.

- Emitir Opinidn Técnica previaa:,

{a expedicidn de normas.de-

aleante naclonal retacionados

al Sistema de Recursos
‘Humanas.

> Desarrollar y gestionat
paliticas de fortalecimiento de”,
capacidades y.evaluarsus
resiiltados:

- Restlver controversias
individuales presentadas al
Interior del Sistema
Administrativo de: Gestlén dé

'Recursos Humanns, en matena ,

+de su competencia,a través
deltrlbunal del SEWiC]D Civ;l

= Dlg:_tar‘no;j;nas-zécnicaspara,el
" desdtrollo e implementacion
delSistema.de Recursos -
<Hu'manos; :

N %
2
’»:

4

«-Plan Estrategrco y Plan Operative: I

P Manualde Pmcedlmientos.

¥

bibjet'iwgs’ Estratégicqg ‘

= Promovar unaccesomas |
equitativo al servicio ¢ivilendas §

-entidades piblicas.

- Impulsarel proceso.de.
implementacidn'de la  fey-del
Serviclo Cill.

- Fortalecef Ia gestién
Institucionial dela entidad

< -Nommade, Ctear.lon.

= ROF Vigente.

mstituclonal

‘Utilizaremos fa informacicn obtemda para la identifi cacmn de la: pramera ista de procesos
-de fa ent:dad De este.modo analizaremos las funcxones de fa entidad, pues: estas nas
Permitirdn eréar una; vmculacmn con los posxbles procesos, tal como:se. muéstra en-la

sxgu;ente ﬁgura*

15
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Figura N° 4.2: Relacién entre funcion — Proceso Misional

Funciones; Procesos Misionales Nivel 0:

N

Planiﬂcarv formular palincas nacionales del
Sistema Adminlstratwo dé Gestidr de
Recurso Humanos.

Emttir Opinidn Técnica: previaa, fa expedicion -
 de normas de alcance’ nacional relacionados
3l Sisterna de'Recursos Humanos.

| Desarcollar y gestionar  politicas -de,
] furtatecimiento de-capacidadesy evaluarsus
“festltados, ;

Resolver  controversias  Individuales :
] presentadas. al intérior del Sistema-
. Admiriistrativo  de’ Gestidn de Reciirsos:
. Humanos, en’ materla de’su competencia, a
- través del tribunal ;iel Serviclo Ciuil.
‘Dictar normas técnicas para el desarrollo &
implementaci6n del Sistema de' Recursos
~Humanos.

O

Con la primerd lista de procesos identificados y demas: informac:én obtenida, es posible
conocer  los bienes y/o servimos que brmda la ent:dad a sus diferentes
benef iciarios/usuarios. Detallaremos Io meficionada en-el szgwente paso..

B. Identificacidn de Bienes/Servicios y sus beneficiarios/usuarios

‘Parael de‘sarmflo deesta activida'd'ha‘rémcs:uso :de la matriz Destinaﬁo | Bien'o Servicio,
cuya estructura nos’ permltlra nombrar tanto los. servicios brindados por la entidad asi
-comgo-a sus.usuarios o beneficiarios, a partlr deello podremos continuar identificandolos
procesos de fa entidad, A continuacién mostramos, como _ejern_plo, parte de lo descrito: O

Matriz N°.4;1: Matriz Destinatario /Bien ro‘S'ervic'i'p - SERVIR

-3&.‘ \
"éi&‘l- m
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€omo uemos :1a matyiz fac:!ita el reconocrmlento de nuevos procesos, ademds de validar
los ya 1dentiﬁcados. A parttr de elio, contaremos con. una lista de -procesos los que
\claSIﬁcaremos ‘segun tlpo, en estratégicos, misnunales y de.apoyp o soporte. ;fkderrra‘sir
hacxendo .aso.del ROF-de la entidad;-entre- otros documentos, identificaremos-el nivel al_
que: pertenecen los: procesos;.sean estos macroprocesos, procesos de nivél 1.0 demés
suhprocesos (segun desagregacnon) Realizaremos: la- identlf' cacion‘y, clasiff cacion de {os-
procesosen concordanma con los siguientes-conceptos:

+
¥

}:u_adro-N‘-: 4.2:=Iden§iﬁcaciénv Clasiﬁc;ciéh de procesos SERVIR

_.’ Clasif‘caciéi‘fkde Proceso :

Prunesos mis‘fonales‘ ‘Estos’ procesos s00 aqueltus
que estan directamente telaclonados i con la:razén de:
| serdeta entidady gue Incluyen’lz: realizacién de
diferentes’ acﬁvidades en cumpllmlenm conas
fiincionies pnncipa!es desmtas en'el ROF de’ la

Planif‘cacion y disefio de’ nurmas, Procesos e
mstrumentos del snstema de,aHer.ursos HUmanos
T Gestion de fa: Implementacton del: Sistema de
-‘-»Recursos\ Hurrianos, Gestion de la .Formaclént.y -
enti dad. Capamtac!onnde los. Servidores ,Pubhcos ¥
& - Resolucidn-de Controveérsias.

; Pmcesos deApoyo o Soporte:Estus procesos son. | Seconsidéran pracesos como: Gestidn de- Recursos
. aquellos queSifven: de apoyo. para el. desarroliode” Humanos, Gestion: Lagistica,“Gestmn deT ecnolug!as

| recursosa I organ]zauén. §E Administrativa y Gestign Jundica.

| los procesos misionales ¥ serdn lasque proveande de’ Ia x!nformamén, - Gestién.. Financiera k3

aquellos que | mantienen y desp!tegan {as politicasy Instutuciunal.
“eistrategias de'la entidad dsicomo’ tamblen fas da sus- "

Procesns Estrategfcos' Estos prucesos proporclonan Consideramos g Ia Gestién ‘Estratégica de la- Alta
;] dnrectrlcesylfm:tesde actyation de la entldad, y son Direcclén, Géstion dal’ Planeamiento ¥ Contiol. |

. drganosv[o unidadesorgamcas. ]

¥ - I >

Como ejemplo, en este paso solo nombramos a-jos: procescs pertenec:ent_gs al nivel 0,
conomdos tomo macroprocesos, los mssmos que. sor - procesos globales de la- entldad
cuyas. salidas DN servicios-concretos. generados porla orgamzaciomemconjunto ¥ son.
dlrlgidas abenefi aanos/usuanos fmales. Se explicara, en tos: sngurentes pasos, Jos demas
niveles.de desagregacion de Ios pmcesos en mencnén. ;

C.. Desarroflo del Mapa def'Pf'ocesos; Niuelvo

‘Con-los.procesos-nivel 0- formaremos un Mapa de Procesos; con él objetivo de mostrar
graﬁcamente fa: forma. en fa que la- entidad satisface; ‘el requerimiento de sus
benef‘cianos[usuanos, desarrollando procesos que agregan valor ¥ tienen comu
resultada un- sennmo o servicios ofrecidos a du:hos beneﬁcmnos. A través del mapa: de
procésos de rivel 0, uasuatnzaremos los. .procesos debzdamente agrupados segtin

tipificacion, como mostramos en la szgmente figura:
u - H i

2 ¢
2% 4
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Figura N° 4.3: Mapa de Procesos Nivel 0 de la Entidad

Remuerimientos Necesidades
derEntidades. salisfechas de:
Poblicas [ Entidades
~Oficinas de Pablicas /
Recursos Oficinas de
Humanps de las Recursos
entidades Himanos de fas
Pﬁbﬁus{ entidades
Servidares Civiles. - pablicasf
Servidores
viés

‘Para describir con. mayor detalle los girocesos identlf cadosy; a Ia vez, continuar con el

hivel de desagregacion de los iismos, desarrailamose! siguiente paso.

Desarroilo de las Fichas dé Procesos Nivel 0

Con ia finalidad de obtener informacion detallada de lds procesos; utilizarémos.una: ff'cha

tuyo-formato. nos.pefmitird mencignar a los .elémeritos principales- -de cada proceso
descrito, Explicaremos este'caso a través de uri e;emplo, para lo cual elegimos analizar y
describir el proceso misional nivel 0 de Gestitn de Ia lmp!ementacron del Sistema de
Recursos Humanos proceso. global de. ia entidad que esta conformado, por otrosprocesos

.cancretos que. en ‘conjunto van. agregando valor. para la salida final o servicio final a

brindarse a- los henef‘ cnanos/usuartos que e aste caso serdn las Oficinas de recursos
'humanos delos tres niveles de goblemo.
En concordancia con el gbjetivo. estratégico de la entidad,; el de promover un acceso
equitativoal servicio civil, v con la funcién de dictar normas técnicas para el buen
desarrallo del sistema.de recursoshumanos, el macroprogceso mcluye otros procesos Mas
concretos, correspondientes al primer nivel de desagregacién y soi denominados
procesos de-nivel 1, que se desarrollan para generar valor ademds de contribuir al logro
del-abjetivo del proceso principal. '
l‘.’o»q'ue' persigue el proceso de njvel O dé Gestidn de-la implementacion del Sistema de
Recursos Humanos, entre ofros puntos, es:. "
v Asegurar una gestidn de calidad en. puestos estratégicos: del -estado; por-éllo fa
entidad formay capacuta a'los gerentes puhlicos
¥ Siguiendo con el objetivo-estratégico de lograr un.acceso equitativo al Servicio Civil.
‘en las entidades piblicas; sé cred la nueva Ley del Servicio Cw;l, para fo. cual fTa:
entidad brinda Asistencia Técnica.

i3
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" Con la finalidad de: fartaIecer y brindar capacstac on a las oficinas dé- recursos
humanos, ca pacnta agestores,
v Finalmente, para- promover el fortalec:mlento del servicio. civil; otorga becas: y
financiamiento. *
Cahe sefialar, que para obterier la informacion sobre- el praceso en andlisis, se tuvo en
. cuenta, 1a misién de’Ia entidad; ef ROF en el que se, vistalizan las: fum:tones asx cofmigla.
estructura orgamca de la entidad, los 6rganos y unidades orgénicas.
De -este-modo, con dicha infarmacidn elaboramos-fa siguienté ficha, correspondiente a.la
ficha del proceso de-nivel 0 de Gestién de fa Implementacion del Slstema de Recursos
Humanos: - ® ?

Ficha N?‘d.i';:ficha de'l;roceso Nive! 0

| Gestion delaimplementaciondel. [/%3
-Bisterna dé Recursos:Hurhatios.
'Moz‘ : T : .

.Gestzén de Gerentes Pub!icos .

e i

Asi_ste,r‘i‘z:’iaTécpk_:a;i:a‘ra B
implementacion.de la Ley del
vSEW[ClD Cwil

:Capacntamén y Formamén a
Gestores del ‘SAGRRHH. "

Admmistracion deTRegIstro
Nacmnaf -RNSDDSC

Admimstracion de Becasy
/| Financiimieito

Combo se menciond” previamente, ‘la desagregacnén del macroproceso nos da -como-
resultado una lista de- procesos de nivel 1, los. que también describiremos a'través-de una
ficha; y consideraremas esta actividad como Ia stgmente enla xdentaﬁcaqén Y descnpmén
‘delos procesos:

E.- Desarrollo-de las Fichas de Procesos Nivel 1

Contmuando can la desagregacmn Y- dexnpcmn de los procesosy con-el uso de Jas f' chas, »
¥ elegtremos como-ejeniplo de analisu; el proceso de nivel 1 de: Amstencxa Técnica-para la
lmplementacién de la ley del Servicio- Civil, procesc. que ‘como”en-el caso anterior,
también estara cnnstltuxdo por( otros subprocesos, denommadas procesos.de nivel, Z, los
que serdn atin mas espec:f‘ cos que aquellos de nivel 1 y.para cuya identificacion debera
tenerse en ciienta las funciones de los. organos. y/tr unidades: orgémcas de lg entidad,
ademés del objetwo estratégico que: .busca impulsar la xmplementac n. dg dicha Ley.

- En.ese-sentido, el proceso de Asistencia Técnica para Ja lmplementactén de la Ley del
Semc:o CivII “consiste e guiar y orientara las entidades de 1as tres niveles de. gobtemo,




interesadas. en transitar -al nuevo Régimen:del Servicio €ivil, lo-que invelucrars lo

sigulente;

-+ Brindar: asesoria a entldades.en trdnsito, para dii.correcto desarrollo del proceso.-

T

¥ Porotro fado, involucra también, atenderlas.consultas correspondlentes al praceso
de transito alRegimen del servicio civil.
¥ Realizar capacitaciories sobre el trdnsito, lo qie permitird comprender-el desarrollo

del procaso:y sus. beneficios.

3

¥ “El proceso de trdnsito a- 1a ey del Servicio Civil, esté compuesto por-etapas en las
que se desarrollaran diferentes herramientas para-lo cual'la entidad disefiara ¥
elaborar4 lineamientos, contenidos en direct:vas,,guias, entre ,ot\rqsdocumentos.

¥’ Finalmente, la entidad serd la ericargada de revisar las. héiramientas, antes
mencionadas; que-las entidades’en trarisito hagan liegar como entregables.

»

Ficha N°® 4.2: Ficha de Procesos Nivel 1

Utilizando [a informacidn. glaboramos la ficha-del proceso nivel 1 de-Asistencia Técnica para
Ta Implementamdn delatey, dei Serv;cto Civil, como sigue:

Asistencza Técnica para la

| Implementacién de a. -Ley-del Serviclo Misional
o ‘
| M02i62. Toa

i mendidn. e e

Orlentara las-entidades de los tres nivelesrde gcbiemo &nel pracest; detrénsim al nuevo régimen dei‘
Setviciu CMI asescrando yabsolviendo dudas y/o cofisultas alinlcio, ¢ durante vl finalizar dicho proceso:
Ademids de elaborar goias y herramientas a ser uﬂlizadas para: un. rne;or desarrollo del proceso én’

sl 'Gerenc!a de Desarral[o de[S:stema de Recursos Humanns

Ley N* 30057 DS N'IMO- 2014~ PCM n DS N’ 041 2014—PGM, DS 133 2014 'EF, DS N' 075 -2016.
— PCM, Directiva 002 ~ 2014 —~ SERVIR/GDSRH RPE 238—2014-SERVIR PE, Dlrectlva 003 2015-.
3 SERVIR/GPGSC,,RPE 137-2015‘SEEVIR~PE, Directiva’ 001- ZOIS-SERVIRIGPGSQ RPE 100-2015 SERVIR:FE,,
; Directwa ODI-ZOJ.S-SERVIRIGDSRH RPE 052-2016-SERVIR-PE

Enﬂdades de-fos tres nweles de gubierno Representante de la Entldad Oficinas de. Recurscs Humanos,
Oﬁcmas de Planeamiento Y Presupuesto, Geréncia de Desarrollo del Sistema. de: ‘Recursos Hurnanos -
i| Transito; -Gerenc:a de Padliticas da- Gestiﬁn deiServicno Civil..

Entidades
Pliblicas,

Recursos
‘Presidante:

SERVIR,
Titdlardela
Entldad,
‘Mesa de

Partes.

Oficinas de -
. Hufnanjos; -

 Ejecutivo.de {

Acta de
Compromtso para
el Proceso da

U
trénsito. - Asesoria i MOZDZ.U;L“
= Aca de atompafiamiento, | 1 corenciade |
confnrrpaméndeia '} ‘Gerencia de
Comiision da | Desartgllo |
trénsito . el Slsteria -
i ) . ,te Recurso
; - 7 - ‘Humarnos —~
* e Trénsito
&  Reguerimiento de.-
Tnformacidn, o ia : |
‘~  Consultassobreet’| ™ Atencion de | mozoz,02+f
roCest consultas. 1- e
proceso de e 1.
transito.

presencial y

~-otros. | .

Actade

‘compromiso

parael

desarrollo del’ | Entidades
proceso de  pablicas,
trénsito. Oficinas’
Resolucion de de;
conforfmacién. | Recursos.
dela'comisién | Humanos,
detrdnsito.  |'Presidentg|,
‘Consultds ] Ejecutivo .
atendidasvia | d=SERVIR, |
telefGnica, *'Iitular;;lq
corfeo 1a Entidad,
alectrénico;
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o .
T { , } - = Informe de
>+ Informe det} 1. T , Tevision de|
desarrolle.  deq ' R 1 -entregables. - T
herramientas  del| ~ E:::foar;)?; ‘IMo2.0203 | & Estado, | de| "
praceso Qe' & ' o T : .avance e las.
trdnsito. f : ) . entidades  “en
) . . . trAnsite.
. ) " : +  Servidores:
; N A - ' : pablices.
| :s:sgﬁ]::mde ~  Gestidn de P . 1 capacitados- ‘en’
) % Reguerimlentos d*' : Capacitac:ﬁny {M0202.04° el. desarro[lo de
guerimientos:de
Sensibilizacidn, ’ 1 las
sensibllizacién. : ! : ‘ L
o fie : , -herramientas.
- : N ‘ w del transito.
|= Requerimlentode _
hemamlentesa -} : : ~ Hheanilentos,
4 . utifizardurapteel | - Disenuy i ; 'herramientas ‘
1 ' proteso de 1 . elaboraciénide ' - ‘ i ¥
* | . .. trénsito. 1. herramientasy | MD202.05 | ’ -gulas ﬁarg iEI
O ‘> Regerimientode |  gufas parael . o te:a,";? ?._(edﬂﬁ_
.gulas para el : pmceso de trénslta. # s ";é pat ¢
desarrolio de las ' : HARSIo-
‘Herramientas. - B

"

Al momento contamos con'una llsta de procesos’ de la entidad,i 2. partir de: la- cual
y reahzaremos Ia Seleccion de Procesos Cmicos. Para’ el desarrolio -de -esta actividad
* utmzaremos Ia mformacrcm contemda en las fichas afites e!aboradas, £OMo'se muestra.en

.6l siguiénte paso.
*i%;; Phﬁderacidn-de criterios de seleccién

; Defi mmos Ics Procesos critlcos comp, aquellcs procesos dmgidos a beneﬁcsarlos/usuanos ,

(internos.o. externos) ‘que generan un*tmpacto s:gnsf‘ cativo en el !ogm de los objetwos

estratégtcos dela entldad Para |dent|ﬁcarlos utllizaremus dos cntenos de seieccién, & !ns

+que asngnaremos valores que luego serdn promed:ados Y. CUyo. restiltado serd utihzado

O " para obtener la pnmera llsta de procésos criticos. Si blen tedos los. procesos de mvel 1,
«identificados. prewamente, deberén -seranalizados en base a los: cr;tenosde evaluacmn,‘

~gh ésté caso: s0lor eleg:remos* tres procesos.que nos. permntiran ejemphﬂcar el desarrolio

. deJa actividad y los’ hstamos en-el szgunente cuadro'

-

Cuadro N°4:3: Procesos seleccmnados

Thskitencia Téénica 1 Misional. -| © MDZ02

T AbsolucléndeConsultasyemlslénde . Soporte i, :_594,-,02*
.oplniones legales N

4 Formulaciony Programacléndel Plan - Estratégico, i, EOLO3
Estratégaca‘lnstitucional 4o . i .

- " Para.un'mejor entendimiento mostramos la desagregacidn de los procesos élegidos, asi.
. coma tambien mencnonaremos algunns de {os- productos 3 modo de e]emplo, que cada.
proceso tuene como sailda.

31




Oy

Cuadro N° 4.4; Desagregacidn de Procesos

: -' _"eso l\!ivel x

7 Géstuﬁn de !a

Infarme' de reﬁlsidn de

Asistencia Técnica’ para la
lmplementacion del implementacaon de la tey del herram!entas Mapao de
Sistermia: :dé Recursos Servic:upwl ptiestos, Mapeo de procesos;
‘Humanos oportunidad de-mejoras;
ente otros..
‘Gestién Juridica.. Absolucidn de Constiltas ¥ “ Documentd de respuesta

_ Emisidn de.Oplniones Legales.

Plan Estratéglco Institucional |

' '}5}a'ﬁeémie‘ﬁt'dﬁé-t‘fagé'gico Forrmulacidn y programacion:.
Institucional -delPlan- Estratégico
 Institucional ¥ 1.

de la Entidad (PE):

Analizaremaos los procesos seleccxonados através de dos: critenos, elimpacto del procéso
en. los objetivos estratégicos y, como_segundo cnterlo, el 1mpacto del. proceso en. el
-.beneﬁczano/usuano. ‘Los. cntenos seran- valorados teniendo en cienta-las éscalas
descritas en el siguiente cuadro' ”

Cuadro N° 4.5: Valoracitn de Criterios

| El' proceso ttene leve
influencia.en- el logra
del objetivo
estratégico,

El proceso - no: tiene
relacion Co7). ‘i,m‘
objetivo estratégico,

eficiente

' Si al’ procesmno ;eS| 5i'el proceso .no- es
e;ecutado -de forma ‘ejecutado, de forma’

comphcado lcgrar ef[togrars el objetivo
objetivo estratégico' estratégtco.

$erd’ Eficiente, no se

limpacte - en  un impacto’

. i interno:ada entidad.

{El proceso fiéne’| B procese tlene | lmpacta. tafito én un.

i | beneficlariofusisitio |beneficiariofusidric- {iriterso .como en b’
| externo.ala.entidad; :f benefitlariofusuario. ,

= ‘ procesu tfema

BR- . oun, heneflclaﬂo/usuaria

1) externo ala entidad. -

Brevio, al desarrollo de’la:matrizde determinacion de: {Procesos. criticos; consnderamos necesario
describir a: los procesos seleccuonados vifculdndolos.con cada citerio.

Figira N° 4.6: Descripcién de procésos vinculados a los criterios de-seleccion de procesos

criticos p

‘ Asistencla técnica
para el.transito

A través de .este proceso se brinda asesoria. |
:ac'ompaﬁamiento durante las cuatro. etapas que|

compnnen € transito a la ley del Régimen: del Servicio |
Cwil.. De modo til gue dichas etapas se: desarrollen

| sigutendo Tos-lineamientos establecidos en las directivas
'| publicadas: par el ente rector, hecho que éstd vinculado |
-i'ton e logro del .objetivo- estratégico de impulsar Ia:

implementacicn de Ia Ley en mencidn.

Se brinda -asistencia- técnica a:
entidades de los’tres niveles de
Goblemu, guienes son
heneﬂciarlos[usuarfos externos a
fa entldacL

Absolicidn de

@, | consultasy

Por medio de este proceso, se aségufa &l correcto
-procediiniento delos drganos de 12 institucion, siguiendo |

Esteservicio €5 brindado por fa
-Oficina. de Asesorfa Juridicd .
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¢ !,gfpigién de
-opinionesLegales:

‘ la normatwfdad vigente {6 que impacta en-ef objetivo
| estratégico de Fortalecer 1a. gestidn lnstitucinnal de la-

2

antldad

&
B

tieng como -usuarios a Grganos,

o unidades orgénicas de laj
{ propia. institucién, ‘es. decic sus-
| beneficiarios/ustiarios.
finternos,

Son’

Formulacion y

Plan Estratégico.
Institucional

: Programaciin del. .

1 A través de, este. proceso se establecen estrateglas ¥ el i :
‘La salida de este proceso son fos |

Jprograma gue la entldad debesegulr, en curipliniento con;
su misién, para ef! |ogro ‘de'sus- objetwos estratégncos yel
acefcamiento al cumptfmrento de sp vision, lo que
concuerda con el objetivo estratégico de-Fortalecer fa
gest:dn Instltur:ional de la entidad. ~ -

planes institucionales, cuyos
usuarios ‘'serdn dnternos. a la
ent{dad

Contando con la informacion de. los. prncesns, desarroflamos la matriz para seleccxonar
aquel!os criticos. '

Ma’triz N°4.2: Matriz de Determinacion de Procesos Criticos

Asistencia Informes de Impulsar el ‘
' Técnica.parala . Reviston de .procesc de Entidades de los tres _
lmplementacidn MD2.02 | Misional Herramientas |implementacion 3. niveles de goblerng - p. 2.5
delaley del. parael de Ja Ley del {Externa) ¢
Senncm Civil Transito Servicio Civil
Absolicidn de czqn:i[:::;sk:ise | -Organosy Unidades
consultasy Documentos Inr:!serviﬂoreé *-Drgénicas.de SERVIR y
Emisidnde | $04.02 |Soporte S i B S otras Entidades de k8 25
de respuestas | clviles eirlos e ‘ -
Gpiniones : Gobierng {Interno 'y
J tres niveles de ] :
Legales . ‘Externo}
j gobierno.
Formulacén Pan | Fortaecerta A
| programacién | Estratégico Gastidn C)rgan.osy Unidades: _
del Plan E0L:03 | Estratégico g ocionatde | 2 Orgénicas de'SERVIR i 1.5
'Estratégloo - Inststucsuna! Institucional.de {taterno)
I8 Tt de ja Entidad SERVIR - WHIEED)
Institucional ‘

{Se agregardn tantas filas como sean necesarias)




G. Determinacion de los Procesos Criticos
Para la seleccién de los procesos criticos tendremos en-cuenta aquellos procesos.cuyo
resultado, del promedio de valores, sea mayor o iguala 2.
En ese sentido, nuéstros procesos criticos serdn:

Cuadro N° 4.6 Listado de Proceso Criticos

‘Asistencia técnica - ' Informes de-

parala o ‘ Revisignde | Entidades de los tres niveles
1 implementacion del | M02.02 Misional Herramientas para | de gobieno-
_-“serv]cio clvil ‘el Trénsito
| Absolucién de , -t
L e b o Organos y Unidades
Consultasy Emiisicn | gny 55 Soporie | Documentosde s icas de SERVIR y otras
de Opiniones | respuesta ‘
Legales Entidades de Gobierno

S
e
it ;gfit%ﬁ
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V. DESARROLLO DEL PLAN DE MEJORAS

El Plan de Mejoras, herramienta-del trdnsito a. la; Ley del Servicio Civil, busca identificar aquellas
- oportunidades que le pérmitan a: la entidad brindar un: ‘mejor bien:o servicio: Asi,, medianté.el

anahsns y revision de los procesos  criticos, identificados en el ‘Mapeo de Procesos, se: formu!an

~gspacios-de- me;ora mterna con alto impacto en los bienes o servicios ofrecidos.a la. cnudadanfa
7 otras ent:dades publicas. : e

-

a

A fin de contar con el marco general def desarrollo de-esta herramienta se presenta la snguiente
figura; la cual contlene las actividadesy los pasos & seguir; ’

Figura N° 5.0: Flujo para el Desarrollp del Plan de Mejoras

k4

Detarminacion de
brechas

Identificacidn de las

Cportunidades de

&

qunﬁdades.
‘- Anéhsls de brechas

W

£ Bﬁori;a;iqn de mejoras.

.Acontinuacidn, se detalla el Andlisis-de’ brechas y PriotiZacién-de- mejoras, actividades para el
desarrallo del Plan.de Mejoras-de una éntidad-en; proceso de trénsito- al: reglmen del servicio
cnn!. . -

1.. -Andlisis de Brechas .

&

. Parala identificacldn. de oportunidades de méjora, serd necesario realizar un diagndstico-

de-los distintos bieries o servicios vinculados 2 los procesos criticos. De esta forma, el
analisis de brechas implica: desarrollar una re\nsién de Ios distintos aspectos; que pudieran

: -pstar aféctando negatwamente la prowsnon de bienes:o.-servicios, ya. sea para:-un:

beneficiario.interno o externo:

En este contexto, e] andlisis:de la: presente seccion se desarrolla mediante la-Déterminacién
de- brechas yla ldentlf' cacion de oportumdades de mejora; \pasos que. se- presentan a
conhnuamon‘

A. Determinacién de brechas

El primer paso consiste en determinar las diferéncias entre el quehacer actval de la
‘entidad y los-estdndares de funciohamiento, establecidos:por normas, los usuarios de los
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bienes o servicios ofrecidos, entre otros criterios pertinentes. Por ello, [a déterminacién
de brechas consiste en una revisién de los procesos criticos, seleccionados en la

“herramienta de Mapeo de Protesos, ¥ los bienes o servicios productos de los mismos:

L

Para realizar el andlisis mencionado, primero serd necesario se[eccionar de uno .a dos
atributos de cada ung de los bienes y servicios de cada proceso critico identificado: La

‘seleccién de los atributos queda a decision de la entidad, recomendandose considerar

agquellos de los cuales se dispone de infofmacidny sea pertinénte para el proceso critico.

Cada uno de los atributos seleccionados 'seran considerados a dos niveles de analisis: la

expectativa ¥ el estado actualde- !os mismos.. E! primera de’ ellos hace referencia al estado
ideal-de] atributo; mientras que el segundo se vincola al desempeno actual del bien o
servicio en relacién at atriboto analizado. La informacicn. que: sustenta ambos niveles de-
anglisis puede obtenerse de leves reglamentos, decretos, normasinternas comoel TUPA,
reglamentos internos, ertrevistas a: espec?allstas, esténdares mternos encuestas de
§at|sfacc16n a usuarios, entreotras fuentes de infarmacion. dlsponib!es.

Es- unportante precisar que €l establécimiento-de ambos niveles de anélisis deberd estar
determinado por €l responsable del proceso critico vinculado al bien 0 servicio analizado.
Asi, el equipo encargado del Plande. Mejoras deberd programar reuniones de trabajo con
las dreas responsables para e! recojo- de .informacion. Esto permitird contar con
informacion més- precisa y pertinente del bien o.sewvicio que serdanalizado.

Luego, -ton ambos niveles de andlisis identificados, corresponde el contraste: de los
‘mismos para 1a identificacion de brechas, es decir la diferencia entre a expectatwa de
funcionamiento del bien o servicio y el quehiacer actual-dela- éntidad con respecto a los
‘mismos.

26
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A, ﬁn dé facilitar la-deéterminacién de'las brechas, se. presenta el siguiente cuadro, el cual’
Tse suglere sea. empleado e el pasc parrado prewamente.

“

-Caractenstica' qérﬁQnHa:hp&iqf o : .
|| X 2 ki " fa provision-del. | . I6 éntidad. en!a . S
. de!bieaa S Diferencia entre |
. servicio poref | bien b servicio. ‘.prowsrdn del bien. elrequerimients |’
Naombredel | Bien osepvicio'| GOPOrEl | Ecte represerita | . oservfcfa. Ental | querimienta
o aot . cualse ST yiel desempena
: )_Jmcesb’i?ﬂtigp. w‘ncufad’o al+ reb?fz ard ‘el * upestodo ideal | | -~ i sentidoy; actual frenté dl
1| vinculado aun | . proceso anilisis de enlaprovisidn - | - repiesenta una bien o servicio
| bien a servicio mticof(Sa!fda : brechos. (par - ‘.deu;ien.bf . linea bose enda { o éjem" o el
brindado por-|. i -del praceso v 1" servicio.fPor |: provisin detbien P p "
L4 qemp!a - P L 50% de
. laentidad, LN costos, t:e:;: o1 ejeriiplo, o.senicio {Por- {., expedientéssin
e de atfe et dr? ‘atencidn'del 90% | .efemplo, arencfan f:r fenciiinf
: etc} - de expedientes, del40%de - : o
,e‘tb} o exped:enres, etc). ¥

Sobre.las. brechas ldenhﬁcadas, en especial cuando la expectatwa enia: pravrsién .del bien

0 servicio es supenor al.estado actual endicha’ provision, se espera identificar probtemasE
en los l:uenes [ senncnos bnndados por la- entidad Asl, se esperaque estos problemas sean

B. :rldentiﬁcaclén:'deruportunidadide_meiara

Una vez ldentaf" tadas las brechasen la pro\nsmn e Ios hleneso servicios deJa entcdad se-
ccntmua tonla 1dent1f cacidn de:mejoras..Para ello serd necésario listar aquellas brechas’

que representen dsferencuas entre.fa expectatwa yel estado actual. de un bien ¢ servicio
' que requteren sef reducndas, afin de | que Ia entidad! brmde un mejor servitio a 13
ﬁc:udadania U ntras entldades. o ~

Luego, sobre la brecha ;dent:ﬁcada, debera detal!aral prob!ema que esta genera; asi como.

las causas que la generan-o mantienen. En- atencion a ello, seré posible, Ia formuiacion

de oportumdades de mejoras parafa. entldac! asf.como su: cIasnﬁcacxén segun el Anexo’ 03 .

.de a: Dlrectlva N2 002-2017—SERVIR/GDSRH
T CAl igual que ‘en-el paso anterior, ¢l problema, las causas y las. oportunldades det mejora
deberan ser coordmadas con- los' responsables de los procesos Crlt{COS vmculados al

prob!ema observado‘ Asxmasmo para el desarrollo de-lo expuesto sé sugiere emplear- el;

« . sngunente cuadro. .

a
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Cuadro N°5.2: Cuadro de idegtifica‘:ién de oportunidades de mejora

{Nombre(sjdel| Diferencia | Descripcion del ' '

pratesd{sj ‘ entreel” | problema. generodo Lista deﬁ: ctores Muestra oquello MEJDJ"G‘, la
criticofs)  |.requerimiénto’ debidoala ch:;gz:::a{: ¥ quela entided .} cual puede ser

s } y L F l_ Ak 4 . . P :- . . ’

iroiall I O Wi IO eistenday | MOS0 o
identificada | actual frente | negativamentela- | oroblema problema | presentadaén
q_l_bl_'gng prqwsrdn de un bieni identificado. Identificodo el Anexo. 3 de -
sérvicio oservicio. . . Ia Directiva. -

2. Priorizacién de mejoras

Una vezanalizado €lestado actual de fos procesos criticosy los bienesa serviciosvinculados
a€llos, ast como identificadas las opcrtunldades de mefora; serd necesario pnonzarios para ‘
su.desarrallo. Asi;. esta priorizacion se realiza siguienda l1os-pasos.C; Dy E, los mismos que
se presentan.a coptinbacidn:

H -

Priorizacion de Oportunidades de Mejora
A fin. de. identificar fas mejoras que podnan ser prlonzadas se presenta fa Matnz de
‘pnorlzamén de gportunidades de memra, Ta cual brindard' de manera autnmatica -elvalor

de cada una’las mejoras pnorizadas para 5u posterior s selecciﬁn Cabe mencionar que ésta
matriz se encuentra dispornible en'la web de SERVIR*y se presenta de la sigulente manera;

‘Matriz N°5.1: Matriz de priorizacion de oportunidades de mejora

*Se marcatén con rojo las tresmejoras que se fecomienda priofizar por tener el vator mids alto.

Para el llenado dela matriz, se ha determinado emplear los siguientes criterios: .

2 Revisar la matfiz de griorizacion de méjoras en.el sigulente link:
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Figura N® 5.1: Criterios para Determinar las Mejoras Priorizadas

1

‘Parala aplicacién de estos citerios, se presentanfas siguientes definiciones y alternativas. |

-tle respuestas: 3 |

O

| v Demanda de recursos: %

| Nuvel de- recursos demandados para la apl:cacién te mejora, se debe tomar en-cuenta
que Jos recursos en anal:sis no ‘sélo son' econdmicos, smo también - humanos,
'tecnoldgzcos, de mfraestructura, eéntre otros, expresados en’ valor monetario. Para ester
criterio:se considera el siguiente cuadro de puntuacion:

Cuadro N° 5.3: Cuadro de'puntuaciénen Demanda de Recursos

La aplicaciép de la mejora .L; ,ar_;l?cacion d N ;Ia La: aplicacton de ]a
-mejors  demanda .gn: ‘

demandaun nivel bajo de e o | mejora demanda. unj
nwel medio dé Jos

los:§ recursos: : ?> nive! alto de los recursos
] -re:ursos i

¥ Plazos parala: ewdenma de la mejora:
Periodo.de tlempo enel. ‘cual los efectos positivos.y. esperados de la misma empiezan a -
O ser evidentes, una vez. inlcnada la implementacidn de la mejora. Para’ este fin.se han
determmado-ias srgUIentqg.altetgatnvas.de.puntu_at:lqn-

CuadraN® 5.4; Cyédm de puﬁfuaciﬁr_: en Plazos para evidenciar los
efectas positivos de Ja mejora, -

| En caso se aplique. la{En: caso se aplique 13 {En caso se 'a{:lique la
| mejora, los. beneficios: ¥ friejord, los beneficios y- me}ura, los henef:c:os y
5| efectos. positivos  se’| éfectos  positives _se | efectos posiﬂvos se
podran  visualizar, | podran visualizar entre’ podran wsuahzar
defitro de los.-6 meses | los 6.meses y los:2 aflos | despuds de Jos. 2 aiios,
desde el Inido de su|desde et inicio de’sidesde éf inido de su
aplicacion '{ aplicacién. ' aplicacién :




Y

Ly

Alineacién’ con los objétivos estratégico:
Nivel én &l giie Ia mejora se alinea o aporta al logro de los objetivos estratégicos actuales
de la entidad; segtin el PEI vigente. Este criteric emplea la siguiente escala de
puntuacion:

Cuadro N° 5,5: Cuadro de puntuacién en Alineacién con Objetivo Estratégico

| -encuentra vinculada ai’
objetivo- éstratégico de
{a entidad

no .sefla

‘vinculacién y aporte
Indirecto én. el-objetivo:
estratégico

tnejora tiene

1a me]ora 5 em:uentra
alineada al* objetivo
estratégrco

8

la ‘mejora
4 sustancialmente al

aporta |

logro de-los objetivos.
Asi, 1a mejora podria
influir e que el
ohjetivo se logre con

v Otroscriterios:

icinclay eficaca.

Finalmente, ias entidades podran. incluir otros ciiterios que consideren relevantes para
Ia priotizacion de-las mejoras. Estds nuevos tritérios deberdn ser excluyentes entre sy
distintos d los contemplados a los.desartollados prewamente. Asimismo, Ja pertinencia
dé dicha mciu'slun debera ser justificada en la seccién de Metodologfa del Plan de
Mejaras. Se recomlenda !a s:guiente escala para determinar las. puntuactones de los.
‘criterxos identificados:

Cuadro.N° 5:6: Cuadro de puntuacién én otros criterios

&l

La. mejara t:ene ana;
baja vinculacién con-

3 identificado

1a mejora

critario |-con- el

3

vincu!acion media

' “identlfu:gdo-

tiene una

criterio| el
identificaco

La ‘mejora tigne- una .
alta vinculacidn con
criterio

Valor promedic =

En-donde:

DR = Démanda de récursos

e

(DR# PE+ promedio(AQE) + 0C

&

PE =Plazos para evidenciar los efectos positivos de la mejora

Una vez que las alternativas. de respuestas. hayan sido establecidas, estas. serdn
promedladas a fin de tener un valor final que famllte la: elecc;on de ia mejora priorizada.
Asi, cada criterio ingresa a una sumatoria y clwts on. entre la’ cantidad de criterios
empleados.
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AOE - Alineacién con Jos nb]etivos estratégicos
‘0C = Otro.cilterio

RPN
Coa

s .J.uego se seleccionaran las tres mejoras que tienen el puntaje mas alto.delos resultados.
En caso se haya -brindado un; pun‘taje similar para mias de tres mejoras, la. entidad
- seleccionard las que, a:su consxdemclprj,.sean las mas relevantes. Esta seleccion deberd
ser susténtada en la'seccitn Présentation de las oportunidades de mejoras priorizada de!
‘Informe dg Plan de Méjoras. | o )

Lastres mejoras pnonzadasy las demds identificadas seran sistematizadas en e! s:gulente
cuadro'

Cuadro N° 5.7; Lista.de mejoras identificadas

T e - - PP

Estecuadro de sistematlzacion seré adjuntado alinforme de. Plan de Mejoras enla seccion
de !.lstado de. Oportunldades de mejoras.identificadas,

D. Determinacién de Mejoras Pr,ibrizadas

Cada una de fas fres. me;oras priorizadas debera ser-detallada en la siguiente fi cha, Ia
‘misma que permltlré tener mayor claridad sobre la ‘mejora seleccionada.
: Ficha N° 5.1: Ficha-de Oportunidad de rnejora priorizada
Nombre defaoportunidid demejora o , , }
O Clasificaciénde lamejora . , | ) o -

Infarmadon basfca de iaoportunidad de-mejora:

\| Grgano fusidad organica
sCargo/ Puésto
‘=Nombre

Caractefizacion de la oportunidad de mejora

Problema identificado

: requr'ere brindan




i )

L

R

Causas defl problema

| Foctores o elementos bose que promueven.o focifitan Io presencia del prablema’
| identificade.

1 Consecuencias del problema

| Agielfos resultados directos del prob!ema Iden tifi r:ada~ Estas pueden estar
'| vinculados-al servicio en andlisis u otro-adicionaf de lo entidad, esi como af 1

Juncionamiento.de urrdrgana o unidad argdnica.

‘mejora -

‘Resulta dos esperadas de la oportunidad de Refleja el escenario final posterior d la implementacicn.de la mejora, Enla

medida de-lo posible, este es cuantificable. Es decir muestra cifras uotra tipo de
evidencia:

‘Peiblico objetivo

Cansiderando el andlisis de brechos, este corresponde alos ben eﬁciarios de !a
mejora. . . N

‘Expectativas del piblico objetivo

' Cans:derando -ef an uﬂsis de brechas oin farmacian est{mada, fas expectat! vos

‘que los beneficiatios de la mejora podﬂun tener.

‘Expectativas de Ia entidad

Expectativas de aquello que lo entidad-espero lograr con Ia ap!.'caadn de ia
mejora.

Inicio estimado- Mes/Affo

Finestimado Mes/Afio:

‘Unidad orgénica respansable Nombredela unidad orgdnica
' Puesto lider del proyecto “ Nombre delpuesto

Acclén 1 Nombre def ‘puesta . -Mes/Afio ~Mes/Ano s/
| Accidn 2 Nombre del puesto ‘Mes/Afio - Mes/Afio: s/
VAccion3 ‘Nombre dél pesto ‘ Mes/Ano Mes/Ar“mn T os

EFactores que podrfan facititar o e;ecucidn y mantenimxentu

Factores que podrion limitor Ia ejecucicn y

delg mejora

‘muntenimiento. de la mejora..

Expl:cacinn de lamejora

a bnndar uny mejor arencmn al audadano.

Ademds de detollar-la relevancia del resultado que se desea ob tener debe ser espeaf'cada Io }'om':a en I gue estd méfora aporto Z

Unavezquelas méjoras hansido prlonzadas la entidad-debera seleccionaria ‘mejora que,

asu consideracion, tiene mayor potencial para generar una mejora -en su atencion al’
ciidadano, asi- €onto relevancia polltu:a y social, entre.otros criterios relevantes para la
entidad. Esta mejora. seleccionada-se convierte €n un':compromiso’ Instttucnonai £omo se

describe en el paso siguiente:

‘E. ‘Compromiso de la-entidad

Tal como lo indica la Difectiva-Ne 002-2017«-SERVIR/GDSRH -la mejora seleccionada sera
presentada por la ent:dad como  un Lompromiso. de amejora de cara a sus
benefi c:arros/usuanos. Afin in de formahzar d!cho compromiso, se-elabora la siguiente
:carta, la misma quie sintetiza algunos aspectos wstos préviamente:
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Carta N" 5.1: Carta de: Compromiso:,

Resumen

£

ks

’Bmve resumen que presenm ef problema rdentﬂ’ fcado, osi como la me]ara prlorlzada seleccfanada.

AR

- ,pfgblen_;a‘mé:;iggcggb

Et prob.fema descrito representa ung brec!w entrefo que !a ent:dad viene

realizando (Ifnea base} y'debe realizar {ex,aectatwa} para el bien-o:sérvicio que
e | requiere brindar, L 2 ¥
' Publlcu ob]ét'fuﬁ 0¥ Considerando el andlisis de brechas, este cérrespande alos ﬁeneﬁ:fdribé dela

mejora‘

Causas del problema

. Factoreso elementos base que promueven o facmtan Ia presenaa del probiema
'identtﬂcada

‘Resultados esperados

Refleja ef escenario ﬁna.! posterior a.la :mp!ementacfdn dela mejora. En lo

| medida de lo posible; este es cuantificoble. Es decir muestra dfmsu otrotipode |
‘ evidencia. “

_ 'Pé'i'inqb'de.fi"ﬁ I Iéi'nhn'thti dn | |inicoy fm estrmado deln 1mpfementaa¢5n dela. me;am'

. ‘Presupuesto asagnado

: Presupuesto requenda para Ia ejecuudn de la me;ora
| Nombre'y firma del titular de | Afinde estab!ecer el camprormso  de la. Eﬂtldad 58 requiere e! nombrey firmia del

la entidad ~

trtular de !a én tfdad

Esta carta-deberé ser revisada y aprobada por1a Comision de Transito de Ia entidad, asi
como coordinada por la Alta direccidn, ya gue elfa se incorpora la firma:del titular de la

entldad.
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VI. CASO PRACTICO DEL PLAN DE MEIORAS

A coritinuacién se presenta un ejemplo que evidencia los pasos a segulr en la aplicacion de la-
Gufa-del'Plan de Mejoras, Para este ejercicio tamblen seremos. el ‘equipo de- trabajo encargado
de trabajar la herramienta €n un organismo. técnico especna!tzado ghte fector gue cuenta con
independencia funcional-para :ejércer su: fabot :a nivel multssectonal € intergubernamental
respecto a Ia gestidn de las personas al servicio de! estado.. Asi, sohre ios procesgs. criticos
identifi cados enel caso préctlco del Mapeo de Procesos se formulara.enel Plan de Melcras.

Los pasos-qu_e seguireirios sof los siguientes:
Figura N* 5.1: Flujo para desarrolio del Plan de Mejoras .

Determinacion de
brachas

Identificacidn de las

Oportunidades de

Actividadas:
B Anitisis de brechas
¥ Pricriza'qIGN‘ﬁemeibras

En el Mapeo de Procesos. hémos identificado los siguierites procesos criticos de una-entidad que
ejerce rectoria de’ un sistema- admlnlstratlvo.

Cuadro N" 6.1: Lista de pracesos criticos

- - -

Asisténcia Técnica parala imp!ementacién de la Ley.del Servicig Ciull .M02.02. Isionat
| Absolucidn de consultas y Emision de Oplniunes Legales o S03.02 ‘Saporte

Estos procesos, reievantes para 1a‘entidad, son buenas opmones para: establecer miejoras, pues
sé vinculan a um ClbjEthD estratégico y-fiene impacto-en otras entldades que buscan en la
institucién la atencién frente a diversos servicios vinculados al sistema administrativo.

Andlisis de brechas

Si bien para fines del. presente ejemplo, seleccionarémos un proceso cntlr:é para desarrollar, es
importante que recordemos gue fa Guia de Pian de.Mejoras solicita analizar tados los procesos
‘catalogados tomo critlcos en el Mapeo de Pron;esos.

‘E} pfoceso critico que seleccionaremos es el de “Absolucidn de-consultas y Emisidn de Opiniones
Legdles”, el cual es ejecutado. por la-Oficina de Asesoria Juridica, un érgano de apoyo de la
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.Para analizar el bien .o servicio- del proceso CrlthD, deberemios seléccionar al menos un criterio-
de. analims. Cunssderando la naturaleza del_bien o; servic:o, la cantidad de documentos de .
.-respuesta emitidos y:cuan répidos scm emitldus podrian ser buenas alternatwas de anélisns, ya- |
que es mformacnén que podrfamostener disponible si: consultamas con el drea. encargada del

entidad. E{ proceso 1iene como -objeto el brindar asesoramientc ala Alta Dtrecuén y- reds
; usuarias’ de fa entidad, . en los. aspectos juridicos Iegales. .

%

+ Cuadro N° 6.2: Bien/senvicio del proceso critico

i

o -
T

- +Como-consecuencia de lai_ejecgciéniie es.'tg p‘r‘pce'sd,cﬂtfg:o--t.eri_emas:éI ﬁgu’ienfe servicio: -

I

T

Documento de respuésta

A. Determinacidnde brecha§

proceso’ crit[co. De esta manera, seieccionaremus a la cobertura, atributo de-un: bien’o servicio

observado;cuando este es entregado a ia totalidad de los. benefi cmrlos/usuanos -que presenitan”

rdemanda de'sohre el-mismo; yoporrumdad el .cual se observamos cuando-el bien:o. servicio.es
brmdadu dentro de: los .plazos. que Ta-necesidad de los: beneﬁcwanas/usuarlos demanda.

Ahora, siendo que- debemos tdent!f' car la expectatwa ¥ estadu actual. de ambos -atributos,
tendremos: que. huscar I informacnén pertinente que tengamos anuestra dlspnsmlén”

Cuadro nN* 5.3 Aplscacinn de criterios para el-analisis de brechas

o

4

'da pur Ios respansabies’ dei

Segun informaclon pmp ICiC

;—:. proceso c:n'nco,,actuaime te se:lrecibe un: numero variable-de-

. b+ sulﬁ:ntudes de oplntun leggl al mes. Sin embargo, se considera que- |
Cobertura : una respuesta del 50 a, 100% da]a démarida.§ se: evaluaria coma™

| sabemos * que fos "dotumentos- de | " | jagal,,

; »respuesta se emften 'R funclén a-1a. [ B T ' .

«demanda de ia alts d:reccion ¥ Los rasponsah!es -del. proceso crl'tica nos.mencignaron: gue ellos '

: drganos'd _la entldad.AEsto nos. hice " han determinado. que,. actualmente Seemitén. documantcs de

i presumirque habré variaciones enlas| gl | respuesta al 70% de constltas quetequierenla absolucisn de tina

: demanda de informacaﬁn' -sin:| gl | consifta y. la emisién de una-opiriion !egal El 30% no- absuelto
embargo, e pueden establecer o | rorresponde alaelevada. carga de traba]o gel personal, asf como.
gstangares* de” respuesta. 2 laof E « | falta. de informacndn pata conclisir -tan la. absoluctnn de fa |:

| demanda. I 8 cnnsulta. Asf, st tiien fas, unidades arginicas’ brindan mformacién :

| sobre.la cunsulta, estase encuentra Incompléta en algunos de los |
“ | casos, * - .
G Enentrevlstasal equipo detrabajo hemos: tcmadoconocumiento "
- Y S 1 da estandares Internus parala emisién de- opminn Iegal. Asr, en.

I T § o auna entrev[sta el especnalista legalmencmno?o slgmente,

{ Oportunidad T 8l s relevonté que fa-dsistencia ténica sea brindods'én plazos:|
- Encvanto ala opartunidad, este hﬂﬁ! - estandares( ) considerando: el contenido de las consultas, cada |
‘referencia a-1a cantidad dé dids que emisc‘dn deopmldn !egal deberia. reolizarse en un dia {.. .} :
toma. elabarar y emitir &f documentu : . ‘ .
de “respyesta @ 15, consulte-  Enla: mtsma entrévista 6k especnalista mencioné 10 srgu:ente.
presentada. Es'dacly, destie:da facha. . F| | {-).Sin embargo, por diverses. fidtivds; esta revisin. toma, |

{-enia que fa demanda de oplnion legal 133 ] ‘OCtUﬂImEﬂfE tres dias {..). e! .problema es que el persana! tiene |:

Jes recibida. o [ mucha.corga de tinhajo;, pero adeinds es informacidn diveria-la

-E‘ {-que presentan las vnidadeés, A!gunas soni- Utlfes; sin embargo, @ |
At | vecesio fm‘rar deinfarmndan hace que el documento derespuesta B

demare ono s presenre ( }
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Unia vez: que contamos con.ambds. datos, -sera posible, establecer la hrecha existente- entre la
J,expectanva y-el estado actual del sefvicio brindado:

v Cobertura: Como yimos; eXiste un 20 a 30% de entidades que no:reciben-el servicjo por
catjs’as:diversa’;

4

vin Oportunidad De la opinion del especialista | se ent:ende que-existe una brecha de dos.
dias entre fa expectativa y €l estado actual del Senvicio.. Esto representa una'brecha
signifi cativa, pqesei.estado-actqal 'es mas que el'doble del estandar..

Lo mencioniado se evidencia en e] siguiente-cuadro.dé Analisis de brechas.de pracesos criticos:
. [ I e S ek > » ¥ A‘\"}r W ot 2 P ,‘ o,

Cuadro N® 6,4: Cuadro de Andlisis de bre'f:has de prot:esos"criﬁcds.

Emisidn de
* Opinfoniés
Legalas

Absofucién de--
consultasy..

Documentode =

respuesta

Coberiara

‘respunsable deI

praceso

| considesaqueas |
ideal. 1a Atencidn

| detgoa100% dé | e

cu_nsnitgs 3
mensuales
mediante

{ddtumentos de{
respuesta -,

Actua!mente te
aﬂende eI Fou
de Ias consultas
-

%

demandan.

*

‘Hay un 30% de:

Jreedpuesta:

«constiltas. Jegales
que  fip snn
-abstieltas ¥, ‘en

consecuencia, o
abtienen un:
documento  -dé

* Oportunidad

Segdn
entravistag’ &

de n
1 deberfa mma"r'

expettos, I
‘revision.
£asos'y. emision
informes:

en: promedto, §

PN

de

| Una vez que se
Jinicia 1z reviston:

‘de 7 fa

‘informiacitn
fecibida i+ sg
prie -ef
documento  de’
Jespuests g la
constlta

trans:urren 3

dias;.

promediy

B,

El ﬁeﬁlpo de
revision de los
-entrégibles.  es
mayor al’ tsempu
idéal, En  talf
,senudad, se|
‘genera’ “tina-
demord de:2 dias
eV I2 entréga; del )
docurmento  -de |,
respuesta. .

B. Identificacidn de opom;nidad de mejora

Como vimos,.en el paso antenor, porel. andlisis de brechas ldentif‘ camos diferesicias eritre |3
expectativa-y estado.actual en.ambos criterios analizados, As: sobrela informacion que los
responsabies del -proceso’ bnndamn podremos generar el ‘cuadro de ‘identificacién- de
-oportunidades de mejora:
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Cuadro N° 6.5: .Cu‘ad}o'de Identiﬁca’cién» dé opnrtuniciades de mejofa

: 1204309 quenurecibeel 1v: iExcesiva carga de
Iray 30%. d \semciodem\risién de - " rabal
i 'consnlias lega[e& que. entregah!es y- en EN R o
i msm abstielal: - 'cofisectiernicia; no cbtleneh i informackin sobre -
: " Jub dua.\mento de ¢ Iaconm!mquese' Créaeigndé. .
“_respues_m _ desea absalver, " pratafo rma para o, 7
e e mgmsa, momtomay Gestidriinterra|
. ‘ S L nespuesta de consultag ’
Ea f -
1| £ tlemps deiravision ‘Hay n retrado promiedio de f::::::a reade *’eﬂales‘ -
delos-entre jables e5. dosdiaien laabsolcion de v Esltade
: & { consultas y emision de et
- mayoralﬂempo:dear - formacion sobre - |;
{em dos dias.. | opinionesiegales medfante - 1a consulia quese |
' un dociimento de réspiesta-|: déseééhsdﬁes '

Y

. -
e B +

Coma: Vemas, hemos prupuesto una, rmisma oportunfdad mejora, pues el pmbfema y Sus causas.

son bastante- sxmllares. Ambos’ probiemas tienen como-causas. la.carga de trabajo y fa falta de

informacion para absolver fa consulta.presentada. Este: prob!erna podrfa estar generando que’

existan, demoras-enia. abscluciun de la consulta, lo x:uai’ genera que las unidades. Jorganicas
dilaténel cumphmlentn de sus func:ones, Todo ello tiene’ impacto negativo-enel; fortalec:m:ento

. mstztucional deentidad que vemmosanallzando Ante este: problema, planteamos Ja generacion

de. una plataforma para el ingréso; mamtareo ¥ respuesta de consultas legales.

2. P_rioriz‘atién de Mejora

Con esta,y: otras- mejoras que’ pudlmos generar cof: la. rewsuon de ofras brechas emstentes en
otros, procesos critu:os fasrewsaremus enel s:gunente Pasg;: Ta priorizacionde oportumdades de
me;ora.

i

C. Priorizacion de Dpor\iupidadﬁ gle Mejora

Sobre famejora planteada, la creacign de Ia plataformia, aplicaremos los criterios de priorizacion:

¥ Demandaderecursosi = » -
"Consnderandu que, para el disefio-dela plataforma podrla requerirse el uso-de recursos
‘economtcos, humanos Y tecnu!oglcos disponibles actualmente en Ia entxdad
cons:deraremos que esta mejora demands-unaicantidad media de recursos. ’

' Plazos para la evidencia de la mejora:
Considerando las actividades que la- ITIEJOI‘B pudiera. contemplar, sg estabfece que: los
.p!azos méxlrnos para ‘contar con-una- VEI’Sifm dela plataforma que sea empleado por. Tos:
usuanos del servicio-serfan menoresa sajs: meses. En.ese sentido se. consndera un plazo.
corto.

- Allneaclén con los OhjetNDS estrateg:m‘ p
hSegun Tos: documentos de gestlop de la entidad, tenemos los stgmentes objetwos

festrategicos. '

37




v Promover un dcceso mas*equ:tatwo al servicio cwll en las-entidades- pubhcas.
Siendo:-que 1a dispombniidad dela. plataforma. puede aportar.a. la -emisién de
_consultasiégaleslas cualesa. Iargo plazo, puedan. apurtara contai'con un-acceso
mas equitativo:al setvicio. civil-en 1as entidades. plblicas, se podrfa considerar
gue la-meéjora tiene vmcuIacuon y aporte indirécta enélobjetive estratégico.

e impulsar el proceso de :mplementac:én de la Ley de[ Servicio. Civil en las
entidades publicasr Al igual que en elzcasu antenor, fa mejora aporta a- agilizar
{a- emision: dé constltas legales que, de: ‘manera indirecta, podria ayudar &
impitlsar et pmcesu de implementacién dela Ley del Servicio. Civil.

v Fortalecer 1a ‘gestion. mstltuclonal de-la: entidad Siendo- que I3 plataforma
mejora la atencion de la-entidad frenté:a sus usuarios internos.y externos, se
considera-que fa miejora'sé éncuentra: ,al,mgad{_a.,aj,objgtmo estratégico.

¥~ Otros criterios: |
Para este caso no-se considetaron criterios distintos a:los mencionados previamente.

-J

B3 3

* Estas evaluaciones: lastraduciremos en altematlvasde respuestas para ia Matrzz de przorlzamén
. - de oportumdades de mejora;1a: que se presenta a contmuacién.
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-Como se obiserva; la matriz seleccxonara las tres mejoras con més alto puntaje; marcandolas con:
rojo. Veamos ahora cémo comptetar Ta ficha de mejora priorizada, a partir de la informacién
disponible.

.D. Desarrotlo de las Fichas de Mejora Priorizada
Sobre 1a mejora priofizada, debéremos amnpliar la. infc:rrnaczén recabada para contar con la
siguiente ficha:

Figura N°6.1: Ficha de Oportunidad de mg;om p:rinri{ada
Ficha de Oportunidad de Mejora Priorizada

Nomiire de la dportisnidad de mejora

Creaclon de; plataforma para el ingrao. rnumwreny respuesta de. consultas. Iegales

ic!asiﬂl:adﬁnde la mefora;

Gesﬁén :utema

Informiacién hisica dela bpbrfqnlda’d,&g mejora

Al::ualmente of prox:esu de Absnluddn de consultas v-Emilsion de Opinionas tegales respectu a la cobertura y nponunidad del m:smo,
#sto debido a que hay un 20:2.30% de las consultas Iega!es no sonahsueltas Y hay un retraso promedio de dos dias en la absotucion de;
oortSultasy emision de opintones fegales medtame un dotumento.de respuesta.)\mbos problemas :ienen como causas laexcesiva carga
' de trabajo y la falta de informacién sobre | fa consulta qué se desea absélver.. ) :
Frentea e[!o, se propone Ia creacion de una plaxafurma para ¢l ingreso, momtoreo ¥ respuesta. -de consultas legates. Mediante esta
1 plataforma, - las umdades orgénicas podrin. registrar las’ consultas fegales, adjuntado la dacumenta:nén pertinente, reah:endo
‘ -retruaﬁmentaaén opcrtuna, perﬂnenle v eslandamada, de sus consultas,

T T
ﬁ@ﬁomiﬁe

=5,

' ibﬂﬁl‘l@dé&g&é&aﬂﬂ[fdi&

| atéfede Dﬁtiq&ﬁéﬁﬁsdﬁéﬁg:’df@n

Caracterizacién de la oportunidad demiejora.

El 20 2 30% de fas ccnsultas Iegales 1o son absueltas ¥y, en consecuentls, estas no ghtienen un-
documento.-de fespuesta. Ademds, hay un retraso promedio de’ dds dias enld absolut{én de consultas |
y emisidn dq npmmnes legales mediante un documento de résplesta..

Exces!va carga’ detraba}o.
oy Falta de infarmacion sobre la consulta fue se desea: absolver'

'ﬁd haher dematas enla revision, Ias umdades orgémcas dllatan sus avancesy fitmo de trabaiu. Esm
.puede tener repercusién enlos sen.-lcios que se hru:lan a otros usuanos internas & externos.:

'Medlanteesta platafon'na las unldadeswgénicas registxan su cansulla tegal, astcomola docnmentacton
‘que Is sustenta. Asimlsmo, medfante 1a platafarma.se retibén anuncies de revisidn poc parte de un’
errsonal aﬂgnadn quien reglstra la mformaaﬁn especifica de 13 corisiilta.

Grganos y Umdades orgém:as de 1a enth:lad

‘ Contar con un sistema amigahie vseguro para el envio de infnrmadén sobre siis consultaslegales.
Reuhnr, dentio de: los;:!azos esﬁndar. retroaltmentacidn oportuna, perttnente y estandarizada, de sus-
consultas, :

1 :Redumr el ﬂempu de tespues!a en Ia ahsnlucién de constxltas Iegales,
% Aumentar cabertura del servicio deAbsoluctén de consnltasy Emision de Opiniones Legales.
portar en el pos:dnnamrentn dela enhdad como una fnstitsicidn eficientey eflcaz
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:Oﬁana de Asesoria.lurldlca N

rlefe de Oﬂ;mg t_!p A’sgspnq.lt_sri’t‘iii:ii,

™

Thvolgata, R s
‘ j;;fg&eoﬂcmdeAsiasa;ias,uf;dzm Wr-1ar 5,
2 Generar fb;ii'l-'léto-s.dg.ir!ta-re;sro QQ.qamsv,de;eﬁﬂé'p Analistaen %gs‘cﬁa jlill’l:diti.l ‘ ‘ 11]17-11/17 ‘- s]
|3:oterartasrquitectur aetaptesiows Aoalstaenics womane |
"4..De‘sarrgllf‘fr'éé,_aplibgt‘.iv; ARalista en"l‘lt:.-; o 8.02/18 S/'
:i!"r‘rﬂea'ha”é prueba plioto u{mﬁsm enTICs 1 02/18-03/18: s/
6 Disetar un pande it delstems Aslisaenasesoriajuridica | 03/1s-ou/is | 5/
1. #unifuréér—déiapli&ﬁlivﬁén‘lusg ' —Ané!iéta enasegﬁagﬁﬁdam. ; .04;:15.??5715_ L 5 =

1a pl':ptafb'r‘n}a';s disefiada ,cié'mapega ginig;b!f&y ligéra.,

1 'Los usuaﬂos de Ia plalal'urma desconocen sobresu segelysode |
‘ Ia p!atafarma web en. genera!. 3 )

témica en caso sea requerldo

‘[ 1a Oficina dé Tecnoloias de taformacidn de la entidad 65 un aliado.
lmportame, pues podrd absolver consultas y, bnndarassslenc:a

e

la plataforma tiene. mcanvenientes ensi diseﬁo Y. ;xuesta en
maicha; porloque Tog i usuarios po- Ia emplean.

_&-Aatentidn dél 70% de las consultas legales que legan‘énun .

- Atencidu del9pa-100% de las mnsultas legalesque negan en

mes. , , _ ‘unmes,.

« Atencin de la consulta y emision de informe légal tomiatres | #‘AteaciSn de la consulta y enilsidn delnform& legal tOma un
dias. Judfa .
_Explicacidn de la meéjora.

I.a mnlura agmzaré la atencfén dela Ahsolucmﬁ de consuitas y Emisin de Opiniones Legales. Lo cuni se alingaal objelwo es:rategico
Instituclonal de "Fartalecerla gestlnn institucinnaldela enudad”

E. Elaboraciénde cartade comprom%so

Una vez que tengamos todas las fichas de- mejora priorizadas-narradas, tenemos. que elegir
aquella miejofa: con mayof nmpacto para la entldad,waquella que perm:ta visualizar Ia:
preocupacién de la entidad por brindar un mejor servicio al ciudadano. Nuestro. ejemplo

seleccmnado se muestra.a continuacmn en el'formato de F:cha de Carta de Compromlso‘ Este .

formato debera ser revisado por la Alta Direccidn de SERVIR. parg {a firma del mismo.

Carta N° 6.1:Carta de Compromiso. -

Resumien,

-Actualmente, el proceso de Absoluciin da consultas'y Emision de Opinfofies Legales respecto 2 (2 cobertura-y sportunidad dal.
_rmismo, esto debidos que hay,un 202 30% de Jag consbitas legafes no soh absueltas y. hay un retraso promédio-de dos diasefs Ia
| absohitién de consultas y enisién de opiniones.legales mediante un-decumento. de respuesta, Ambos, protifernds tienen comn
cAysas Ta: exceswa carga de trahajo y Ia falta de infnrmac:én sobre b esnsuita: que-se desea absoiver,




4.

' Frente a-ello, se propone 1a ereacidn deuna plataforma pata el Ingreso,- ‘monitorea y' respnesta 'de consultas legales Mediante |

esta platafarma; las unldades orgdnicas podrén registrarias tonsultas iegales, adjuntado la doum:entacidn pertinente; rem'blendo

.retrnahmentanén oportuna, pertinente y estaudarizada, desus consultas. -

 Problema identificado

{E) 20 2.30% da las constitas Tegales no son; absueltasy; ‘en cansectiencia, estas. nn

| cbtienen un documentc derespuesta Ademésl Hay.un refraso, promedio de das dfas enla

1 absolucién de consultas.y emisidn de ofiniones leghles medlante undocuemento de
; respuesta. N - i
Pt_il;li;g?q’b]aﬁqo 3 6rganus y Unidades orginicas de la entidad - )
_ g e Excesiva corgade trabigjo. o,
| Causas del problema Falta de Informatidn sobré la ccnsulta quesz desea absolver,
_‘Mediante esta. pIatarorma las unldades orgénlcas reg:stran su consuita Iegal asi como Ia: .
tadas Bsoi docufentacidn que la sustenta, Asiniismo, metiante la plataforma se reciben anuncios. de
-Resul N esperadas | revisién por parte de un'personal asignado, Guien registra 1a infomaarﬂn especifica dala
e | consulta, ‘
| Peticdode Implementacicn | 13718 :05/18
Presupiestoasignade 15/
‘Nombre.y firma del titular de la
-entidad

Titular de fa.entidad

¥
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VIl ANEXOS ~ . :
Anexo N2 1: Est'm:’_ct_ura de informe de Mapeo de Procesos.
;1) Presentacién

Elaboracién de-un resumen que narre Ios.j}rincipates résultados a los que arribé Ia entidad, tras
fa identificacion de sus procesos y otra informacion que estimara pertinente.

2} Metodologia

Descripcién de las actividades desarrolladas, asf como de 1a aplicacion.de herramientas o
instrumentos-utilizados'para el Mapeo de Procesos ¥ la seleccion de procesos criticos.

'3) Mapa de Procesos

Representacién gréfica del Mapa de Procesos a nivel 0y 1.

O . e
EvpEees ‘--.' =
&

Necesidades Necesidades
de fos’ satisfechas de
, . los
beneficiarios
fe:-uiua’ﬁgs benefictarios
' © wsuarios
O 4) Descripcién de Procesos

Descripcion de los procesos a travésde fichasy diagramas de bloque. Estos también dgberé’n
ser entregados-en formato editable (CD o USB) conjuntamente con el informe impreso.

5} Listado de Procesos Criticos

»

Sustento de fa eleccién de los procesos criticos.y listado-de los procesos-criticos.-
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Aneéxo N2 2. Modelo de Acta dehprobac_ién de Mapeo de Procesos
(Colocar el uambre dela ent:dad)

ComisiGn'de Transito al Regtmen del ‘Servicio Civil”

» Acta N° -
Acta de. aprnbamon del- Mapeo de Procesos d

.1. Antecedentes

Ericel marco dela creamon de! Nuevo Régimen del ‘Servicio Gi vil; medlante LeyJ\l' 3005~ Ley dél-
Servuc:o Crvil y. de[ ‘proceso de transxto que Jas entidades puhlu:as vieneh- tmplementando de!

forma progres:va, se estab!ecueron,“a traves de: Resoluc:én de. Présidencia Ejecutlva N°034~2017~=

SERVIR: -PE; los " ineamientos para el transnto de una-entidad: pubhca al régimen- del Servicic

Civil":

<

El ntado procéso de trénsito se divide en cuatro etapas que mcluyen, (1) una etapa de

prepatacion; (2) una etapade andlisis situacional, (3} unaetapa de mejorainternay, fi inalmerite;,
{4)1a cuarta etapa'dondelas entidades procedena pasar al nueévo régimen. Todas estas. etapas :

son lideradas en cada -entidad pubiica por su Comlsién de Trénsrto conformada, segun lu
establecen Jos Jmeamientos an:esrefendos

K

En-gse contéxto; {colocar el nombre de la enhdad) e;ecuto la-actividad del desarrolid de la
‘herramienta de Mapeo de Procesos, tras la cual se‘'realizd una reumdn derevisidn y apfobacicn
‘de fos productos finales por parte -dé los integrantes de fa: Comlsmn de Transito de‘la entidad.”

2. Agenda 1 '

Revisioni-aprobacion del Mapeo déProcesosen la entidad ejecutado y/o validado porla Of' icina

de {colocar nombre}, actividad- ‘que: lmphca
V¥ Revisar Yy aprobar las i chas de procesos:.
V% _Revisary aprobarel lnforma de'Mapea de Procesos.

3. Acuerdo

Siendlo las {colocar la hora} horas deldia {cofocar la fecha), en (ca!ocar e! lugar de reusign, )-se:

reuniergn los 5|gu1entes 1ntegrantes de la Comisidn.de Trénsnto de: la entidad;
v [Co!acar el nambre dela personay su cargo)
R 2

Adicionalmerite, 1. Feunion conté con la préséncia de los szgulentes as:stentes.

¥’ {Colocar el nombre de la persamt invitida y $u cargo)
v L
De manera. postenor ala: revusnon del lnforme de Mapeu de Pracesos: de la enttdad s5€ tormaron
los sigulentes- acuerdtJS'
v Aprobarfas. Fichasde Procesos yel lnforme r}eMapeo de Procesos de la entidad.
' Remitir el'informe, asi como:una-copia del Actardeaprobacién,ya sea.en versién fisica o
dlgsta! a'la-Autoridad Naciona! del. Servicio Civil (SERVIR)

Ensefialde confcrmldad seda; Jpar concluida’la reunnm alas {ca!ocar la hora) del'mismo dia y

sesuscribela. presente acta.

2L (Presentar enestaseccionias: firmas dé& losintegrantes de la Comismn de Transno que apruéban

la presenta Acta: .




Anexo Ne 3: Estructura de informe de Plan de Mejoras

. '1]-Pr.esentaci6n

s i

Elaboramdn de un-resumen que narre los principales résultados a los. afribd la entidad, tras 3
"revislon del estada actuak de sus procesosy otra mformacnén quie estimara pertinente.

2) Metodologfa”

Destripcion de 1as. activ idades desarrolladas, asi como.de la. aphcac:én de herram:ent;s o
instrumentos ut:!izadus para la: rdentificacmn y priorizacién de.oportunidades de mejoras.

‘8) Listado de las oportunidades de mejora identiﬁcadasﬁ

.Enunciacin def total de las oportumdades de mejora identificados, detallando, al menos, la
sipufente informacidn.

Ademids de la lista presentada, sera necesario: adjuntar Ias fichas de mejora identifi cadas,.
emimerando tada una de ellas. A

4) Presentacién de las oportunidades de mejoras priorizada

Descripcion detaliada de cada una. de fas-oportunidades de niejoras priorizadas, en las fichas

que récogen el detalle de las.mismas, En caso la entidad haya seleccionado .un criterio de-

'prlortzacion adicional a as incluidas.en Ja guia, serd. necesario- que en esta seccién pueda
' ‘-sustentar brevemente su seleccion..




N

5) Carta de Caﬁwpmmiso . .

Finalmente, se adjunta: la ‘carta; ‘de compromiso, suscrita por el Titular.de la entidad,
.representanda el conjunta de. esfuerzos organizacionales. que mayor incidencia tendrd-en el
grupo:externo de. individuos que reciben un bieno-un: semcm asucargo.

L

Anexo 1: Fichade Anélisis'de-.brecﬁass de'ipracesoslt‘:riticos,(f‘onﬁam:dfg’it’al]

o
o L

Anexo 2: Fichasde ldent:ﬁcac:én de oportumdad de- me;ora (formato digital)

» Anexo 3: M'atﬁz\.gi,e 'Prinriz‘acu’dn@ie oportunidades de:mejora (fcirmato.di'g_italj,
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Anexo 3:
' Guia'para la determinacion de la
dotacion de servidores civiles en
las entidades publicas
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Anexo N2 4: Modelo de Acta de aprobacidn de Plan de Me]oras

(Colocar. el nombre dé la entidad)
‘Comision de Transito al Reg%men del Servicto Civil

. .  ActaN®
Acta de aprobacion del Plan de Mejoras

1 Antecedentes

En. el marco. de la-crea¢ion del Nuevo Régimen de} Senncio Civil; mediante ey N° 30057, 3.ey de
del Servicia.civil, ydel proceso de- transito: que las entidades pubhcaswenen mplementando de
forma progresiva, se establecueron a travésde Resolucion de.Presidencia Ejecutwa N°034-2017-
SERVIR-PE, los. “Lmeamtentas para:el transito de una. entidad’ pubhca al régimen del Servicm
Civil™,

El citado proceso de; transito-se divide en: ciiatio €tapas, que incluyén: [1) una etapa de
preparacion, (2) unaetapa de anal:s:s situacional, (3} una-etapa de mejora lnterna VA findlmente,
{4)a ¢uarta etapa donde fas entidades. proceden -3 pasar al nuevo reglmen. Todas estas etapas
son lideradas en cada enttdad piiblica por st Coriision de Trdhsito- conformada;. segdn. To-
estab!ecen Ios hneamlentos antes referidos.

Enese contexta;. (colocar el nombre dela entldad] ejecutd laactividad: de Plan-de:Mejoras; tras
la cuai'se realizd una reumon ‘e revisxén A aprobacron de 1os productos i naies por-parté.de los
mtegrantes de la Comision de‘l’rans:to de Jaentidad.

e P
H

2. Agenda :
‘Reévision y aprobacicn del Plan de Me;oras e;ecutado en la entidad, actividad que :mpllca

i
% !

¥ Revisary. aprobar Informe de Plande Mejoras
¥ Proponer el contemdo de la carta de compromlso

3. Acuerdo
‘Siendo. las:{colocar Id hord) hioras def dia. (colocaria fecha), en (colocar el lugar desreunidn);se.
reuniéron los siguientes mtegrantes dela Comlsmn de Trinsito de 1a entidad;
¥ (Colocar el nombredeia peisona’ y su cargo)
v )
Adicionalmente, la-reunién contd. con la preséncia de los Sigulentes asistentesr
¥ {Colocar el nombre de la persona invitada y-si cargo)

Y )

De manera posteriorala revision delInforme de.Plan Eje'Mejbra';de la-entidad; se tomaron:los.
siguientesacuerdos: '
v Aprobar €l Informe de Plande Me;oras realizado en [a entidad..
v Elevaral titular.de Ia éntidad la.Carta de:compromiso para surevisiony-firma
Ve Remlturambus documentos, asi como unacopia del Acta de aprobacion, yasea-en version -
fisica.o digital, ala Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR)

En sefial de conformidad se da por concluida la feunidn.a:las:{colocar fa hora) del mismo-dfa y
s suscribe la- presente acta.

(Presentar en esta séccién las fifmas délos integranteS de la Comision de Trnsito que aprueban
la présenta Acta). ,
8




ANEXO 3: Modelo de Acta de Aprobacién
o (CoIocar el nombre de la ehtidad)
w  -Camision.deTrénsito al Ré“gimen del Sevicio Civil - '

.. Actan®
Acta de aprobacion del lnforme de Dotaclon
‘1. Antecedentes

“Enelt marco de la; créamon del Nuavo Régimen del Servicuo Civil, mediante Ley N° 30057, Ley de

del Sewicio le y tiel'proceso de transito que las ent:dades pubhcas vienen- implementando de

;,forma progresiva, se. estableaeran, a través de Resolucion de Presidenma Ejecutnla N°034-2017-

'ﬂSERVlR~PE los "Lmeamlentos para. al trénsntc de una entidad:publica al régnmen del Servicio .

: Cwil"

ek cntado proceso de trénsito se divide en.cuatro etapas, que mcluyen (1) una etapa de

: fpreparacion (2) unaetapac de anél;sissntuacmnai {3) una etapa de-mejora internay; ﬁnalmente,_

{4} la: cuarta etapa donde las entldades procedena pasaral nuevo réglmen.Todas estas etapas
son lideradas en cada entldad pubhca por su Comision de Transito conformada, segin lo
-‘estabiecen ios lmeamrentos antes referidos .

‘En‘esée: contextc, (co!ocar af nombre de la: ermdad) e;ecuto ta actividad deé;Determinacién: de Ta:
. Dotacién deServidores Publicos, tras la cual sé realiz6 una: reunion de revisién y aprobaciénde- -

los pmductos finales por. parte de [os mtegrantes de fa Comisin de Trénssto defaentidad.
~ 2 Agenda . o :
Revision yaprohac:én del’ lnforme de Dotdcién ejecutado en !a ent{dad actsv:dad que lmphca
d Rev:saryaprnbar lnforme de Informe’ de Dotacion
¥" Proponef e[ contemdo de fa carta.de compromlso

3. Acuerdo
: Slendo ras (culocar la. hora) horas del.dia (colocar | la fecha); en (co!ocar el lJugar'de reunién), se
2 'reumeron los siguientes mtegrantes de la Comisién de Transito-de la entidad:
¥ * {Colocar-el nombre de lo.pérsona y su carga)
. *" fon)s : :
. Ad:cmnalmente, la reunidn conté con la presencia de los sigu:entes asistentes:

v “{€olocarel nombre dela persona inwtada y stcargo}
"' (. ) ‘

- De. manerl posterlor ala revisuon del- !nforme de Dotacidn de la entidad, se tamaron los

w Remit:r alinfc rme, asf como una copla del Acta de aprobac:én, ya sed en versnon fisfca o
dtgltal al tondad Nacional del’ Servicio Civil (SERVIR) -para la emismn de Ta opmion
favorable de la propuesta de dotacién.

En senal de ccnformldad se:da por-concitida fa fBunion a la;j(co'lbcar la hora) del. mismo dfa y
se. suscrube la presente acta:

~,(Presentar en esta seccién las fi irmas: de losi mtegrantes dela. Comis:én deTednsito que aprueban
la presenta Acta), ‘ y

47
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Breve descripcién de los resuitados del cuadro.o.grdfico a presentar.

T
otacion

T, T e

Alta-Direccion. _ 0

Linea

‘Desconcentrado

‘Asesoraniiento

I
0
.0
0
0
N

5) Excepciones solicitadas

Cons:derando los resultados presentados & la seccidn antenor, se adjunta &l siguiente cuadro
que muestra las. excepciones sollmtadas Ademés, enlz seccién. de Anexos, se adjunta la
documentacion gue sirve de soporte al sustento-de la-excepcion su]u:ltada‘

- Incisodeda Deta!fe de da excepcion quees|  Argumentos: empieadas para;justificario:
reglo'de . solicitada excepc:dn sohc:tada Niimero de
dotacicn ; " {por ejemplo;. fimite del 25% {por ejemplo; Segtin la: funcmnes adquiridas anexo en el
-afectddo por | :de especmhstas en drganos y { mediante-la ley NE. .99558 laentidad requiere la cga! se adjunta |
la solicitud ~unfdod argamr:a con 1| ejecucion de func:anes espec:ahzadas en materig: | documentacicn
{por __g-jemyfa;- .rgferencua‘ql. totai de ‘ econdm:ca. En este sentido, se requjere 3 de soparte:
€:3.3.d. i}, | servidores civiles.de "carrerg)r posrc:an es adrcmna!es de este nme! de fa carrera}
(..} A = SN DR r..; e )
{--} . {'-) SR ASRIRRUTIES, AP . : {"J S - (-“)
£i) £ e )” . . 2
6) Anexo

i Anexo 1 Docufentacidn que brinda. sopofte alsustento. presentado de!a(s) excepcion{es)

sollcitada(s)
=  Anexo 2: Matriz de Proceso de Trans:to {CD:o USB)

O

@
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I e i, o7
fg" * Directivo U0 ; v
.........,.....-.---..----..-.....----,.-.----.ﬁ....’ - S S
Ejecutive 0 r
« ‘Experto 0, . .
13 Coordinador o ' i '
5 Especialista ¢
Analista )
....... Asistente
o Apoyo Administrativo N
g Asesor N
g—" ‘Chofer N
% ‘Operador N
E  Supervisor N
8 ‘Setretaria N

En caso la unidad orgdnica presente puestos de Ejecutivos y/o Coardmadares, se
reguiere adjuntar un organigramo que detalle los puestos y posiciones’ qite se

encuentran a su cargo.

Asistente
fadministrativo
{1)

stente en ]
asistencia

Analistaen |«
asistencla
__técnica (4

pecialistaen
asistencia
técnica {2}

Variacién de Propuesta de Dotacién respecto a la Dotacion Actual

Breve descripcion de los resultados del cuadro o grifico a presentar.

QAR e M G L S e o o g s ey ot
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i *@;\?%H  BEiesm el oERE | k
ﬂ -Aita—t!;m«j._éién‘ Lines Agegtiramiento Apoyo ,Contral Decooncantyadas  §
G . tnstltudunal ¥
* U Y I b e v e + T
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o
[ 2

. Propuesta de dotacién por grupo, funcién del puestoy naturaleza del 6rgano

Breve descripcion. de fos resultados del caadro o grdfica f:; presentar;

Funcionario. Farn. ) I : B " | 1 .
Piiblico. Noaplica | 0 -3 O | O | 9 o 1 rom
Directivo Pblico | DiFeccion, -0 0 o o o a n
L 0 | Institucional " :
.. | ApOYO. 0. .0 Lo 0 o 0. .
Servidar Cvilde 173 orfa o 1 o .0 1 o | o o “a
Larrera: [rem— . — . — - - —
“|'Sustantivo 43 0. o . O v 0 0 T
7 ‘Administracion | P — -
Servidor de' {Inteind - 0 0 0‘_ D 07 0 i
Actividades  pAsesoramiento| o g 0 0 0 0 n
-Complementarias. :Especializade )
‘ ‘Sustantive. | O
‘Dotacidn: n

g. Propuesta de dotacion por drgano y unidad organica

Breve descripcitn de los resultados del cuadro o grdfico a presentar por cada drgano y
uridad ‘orgdnica: Se recomienda -presentai Ios drganos segtin lo naturaleza de los
mismos.

“
% ﬁ‘ire&:ii'uqO‘ 1
@ Diréctiva UQF 1

O

e a2 A e RSl S

Ejecutive

§ Coordinador

5 Espetialisia

e . i

Analista

Asisterite:

@ -Apoyo Administ awo 0 N "

E Asesor N
c N
";GE*._ -Chofer N
& Operador N
Q_ - .
jg Supervisor N
O Serotaria: N

Breve descripcién de los resultados del cuadro o grdfico a presentar. .,




o .

Distribuddnrpor Gn{po
Funcionaric
Directivo Piiblico.
‘Carrera

cet

Complementaria

~ i ¥

d, Propuesta de dotacion por Nivel de carrera

Breve descripcién de los resultados del cuadro o grdfico a'présentar.

_ Distribucign por Nivel de Carrera

Ejecutivo

Experto
Coordinador ’

'TEspecialista
Analista 2

Asistente

e. Propuesta de dotacién por Categoria
- 8 - 2 t

Breve descripcién de los resu!tado_s del cuadro o grdfico a presentar.

h3

; S ﬁﬁt':atego:u:la,,de‘Ct:n‘tplementaria ; 6.5
CDl —Operador de:prestacién'y entrega-de-bienes y servicios 0 | %
'CO2 - Supervisor de operadores'de.prestacién y entrega de bienesy servicios 0.1 % i
'CO1 —Operador de gestion institucional . . 0.{ %

|'C02 -Stipervisor de.opéradorés de gestién institucional. O | %
{co1- ""'Opefédbr de mantenimientoy soporté. , . o b %
€02 ~Siipervisor de: operadores de mantenimlentu vsoporte o T 1o T % .
. €01~ Funciones deapoyo. administrauvo ' e %
| €02 < Funciones secrétariales S0 F %]
CO3— Funciones secrétariales de alta durecclén o 0 | %
€01 ~Cperador de conserjerl’a, mensajerfa i nutlﬂcaciun a o,
,CO1~Finciones de asesoria,de Grganos 0 | %
CO2— Funciones de asesorfa de alta direccidn - o | % |
co3~ Funuones de asesoria dealta direccidn e;ecutiva 0 | %
:i"é‘tér s ' ; e

2\
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1.1 Unidad OrgénicaC:

4) Propuesta de dotacién de {nombre de la entidad)

A continuacién se presenta ia propuesta de dotacién de la- entidad; la misma que es intégrada
por (niimero de posiciones). -

a. Propuesta de dotacién por naturaleza del 6rgano

-4

Breve-descripcion de 10s resultados del cuadro o-grdfico.a presentar.

Alta Direccién
5% Apoyo
< 15%

-

Asesoramiento
7%

Conitrol
Institucional
1%

l?ﬁea/

2%
b.. Contraste de la propuesta de dotaciény el limite de dotacién

Breve descripcidn de los resultados del cuadro o gréfico o presentar.
~ Limite de Dotacién vs Dotacién de la Entidad
70% I e i i i Y 57 T, S A A R Ta R Mo e Feghe e o e et e slpis g o e e o g1 nR ey

60% Mo i bty i S i 5 V7 e i b bt <otk wmnsnedie - £ SRSt L P A N

S 1 I e ey Rl = T L Ve

A0%,. PR Nt BT R B0, B P o S M AR RS e M MBS 5 il s grgrond R s S st e

# Entidad

30% R T "' R LA T Y .
L = Limite

- DG et camn midmmmes T s et R B e S e B3 S B A b iy AT SRS | e e e P
o BDU.  remie s e e cohs R e s AT A A i LU NI AP vt RS A i 3, (R,
o 0%
1 T e Tyt ety R
’ Apoyo + Asesoramiiento ‘Lineg+DescontradorAltalireccin
e e T L kL

c: Propuesta de dotacién por Grupo del servicio civil

Breve'descripcién de'los resultados del cuadro o-grdfico a presentar:

42
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: ANEXO 2: Estructura de-ln'_fbrme de Dotacién

1) Presentacidn

. EI presente informe | mcorpora fa.informacién recabada para la Deterrmnacnon de dotacion de.
serwdores cnnles de (colocar el nombre de lo entidad). -6l sé exponen las princapa!es-
cont:lusuones de la déterminacién de dotamun, las que permitiran a la Comisidn de Transito ya
fa Alta Dlrecmén de I3 entidad, contar con informacion sustancial. sobre la s:tuacmn actual y
esperada de los recursos. humanos hacia el (fecha de carte} ’

Asi, eni correspondencua cop-la- Dxrectlva NE:003-2017- SERVIR/GDSRH estableclda por SER\IIR
se gjecutdel presente Informe Dotacidn. (adjunto enversién CD)

2) Metodologia

El informe Dotacson de, (colocar ‘el nombre de lu entidad) se realizd entre las fechas

’ dd/mm/oana y dd/mm/aaaa {colocar fechas de inicio y. Jin}, teniendo una duration total

(calocar el nimero de dias}, para ello se reahzaron las sigufentes actividades:
o Listd de actividades. rea!rzada;, asi como los responsables de cada-una de ellas.

3) Dotacién a“i:tual de (nombre dela entidad)

Acontmuacmn sepresenta. la dotacién actual de fa ent!dad refenda enel mapeo depuestos; [a
mlsma que €s mtegrada por {niiniero de- Pposiciones) . .

e

& Dotacidn actual por naturaleza d e!\ organo

Breve descripcion de los resultados del'cuadro o grificoa presentar,

\ aturalézﬁ?”**’

Alta Dnreccion
*Apovo
. _Asesoramignto ',
_' Desconcentrado
77 linea.
) -Ccntrol instltucmnat
‘Resolutivo , .
, Consultwo

oiojoldlolelelalio

b. Dotacmn actual por érgano y unidad organica

Breve descnpcrén de Jos: resultados del.cubidro o grifico a presentar.

*

inldad organica’; 9]

: R D § %i
11 Unldad GrgénicaA 0] %
1.1’ Unidad Organica B _ B )

41
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Dotacuin pnr Categorfa

C01 -ﬂperadur de prestacién v entrega de bieftesy, serviclos

‘ Co?_—-SUpervlsor da. operadores de prestacién y entrega de. bienesy sen.'il:ios

1-COL~ Operador de:gestion institucional

€02 =~ Supervisor.de operadores'de gestldn institucional

€01 - Operador de iantenimiento ¥ soporte

1 €02 ~Supervisor de uperadnres de manterilmiento ¥ sopor!e

CO1 — Funciones. deapovo administrativa

.CO2 —Funciones secietariales

|.c03 —EFunciones secietariales de alta direccién:

C01-Operadot déconserferia, mensajerfa y hotificacion . . .

{:€01 ~Fitncianes de asesarla de organos:

- .COZ — Funciones de asesorfa de alta-direccién

: r.03 Funclones de asesorfa de alta direcciﬁn ejecutwa 4
TP % =

40.



e e S T sk

i Natu Iezax\

Alta D:reccién 1. g
T Aﬁayo . , . | S -

..Asesoramlentof,, b
" Pesconcentrado.
" Uriea ..

1 Control lnstttuclonai
% | - Resolitivo
' Consuluvo
" Otros

‘Dotacién pnr Naturaleza de drganu contrastado contra las reglas de dotacidn

: 22 LRSS Limit i Entidad a2 Dif

> ADOYO-+- Asesoramiemo .. 30% .| 0% 30% | 30% -
Linea+Descontrado+AltaDirecdion o 60% | 0% -50% | -60% |

I.Imlte de Dotacién vs Dotac:dn de la Entidad :
%*70% e 3 bt At s % s P Ty bk g e S §ergod gt - Fromcl it ittt :
T —— o T e

50% P AR 0 s SO £ ST - - CPRR F. . Zn et aeien. e

E BOTG et e Sonter st RS g gl bnbes e e Ve ¢ ol e o ot and ol ?igEntiﬂad

30% ------- o a1 g et b 5 0% o o 0 ot el ISt T 5 R, L B s B 1 AT e b b ey
. v —~ Limite
20% ot otet o g b e AP B g B, et i

AL b AN e ML s b

10% ,::«.H:,.':‘_;;.g_v.:..3'.—*,-1..5:.‘_,«.:m:‘,.— A g oD AR e ML e ST AT e g b P R et e
s QU gt trscmiolionts st s onttt nobi w\O% T g e . - Q%w o
Apoyd-+Asesoramiento Lfnea+Descontrado-!-AItaDireccién
Rt 4o xSl e R B e o ST T S 5 o O T P

Dotacidn actual referida en e} mapeo de guestos por Grupo, Nively Categona
la mformaczon de esta seccién proviene de forma automatxca de lo registradoen ia seccion de

6 Propuesta de Dotaciénde la ho;a de Dotacidn y. contiene las: siguientes tablas: °

‘Datacion par Grupo: del Servicio Civil
! ey r*ﬂwvvgé A

pa-del Sarvicio Gl
1 Complementaria
{Carrera

Diréctivo Piiblico.
Furicionario

o

ﬁutéciﬁh‘ﬁor Nivel de I Carrara.
'uixﬂk&zﬁ’gg“}g ggf *9

e O S

%@a" Nivel de:
| Asistentd’
Anafista, .

| Especialista
{.Coordinador
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Dotacidn.actual referida en el mapeo de uestos. por Grupo, Nivel: Céte oria
La informaciSn de esta seccion prow_'em_’z de 'form_aautomatuca delo ,reglstmdq enlaseccién de
Anilisis de 1a Dotacién Actual de 1a hoja de Dotaciony contiéne las siguientes tablas:

Dutacion por Giupo del Senﬁcio Civil

u,GrupodelServicioCivil :
Complementaria o
| Carrera,_, :
| Diractive: Pl.':b!ico

: Funcionarlo

L Anailsta:
Especial:sta .. .. 1 |
| Coordinadot ] -
%Expertc
| Ejecutivo

ﬁm&

Categouatde Comnlementanas i
’ ‘COI»-preradordeprestacaon ventrega dé-bignes. vserv]cios ) ' o : 4
‘CO2— Supervisor dé uperadores de prestac!ényentrega de bienes vy ser\ticaos '
' ,C01 Gperadorde Bestion institucional . e N . P
CO2 -Supewisnr da operadores de gestiﬁninscltucinnal A 0
€Ol Operador de miantenldiiento y soporte - L 1
Jco2- Supervisor de operadores dé niantenimiento. y sopmte L
{eo1 --Funciunes ded apovo admm!strativo . N B - ]
1'coz—Funciones secietariales L . =) .}
{ O3 ~Funciones secretariales de alti dlreccién L . b
1to1= Operadorde Consetjerid, mensajeria:y notifitacion '
{COT-Funciones de asesorfa de Grgands:
| COZz—Funciohes de asesoria de alta direccign
COB‘ Finciones de asesoia de alta direccidn ajecutwa

. “ L.

E

Hoja informe Propuesta de Dotacion

La hoja.de thforme dePropuesta de Dotacidn dé fa Matnz del Procéso. de’Trénsrto -se divide en.
dos séccibnes: dotacion actual refenda en el mapeo de puestos por naturaleza del 6rgano y
dotacno_n‘actual-refer;da:en.e[ mapéo.deplestos por Grupd, Nivel y Categoria..

Dotacién actual. referida en el mapeo de puestos pornaturaleza del diy ano
La ;nforma_c;on de esta seccidn proviene deforma automatu:a de loregistrado en la seccién-de-
‘Propuesta de Dotacion deJa ho;augie‘_D_o_tac;o'r]_y tontiene |as=mgu|entgs tablas:

Dotacién por Naturaleza de Organo
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% _ Hoja Informe Dotacién Actual -

\3

1a hoja d}g‘:,!qforg'iie Dotacion Actual de la: Matriz de! Proceso de Transito. se divide en dos
secciones: dotacidn actual referida-en el mapeo de puestos por naturaleza del 6rgano y dotacién.

" actual referida en el mapeo de puestos por _Gr_upp,'Nive!-y Categoria.

Dotacidnactual ref referida en el mapeo de puestos por naturaleza del d Grgano
Ta infarmac!én de esta seccién pmwene de forma automética de lo reglstrado en la'seccion de-
Andlisis de Ia Dotacion Actual de Ia:hoja de Dotaclér} y contiene fas sxgunentes-tah!as;

Dotacidn por Naturaleza de drgano - 5

Alta Dlreccién N

Apoyo i

Asesoramiento o

: Desconcentrado L R .

© . linea B I

“Contral lnstltuciona]
_ Resoliitivo

Consultwo

Apoyo*Asesoramiento ‘ ‘ |
Lmea-t-D,escontrado-l-AltaDireccin"n . 60% 0% 550% -50%
Limite de Datac:én vs,Dota on de la Entidad
f 70% - S i ok ‘ - — £ I
T .
; '60% “.»"!'-'4:‘:‘”!""7-'\.‘#"Mv.-ha.":ﬂt--iw”e---Q»». L R T Y e g e WA e
N T3} AR : i S TIUCIN - O .

» . % Entidad
RO o e i A S Q. S— n— ‘ ..

; - {imite
20% A 3 T # ot ety i L SR - W z. " TP ET
10% v ‘ S o da e— .

D% i [ I N?% et pd et et g v D e,
Apovo + Asesoramiento . I.ineawescontradeth;reccidn
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ANEXO 1: Descripcion de la Matriz de Proceso de Transito
La Matriz de Proceso dé Trénsito, la.misma que estd compuesta de lasigulenté manera:

e Mapeo de Puestos
. Dotacidén

e InformeDotacidn Actual

+ Informe Propuesta de'Dotacién

Hoja de Dotacién

La hoja de Dotacion dé Ta Matiiz del Proceso de Trénsito se divide en tres secciones: datos
generales:{incluye ingresos y funtiones], analisis de dotacién actual y propuesta de dotacién.

Datos Generales
12 informacién de esta seccidn. proviene de forma automdtica de lo-registrada en-él Mapeo de
Puestos de la entidad. Esta Seccion contiene las siguientes colurnnas:

i

. ] R B f LR - - : - .
e o v B e i i Bt e e e e e e R e B e, R, S o ] e m

,’.’-“7.-.3;:_r‘..“_.“m-----«--.‘,.Q_..

-

Anilisis de Dotacién. Actual
Esta seccién cantiene las siguientes calumnas:

Estas columnas se desariollan -en la primera actividad “Andlisis de la Dotacién Actual” y-
contienen listas desplegables _génerad'as a partir def Catdlogo de Puestos yel Manual de Puestos
Tipo. ta.Oficina de Recursos Humanos. deberé seleccionar {s.0pcidn adecuada dentro-de cada.
Iista-dES_plegabIE'pam tada puesto de Ia'e:ntidéf_d; ‘ '

Propuesta de Dotacidn
L3 seccién de-andlisis de'propuesta de dotacién contiene las siguientes cofumnas:
36
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Con esta informacién y con el de otras unidades orgénicas y 6rganos podfenib's\elaborar el
Informe de Dotacidn, la misma que deberd seguir la estructura mostrada-en el Anexo 2 de la

presente directiva.
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Figura N° 4.3: Organizacidn propuésta de puestos en la Oficina de Tecnologias de Informacion

N

Estos cambios son plasmados en la matriz de dotacién, especificamente-en la seccion de
propuesta de dotacién, la misina que se muestra a contintiacidn:

Cuadm N 4.9: Matriz de Propuesta. de Dotactan

i &W;@%@m@m
% m

S

=

é@’r o

e

-Oﬁcinz-ﬁeﬁi:ra[ adé
1 -Apoyo de | Tecnologias dela
Administracidn Informacién 1
Oficina General Oficina te . " ] o W‘ie ’ - "t ‘ ’
ServidorCivilde | Gestidgn. TA3-= {:o_urdlnadcrde
iz Apoyo de Tecnologlasdela | ° S DU Ja,l:;fcrmaciﬁny e ; S
Administracién | _nformacdd Careryr | institocional | o cinicacionesy | COCRDINADOR | Desarcallo 1
- i . Oficina General Oﬁclna q',?" SenndorCim! de :| ‘Gestidn Tics (Tecnn!ogjas de jg?Jﬁocmj hﬁ'ﬁﬁﬁ%
3 Apayo de Tecnologlas de Ja Carrers | mstitucional | fatnformadisny:  [& %ngsd.ﬁmh ong
Mdministracin, Informacidn |- : i Comunicacionss)  Lisismiipa Ll %@%53 ) T
| - Oficina General Oficisia de: 5@ nriaort_.'lvll' de | estion Tic;,_ﬁecnolo'glasde i 3. ' Especiafista de
& Apoyo | e Tecnologias defa Carrora | ‘institucional. | PIMommadony 1 eqpiciaista |7 Soporte ;
Administracidn | - Informacidn | - ST Comunicaciones) ST P 1 (?
- T A T - "
. | ondinageneral | -Ofcmade | o gseciian | Gestin | TooiccnooBEsdel gy Especlalistade :
5 Apoyo de Tetnologizsdela | ~ “Eartera institucia nal lainformacidny . ESPECIALISTA Red ‘
Administracién Infarmacion_ | S .. Comunlcaciones} | T 1. 1.
] Oficina Generat : Oﬁdn'ade _‘ Servidor CIiul de | ‘& esﬂén ‘T!lcsl'l'ec:_xp!ogiasda‘ Analistade
& Apoya ~ge | Tecnologiasdala Ca"e a i nstiru ciorial | Ia tnformiacidny Desarrolio
Administracion | Informacion . . ‘Comunicaciones) - ' 3
Oficina Génerat | Oficinade . "| TiCs {Tecnolopias de- |3 g
7 Apoyo da- “Tecnologlas dela SEWE:;EC::“ de cins fﬁﬁi rx‘zat fajnformaciény  |; % = &slge‘e%‘\
Adrministracién | inforematién ‘. . ‘Comunicaciones)' 15
) OficihaGaperal | Oficidade - e 'HCs(Tecnologlasde
g Apoyo de Tecnologlas dela nggféécgﬂ'de ins(:;: t‘!‘;‘ ':1 al Talnformaciény  #
Adn'ﬂnls:radén Infarmacidn ‘ i j Comumcacuones)
18
Oficina General ‘Oficinade . v g ¢ § TICs{Tecncloglasde |57
11 Apoyo de Tetnologiasde la ..Semg;rr;f;llde ] imfﬁxt:iiﬁnal fa Informacidny {§§
) Admalpisteacidn | Informacitn ) - LRI | Comunicacloneés) %ﬁ’é
12 : ; : i
OficinaGeneral | Ofcina de Servidorde Asistencia Asistencia « CO2+ ‘
/ uﬂaz Apoyer | de Tecnologias de fa Actividades: apivs v administrativa y Funciones Secretaria-
@‘Pwm{ Administracién.|  Informacisn: | Complementarias. poy -secretiarial secretarlalss 1
o X : b b v 1.
U . e - CcOL~
qF Oficina General Oficlna de Servidor de . _ Asistencia: : .
8 oo | | e | e | ST | iy | Pt | e
A “ -Adminitracién | .lnformaqé,rf ) -‘Cgmptementarias i - secretarial administrative | 1
r
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Cuadro N" 4.7 Propuesta de Dotacién ségiin naturaleza’ de! 6rgann ;

ré.,_‘-'}f@‘

: Jaturaleza Bl B
;Alta Direccidn . R Y I
Apoyo o | 94] 17%| .
Asesoraniiento | 5| 12%] " "
| Desconcentrade - |87 16%| "
[tinea  « {2407 43%
' | Control lnstltucional 1 12} 2%
"Resolutivo . ;
i 'Consultwo

: 132 Eptidad 2|10 DF
- ApOYO +Asesofamiento. 26% - | 1% 1% |

S [Ctinea+Bescontrado+Altabireccidn % | 5% [ s 1
Como se observa una vez aplicadas las decisnunes tomadas, Ia enttdad cumple con las reglas
establec:das para la. naturaleza del organo. Asi, la entidad ahora: presenta un 29% de la
dotacién en 6rganos de apoyo + asesoramiento (1% por debajo de o] maxlmo permittdo) v

un65%de la dotacinn en érganos de linea + desconcentrado’+ alta direccion (S% por encima-

[

de Io minimo’ permltldo)

Luego, Asi bien no se tenfan observactones sobre 1as reglas vmcu!adas al. grupo del servicio
cw:l se encontraron observaciones a lus mveles de carrera. Slendc que -S6. solicutaré una'

As"i'stente‘

@) ol Andlista | 210 38%) .
FEspecialista. - | 154 28%1{ e
‘Coordinador | 20] a%|
; Bxperte . | 3] 1%

En. cuanto @ laoficina: que nos encontramos* revasando, la. Ofic cma de Tecnoiogfas de la
Informar:tén las decisnones tomadas permitieron hacer tres, modiﬁcac:ones emportanteS' la.
generac:on de dos equ:pos de-trabajo debido.a cambios: estruatura[es, el. a;uste de nivel de-
uno delos puestos y la-fusién enxtres puestos. De- esta manera, Ia estructura propuesta esia

siguilentg._.




@ Sedeba cambiar élinivel de la-carrers de dos |.
 de ges_puestus de los Analistas de Desarrollo:
| » 5edeben reatizai fusiones en tres puestos, ya
| que ‘existan otros. que reafizani las mismas
|, funciones.

No pre'senta‘ubservacinnes

No presenta obsérvaciones.

Asi; €l equipo presenta estas observacionesala’ Comlsron-'de'Tr'én'sito a fin.de tomar decisiones
respecto a qué espacsos de mejora serén nmplementados ¥y cuales seran planteados. como:

elementos-de excepczon.

De esta forma, luégo de-Ja reunisnrse tomaron las sigufentes decisiones:

Cuadro N‘ 4.

6: Declsiones sobre aplicaaén de reglas de-dotacién

- la anhdad :preseata ima

o Se médificars la dotation; se

servidores civiles de-carrera

dnta_cién fmaydr de 13- D
L . L va a reorientar personalalos
permitida en los deganas de: . R
S B 2| Srganos. dé natufaléza de
apoyo + asesoramiento {8% | . ' )
o : ... | -lineaydesconcentrados.
‘por'encima de o permitido): :
la entidad presenfa: : - . { -« Noapliea: -
L ef‘_ ‘__preser.t;a m,la o. Adicionalmente, se # Nosplea
dotackdn  menor de la | ' mejorardn algunos procesos
pérmitida énlog-drganos. de i nel . A proceses
© deapeoye a fin de tener una
linea. + alta direccitn - . S
. menor  necesidad de |
tésconcentiadgs (5% pnr sersonal. ‘
debajodelopenmti, . persona. 5 . ' L
e ! RoenoTo ” e No~ éér?éiﬁonde téﬁer un lo.5é ‘modificard ¢l grupo del’
No presenta observaclones | - Directivo en taoto es.un drea del- sepvicio civil ¥ se asignara e |
_HReicernivel argamzzaonal nivel CA4 - Efécutivo
. - @ Np se- puede tened wA' solo | ’
cunrdinador, Coordinador-de T1; | N
1. . 0 Se ha evaluado la estructora: |
£138.% de la dotacién de los .0 Se< ha  evalvado I que reemplace las funciones del- del -equipo de T - -
FEBatela colacion €e 0% | distibucidn dela carreraen | EjecutivodaTh: ® equipo e 1Y se

decidido tener dos equit?

b P 4} relacén "4 Ta. estrategia [ » Se debe cambiar €l nivel: : Rl .
pertenece Al nivel de- |} 8 * §e d ‘B 95‘?,"_'“f‘? _[:wel d‘e_\la - Red y Soporte, ¥ Desarrollo;
Lo AT organ!zacnonalyse»reducldo -cariera-de’ 465 de ires puestos o .
.especialistas, lo que supeea: | ] k L. - S cada uno con un coordinador.

) RS fla dotacion de -Jos: de los Analistas de Desarrollo. | . . ‘
ef Umite establecido én un' | -~ _ . ) RN - : L .0 Seprocederda hacerelajuste |

i Especiallstas a b 28%. Se | 4--Se deben réalizar fusiones .en . i ‘
13%. solicitard excepeidn ) ‘tres -pliestos, °  existe del nivel de fa carrera.

. xepcin. 7?.—’»"’,"—‘":’ 0% ¥a que exssten | o-Sefusionaran.los puestos.
; otros-que reafizan las mismas T
. . _ fungiones. L
No presenta observaciones - No présenia.observaciones -
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‘- En ese contexto; Ia entidad tendra que evaluar lamodifi icacion delnivel del puesto.
de Coardinador de Tl o Ia reestructuracion de!q_s equiipos dentro de‘la Oficiria de
1. ’ N

Adicionalmente, :otre-elemento-que identificaros es que los dos de los tres

: puiestos: de Analista de Desarrollo. (numero correlativo 7. y‘8 del Mapeo de
Puestos) en reahdad realicen funciones del nivel asistente, por lo. que
correspondena modificar el nivel de la carrera;

Fma!mente, otra elemento que se evidencia és 1a necesidad de realizar fusiones.
en. tres puestos, ya que, salvo diferericias remunerativas minimas; estos realizan:
las mismas funciones. En los puestos donde se observardn dichas fusiones son _
Analxsta en Redes. (mimero correfativo 9. Y 10 de! Mapeo de Puestos), Analista-de
" Pesarrollo {ntimero correlativo 7 y 8 del Mageo de Puestos) y Analista de Soporte
(nimero correlativo.11 y 12 del Mapeo de Puestos).

Asi luego- de identificar una serie de espacios de mejora respecto.ala dotacién actual de cada
uno de los: drganosv umdades arganicas, ya nivel dé la entldad ensuy conjunto, tendremos
@ giie realizar'ia propuesta de dotacién,
- Pmpue;ta de Dotacién
.« Producto del andlisis de Jadotacién actiial, hemosidentificado los siguientes espacios de mejora:
. . 3

Cuadro N 4.5: Espacios de. me}ora producta del anéllsis de; dotacldn actuai

i ‘L entidad presenta’uni dutacfén mayor-de 1
-permitida en Jos Srganos de apuya+asespramtento
(8% por encima de Jo permitido}.

s La-entidad presenta una dotacin menor de la. |
permltlda en-lds.drganos de linea +. alta direccidn +
desconcentrados (5% por debajo delo permitida]

No aplica

.- Nocorrespande tener up, Drrectnroen tanta es: §
. ian'$ré del teicer nivel diganizational.
El 38 %dela dotacidn de’los servidoras civiles de | »No se. puede teper, un snlu coardinador, .|
" eariera pertendce af nwel da es;:ecxa!’stas, fo que (.‘onrdinador da Tl que ;eemplace las.
stiperael, ium_:t_eestabl_qcidq enyn 13%, ‘ t funcinnes del Ejecutnm de TL.

+No presen:a obsenvacianes

i
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= ‘Lz distribucién de. la dotacién por grupos del-servicid civil es-adecuada,-en tanto
1os puestos de servidores de actividades comp!ementaﬂas nY: presentan una
dotacion: mayora Ta-del grupc*de servidores civiles de carrera.

* la -dlstnbyclén de la. dotacidn’ por nivel. de la cafrea: o cumple [as. reglas
establecidas. por la Di?ectrva de Dotacluh, en tanto. 1h 38% de los puéstos
ipertenecen al nivel CAB——Especialrsta, Siendo el lfmite establemdo de 25%. Enése
sentido, la: entldad tendré que- -evaluar, al momento de fealizar-su propuesta, s
redistribuye su dotaczon o solicita ufa excepcion al. lfmite establecido.

Luego de realazar e} contraste dela dotacion a partir dela mformaclén‘ dela hoj'a 'Ihfoﬁﬁe‘
rde Dotacion Actual de Ta-Matriz de. Proceso deTransito, el equipo ‘sevuelve a:distribuir el
Arabajo afin de realizar el fismo- ejercicio dentro de cada-6rgano y unidad orgémca. De «
asta formia, al revisar 13- dotacién de la. Oficina de Tecnologias-de la Informacidn
.E,nc‘o,r_ltramgs‘rp SIg,ulente‘ ” @
» Deacuerdo al ROF de la entidad, la Oficina de Tecnologias dela Informacion (oTi)
pertenece.al tercer nivel.organizacional: ’

Figura N° 4.1: Organigrama de [a entidad *

A Direcsién=
Fincionarl Pnhllm
-Alta Dlreccidn — Hivel 1

Nivel2

De gsta’ forma,el-Director de Tecnologias dé Ia Informacién no podrfa pertenecer
al grupo de Directivos Piblicos dado gue salvo-Ministerios: - ESSALUD, las demés
-entidades pubhcas solo cuentan ¢dn Directivos hasta ‘el ‘segundo  nivel
-orgamzacm_pal, ‘En_ese sentido, se A_clebera realizar el tambio -dentro de |a:
,-prohu,eﬁiazge-,dot"ag‘i'ﬁn..

.+ Lo sigulente que identificamos.es que la dotacién.de iai}f_)ﬁcfria.de"-[ecnqlbg‘ia;dev
Informacién solo tiene-un coordiriador, el Coordinador, de 11, situacion que. géhe"ra
un conﬂicto con las reglas establecidas-en‘la- Directiva de Datacién para el nivel’
CAB ~Coordinador: -

K
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O | Resolutivo;

Consultivo

B. Contraste:dea dotacion actual =
Producto de la clasxﬁcat:lén de puestos en todos, los organns y-unidades organicas de la:
entidad, se- obtrene la sigunente infarmacion. enla Hnja de Informe. da Datac;én Actual de la

,Matriz de Proceso de -Trqnstto;

'(:_uadia:n_l'?‘l{?- Datadﬁnactual seglip naturale

] ‘Aiwbireccaan AN

| Apoye. , [ass{aa%|
Asesorarmiente |777 ] 4%
‘Desconcentrado | 70" 13%
tinea- Rk

“Control Institucional

Mr’a"iéw Z i ﬁf%’fﬁﬁ?ﬁ “‘ﬁf@%
&uyuartuescramiento - 3036' g%
i lx’neamescuntradam!tabirecciﬂn = 60% . .| 7 ss5%

.Del andlisis de fa informacicn, sefévidenéia que la- entidad no" cur‘nple con Jas reglas
establecidas.para la- naturaleza det organo. Siendo que‘la entidad presenta un. 38% de.la
dotaac’m en 6rganus de apoyo + asesoramlento (8% por encimadelo. permit:do} yun 55% de
'la dctacién en organus de linea + desconcentrado +zalta direccion (5% por debajo delo
'-perm:tldo} Enese sentido, se ha identificado.un espacio. de mejoraque deberd ser evaluado
durantela formuracron dela. propuesta de dotac:on. *

i

O Luego de revisar las reglas respecto a Ia naturaleza del 6rgano, Io siguiente serd révisar las

reglas vinculadas. al: -grupo del sexvicio civil fos n]veles de carrera: Asi -af equipo revisa la
s:guuente informamén dela hoja de Informe de Dotacmn Actual de la Matriz de Proceso de
Transuo. : e F "

Cuadro N°4.4; .Dptacién actual seg(m Grupoy nivel del puesto

;Compiementaria L ._:éé 1% |asisterite  * {120 22% |
Carrera - __| 440 | -8p%:| ‘Analista 180:] ‘33%. |

i Dtrectmo?ubllco 1 1s -339 | Espedialista
':Eunciunauo 4 o 1 Coardinador.

De-esta informacion; se evidencian dos elementos:

s
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Asi,a fin de realizar ia clas:ﬁcacinn tomamos en ccns:deraclon los siguientes criterios:

" Produito de la aplicacion de todoslos criterios, obtefiernos fa sigulente informacisn:

*

Para laasignacion del Grupo del Setvicio Cvit, tomaimos coma Feferencia fos hombres
- de los puestos,-Asitenemds que, por éjemplo, el Director de'Ti serd clasificado como
Ditectivo Piiblics o que: e! Analista-dé Desarrollo séfé dasif'cado cormo Servidor Civil.

de.Carrera:

Para la asignacion de la Familia' de puestos y ‘el rol de. lbs;*pué&o% del Grupo de
Servidor Civil de Garrera, tomamos tomé referéncia la naturaleza: del.drgano vy el
nomibre de Ja unidad organica. Asf, de a revisién del Cuadro N* 3.3-determinamos
que ja ifamilia'yffdl;que;ié corresponde $on;: Gestion 'Ins‘tl'tucji@naf;y TICs (Tecnologias.
de la.Informaciony Comunicaciones):
Par ﬁiti’mo',;para fa asignacién -del Nivel y Categoria tomamos en. cuenta dos.
elementos: el nombre: del puesto 'y’ las fiinciones. Es asi que los puestos ‘como’

Especialista-de Desarrollo ¥ Especzallsta de Soparte, tendran el'nivel de carrera CA3-

Especialista. Algo similar sucede ton los puestos:de Analista.de Desarrollo y Analista:
de Redes que tendran elnivel decarrera CAZ- Anialista.

Cuadro N° 4.2: Aplicacion de .Criter'ibs- en'Puestos de {a Oficina de Temologfas He-lnfur‘macién
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{ %ﬁ%@%*ﬁs' e "’%i' z%ﬁ”’&%mmk’ﬁeh DotaddnAckial e : : '
) a VG. 2 %ﬁﬂl}.ﬁng;#ﬂﬁﬂ, s ﬁ%ﬁﬁ@% %“'ﬁ% }eg{ﬂégﬁ;!
T, | OficinadeTl Direcmrda‘n - DanctimPuhllcn Dlrecmén[nsﬂmdunal Operathve - Estratéaico . No.zplica
> | .OfcinadeT | CoordioadordeT | Senidorcritdeticoiar | Gestisntistigdonal. |, o T {echologhs deta  CA3.COORDINADDE
N N ! . _ | : mnformacidn v Comunicacionas)
B e Tl I o ey
4 | oficoadems | E’ﬁ;‘:;i::: de. |° Servidor Civilde Caccera | Gestidin Instivuésonal mm:’ﬂg‘c‘g:;“&'”;ﬁ;ffn':ml CA3 ESPECIALISTA
5 Qﬁdna.de‘nj Especuahstadened "Semfdafciéit’t‘!eéan:era ) vGE;udnhsﬁﬁynn;!; h1nfonr':t?d(::?g°£::ff:al§nw CATESPECIALISTA
5 | Dcinadewr ;Anaﬁstidebe‘:afmﬂo”= Serﬂdo(ﬁvi!detanerar Gésubninstiocionat. | o NCTEmONRRIen L cazamausia ’
”i' Oﬁdl;qdeﬁ Aualhta de Desarmilo; ' SewiderCMt de‘; ‘ Gestiﬁn_tns‘rim:ianal 5 tnrn;?;g:?:m@dmm; 4o CA}—ANM}STA
O [ E ) e e e ey 1o e
o [ | isnseneis | soeocmitecren | oo | oeicesetnies | e
0 --Oﬂﬂhé‘:&{ej‘l ' Adalista d_e-!!cdﬁg%? Sewvidof Ciil de Carrera. | Gestidn lnsiitu;i@naj lnfm:‘?ﬁ‘;:i“g:}"ﬁ:]g:;:nm CAZ-ANALISTA
o gﬁﬂna;:‘ggi‘i:' -Analista de Soporte -.§gnri_dnrduil‘déf\;:§rrera. | Gestin Institucksnal mh:ﬁ?ﬂg:‘:g?f::::;nsi CA2-ANALISTA
Er A OficinadeT1 7 Analista deSopcﬂe _: Servidnrt‘w%ldetarrira B "-Guﬁéﬁ‘Jmﬁth&éhafi 1 lnfor?nru-‘cg:‘:!g:fasunig:c::mes) CA2-ANALISTA
13 Dnd?gﬁeﬁ Seuetaria ' ) l.-‘:se'z?;;ﬁmﬁ:i{@f” . Asine@v.,apﬂ'o 7 WTLZ;‘:T:;IQW? _ C(::;;:: g;«;es .
R el o Ml o

e

Lu_‘qgﬁ de concluif conla-clasificacion de los puestos de:la Oficina de T4, nos reuniriios con el
equipo a fin de consolidar toda la informacion y'*cqpt_im;ar con‘el siguiente paso: Contraste
de la Dotacion Actual,
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ﬁ Ap o'j}bl — . 135 :."3 ;- | D. ingDS? ~CAS " 400 72% :
T Ascioramiants | 77, 14 |D.lea 276, | 12 ) 20% |
Desconcentrado {70 | ?p""_-s"“"f",a-“-‘"_":-e?‘--: Q'AQ"_Z 7%
e = - Total | 5527|:100%]
. {Constltive’’ .24 | 43 et
® ‘AltgDfecasn | 23
* |Comtiol . T 1M |2
: Towi |52 400%
Asi, como: -encargados-del equipo que desarrolla el ejercicm de dotacién, iniclamos -nuestro -
trabajo realizando la-actividad de. anétisis de s;tuaclon actual para luego desarmllar la propuesta
de dotacién.d i .
Anaus“.s de la.Dotacidn Actual
"A. Clasificacion de los puestos
Af'n de desarmllarel trabajo dividimos todos los Grganos y unidades. orgamcas de laentidad:
entre el equipo de trabajo, siendo’ que:nostoca la Oficina de Tecnologias de'fa: Informacnor"x )
(Tl) De acuerdo alMapeo de Puestos, esta. oF cina tiene un total de 16 poslcmnesdustnbmdas
™ . 'de Ia sigulente manera:

‘Cuadra N’ 4.2: Matrizde Puestos de la Oficina de Tecnologlas de tnformacién

1 ‘Apoyo | Oficina deAdmIntstra:idn ‘_‘Qﬁqna deT]. Ditectorde Tl .| oieg 1057 ,;L_
2 " Apoya { OficinadeAdministracién | OfichadeTl | CoordinadordeT) DiLeg. 1057 1
3 |: Apoyo. | Oficinade Administracién | Oficinade T | Especislistade Desasrollo -| Dleg. 1057 i
4 * Apoyo- . | Oficina de.Administracién|  Oficinade T Especialista -de Soporte D.leg 1057. L
5 . Apoyo | Oficlnade Administratibn | Ofiinaden |  EspeciatistadeRéd . D.teg 1057 1
6 | Apoyo’ | Dficina de Administracion | OficinadeT. |  Analista de Desarrollo Dleg.3087 | . 3
7 | Apoya | Oficind de Adminfstracién | Oficina de Tt Analista de Desariollo | Dteg 1057 )
B Apoyo' | Oficinyde Administracién | Oficinade Tl || AnalistadeDesariolle | Dileg.1057 1
9 _Apoyo- | Oficina de Administracién | Oficinade Tl Analista deRedes DiLeg. 1057 1
- 10 Apoyo | Oficina dé Administracion | “Oficinade Tl {  Analista deRades. Dildg, 1057 1
A ¢ 12 | Apeye- | Oficinade Administracién. | Oficinade Tt Analista-de Saporte D.leg.1057 i
2 Apoyo | Oficina do Administracidn | OfitinadeT |  Analisty deSoporte Dileg. 1057 1
11 ‘Apoys " | Oficinade Administiacion | OficnadeT | © Secrataiiz. t1 Oleplos7 1.
i3 Apoyo | Oficina de Administracién | Oficinade® |  ApoyeAdministrativo - Dlég 1057 1




una correctadistribucién a nivel denaturalezg--dgl'.,c'jrg_ano,.:grupo,,dél-ser\gicio.cii:il,; nivel
de la carrera y categorfas de actividades complementarias.

¥*" Excepciones, de ser necesario la entidad tendréidentificidos Ios puntos sobre los cudles
-solicitard excepcionesa las reglas establecidas para la' determmacién de'la dotacion. Es
-importante tfomar-en consrdaracrén que las excepcuones tlenen que estar debldamente
sustentadas en elementos comO' carga de trabajo naturaleza defas funciones de Ia
entldad, dlfq;enC!aCIOn de funciones y equipo, entre otros elementos,
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Ofidna. | Oficinade
Generalde § Contabilidad
Administracitn | yFinanzas

Coardinador | ;
de Dleg. 1057
Contabllidad

* Monitoresry
supervisar los
registros -
administeativos da
documentos
autorizados en el
SIARY
contabiflzacidn de
los mismos para la
elaboracién de los

Servidor
Clvitde

Planeamiento
ygestién del
gasto

- Ofiiia | Oficinatle | ; Senvidor L
18 . | Apoyo | Generalde .| Contabitidad :*‘."“":‘;i;a"d Diegdos? | 1 3900 ::g:ﬂ::g:i’a Civilde | ygestibndel | Contabilidad | CA2ANALISTA.
Administracién | yFinanzas chica. Carrera gasto

Asi, a fin de fusionar estos dos puestés de Analista de Contabilidad lo que tendrd que
hacer la entidad es completar la informacidn para uno dé los puéstos én'lapropuesta
de dotacion indicando que cuenta con dn§_'ogupados,'tar cual lo muestra Ia sighiente

tabla: i
Figura N 3.18: HoJa de “Dotaci6n” de dotacién propuesta
S A L L PrOpESEa 8 DOLICION Lo o i e D i Bl L B e
et o s e
: S plissias
Qficina General de S | coordinador de |
| Adminlstracioa CA3:CODRDINADOR | Contabitidad
s
Adrdalntrae
o Oficinade | . | . ‘ :
. | Oficina General-de [ Servidor Civll | Planeamientay ratias ; - Aslstente en
Apaye Administracidn co::::l;:dv deCarrera | gestiéndst pasto Contabitidad CALASISTENTE Contabiidad 1

Resultado de la Propuesta de Dotacién
Productg del desarrollo de la propuesta de dotacion la entidad habra ,cb‘gepiﬁp lo sigiiente:

v Vers“nﬁl; final de Ia dotacion, a este 'p‘ﬂntoﬁ‘a entidad"haibr"ﬁ implementando-todos los
espacios de mejora identificados en la actividad anterior: Es decir; su dotacién tendrs.

.

A3
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. supewisarlasregxstros )
o ] : , administrativos de Sewido
) cina Ofidnade | Coordinador Bles. ) : documentos ¢ Chil- - Planeamlente | cas-
180 Apoyn | Generalde | Contabiligad| . de oy X 8400 | avtorizadosenelSIAFy | © ot | ygostidndel |Contabiided | o priion
" .§ Administracion | yFinanzas | Contabilidad | contabifizacidndelos Cariers gasto- - : :
mismosparals | o0
elaboracidn de los
_ Estailios Finandergs
P R : Revisar!osdocumemos Servido . ’
> Oflcina © Olicnade . T mram. } - . * | platieamiento. .
184 | Apoyo | Gemeralde |Comabilidag | APOTIBeR | Otes: | 4 gopp | deswtentodelgastoy | eCil [ ojisnyur | coitabilidad | CAZ-ANALISTA
. Administracion |y Finanzas Contabilidad.| 1057 g _ :a!uﬂq(ladepfgmagfén Cde | gasto ¥ ‘
. . mensual de tos blenss. | Carrera. ;
woe T " [ Revisarlos documentos
s . I | dosusteniodel gaste | Senddo |
Oficina Oficinade N . : I Planeamiento
185 Apiye | Geferald | ‘Contabifidan | ffaistaen i Dlee. 1 7000 |  delDespacho POVl |\ pectindet | Contatifidad| CAZANALISTA -

Contabilidad [ 2057. | Presidencialy calcular | de
' ladeprégiacion Carrera

‘ .mensua! de jos bienes.

Adeilnistracién |y Finanzas

De la informaci6n presentada en el cuadro anterior se evidencia que el puesto con
registro 184, Analista en Contabilidad, en réatidad realiza miss fiinciones vinculadas al
nivel asistente.dé-acuerdo-a lastablas presentadas, en ese sentido 13 entidad tendra
que gambiaf‘_sil-l;atégg)ri_zac'ién;'en.su‘propuesta de dotaci6n, obteniendé Ia siguiente
informa cidn: ' '

Figura N°3. 16' ‘Hoja de "Dotacmn para propuesta de dotacwn

"o o | Ofidnade < | - I ] ] il ‘
. ‘Oficipa General de NN Sen-ldnrmvil P!a_m:amlemov I : i S Cunrdmadorde o
Apoy Adsinlstracién CS‘F‘::::;:T? deCarrera | gestiondel gasto | Contabllidad ‘.Cﬁi CGORDIMDDR Contabifidad L
Ao ’ Oficina General de -Cn?\?::::l?d‘i‘; Ser'vidurﬂvif; Planeamientoy . Eontabilidad CAZ-ANALISTA Maﬁ_staen 1
payo Administracion maniioany. | decorreis: | gestisndelpasio | - Y ] Contabindag +
: . ] Oficinade . T ) P .
A ) Oficina General de T . Servidor Cvit |, Plancamientoy | - o R RALICTA Analista en .
Apeve | paministracido | SOTEMAEY [T coitera | gestidndeigasto | COMRIAT | CARRYARIA - comabitidad t
B AR p “Oficindde '’ i P :
P Oficina General de. | | Semdnrf:lwl Planeamientoy G
Af“—Y" Adminlstradidn Cn::z:ﬂ:;dv dé Carcera’ :ngestidndellgasto. i Contabilidad 1

' Se tiene que fusionar un puesto con otro ya existente en la dotacién de la entidad:
este.escenario se puede presentar cuando sé identifiquen puestos que realizan las
mismas funciones y se clasificarin de la misma forma eén la propuesta de‘dotacion.-

Asf por ejemplo,.¢ontinuando-con-el caso de la. Oficina de Contabilidad; producto det
desarrollo del Andlisis. de-la Dotacién Actual se ha identificado qué €s necesario
fusionar dos puestos considerados como Analista de Contabilidad dado que presentan
Tas misthas caracteristicas:
+
Figura N° 3.17: Hoja de “Dotacién” con fusién de puestos
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¥
oiE

]
Supervisartl .
s . cumplimiento de- : S
1 i Oficina - P ‘ fasrormasy ¢ - 1 . L
a1 | Apoyo |Sobicmeml  de Coodradod bem |y | g | dsposcenes | THET| cesen ool B
oy . . General, :',F'E?-"i"f“ Petsaﬁal 4 216 Iegales . Caithix fnstitucional ‘Humanos ' COORDINADOR.
“Humanos* ! 1T refadonadas confa | i SRR N
T : kR adminfstracidn de: M
. | _personat; ) . .
"1 :-Oficina . Gestlonar sl . N S .
s | oy |Gmidonada] e | EREISR| ouwg| L | ooy | poeemde | GULT | Gee | SECS ) ow
Generni Recursos | depersonal | - 1087 ’ Seleoﬂﬁude " Cafvera institacionad himanot | ESPECIALISTA.
o Humanas R peconal: | N . .
: ' L . Proponermudelos Tk T e
de actualizatidn de 1. Tics
g . ofidns | o taen 1 “"“'Effé | . Servidor | ' | tﬁecs‘p?@‘
) | I istaen | ... . | comunl 3 . Sepvidor E . dela. , B !
e Apoyo - S“'gg;;‘:;:"’ -.hecﬁfm Cominicacl 1;;;? T 4000 [i{corieoelecwsinlio, [ Childe: ;Gi““‘:;a, Iformacién | CAZ-ANALISTA
L Humanos dninterna | * ) | ‘intranet}afade | Camrera Yy L
- : i : me}orarla Comunicact
' . ki mmmﬂcaaén -anes) -
e ‘ _ Intéma, . N o

De esta forma a fin.desarroliar su propuesta de dotacion al no haber variacion en los
eIementos de la dotacnén actua! la entidad tendrd que asignar la.misma mformac:én enla
pgogqes,ta de détacién: )

Figura N° 3.14: Ho]a”dé‘:}nomcién" para propuesta de dotacién

913 ica ,
' | Oficipade |. N A . i
Subscoretaria iy ,Semid_gtcml ‘ ‘Gesgiﬁﬂn, ;| Gestidnderecursos: iy o] Cootdinadar én .
Aoy | " Generat s | REUSS | Cgocamers | institucional | fumands csscopromason | personal L
| Ofidnade 1. . et dorecmane | .| Espedalisaen
o | Stz | it sttt | getn et | oo | S | v
oo Humanés i : il : .1 . vpersonal
T Oficina de - T e " 7ICs (Tecnologiasde |~ 7 ; Analista’en
Apoyo: Sﬂbﬁﬁ,:;ﬂr;l?ﬁ? Reursos Sg:g::r‘;l:d Gcfzt:i?na! JF e talnformadﬁny . -cﬁZ-ANAliST.g\' ¥ Comunir.addn 1
i iad - Humanos.. . institucion .. Comunlcac]onesl o .1 \ntems. !

v
- -

# Exista necesidad de cambio: esto implica.que el pugsto se-verd modificado en alguna de

las caracteristlcas asfgnadas en la actividad de anélisis-de dotacidn: actual. A diferencia.de

la: sntuacnon antenor aqu; hay que tomar encuenta tres escenanOS'

v Se tiene que modificar alguna de las caracteristicas: del puesto: Grgano, unidad
organfca, grupo de servidores’ civiles, famiha de puestos, rol, nombre del puesto,
nivel/categoria, cantidad-de ecupados.

l

"ASI por: ejemplo, tenemos el caso-de la.Oficina de Contabilidad de una entidad publica

.donde producto del desairollo-del Andlisis dé Ja DotacionActualse.ha identificado'que.
#s pecesario modificar el nivel de la carrera de un pue_sto de Analista de Contabilidad:

Figura N°3.15: Hoja de “Dotacién con modificaciones de un puesto
23




serie.de espacios de mejora sobre los.cudles tendrd qué-tomar decisiories & fin de plantear su
propuesta de dotacidn.

Figura N° 3.11: Flujo del ejercicio de dotacidn.

Actividad 2
Propuesta
de Dotacidn

La propuesta de dotacitn consiste en determinar laversion final de la dotacién de la entidad en
base @ las siguientes variablés: drgano, unidad-organica, grupo de servidores civiles, familia de
puestos, fol, nombre del puesto, nivel/categoria, cantidad de-qcupédo_s, La-entidad utilizard la
propuesta de dotacién para hacer los-ajustes necesarios a la dotacién actual, modificando las
_Ldisti'nta's:cara'cterfst_if:aszd&iiqs-puestos Gue la ‘comp’qne;{.

Para plantear'su propuestade dotacion Ta entidad utifizar las columnasP, @, R,S, T, U, V, W,X
de fg hoja “Dotacion”, descrita enel Anexo L de la presente guia; de la Matriz del Proceso de
Transito:

Figura N® 3,125 Hoja de “Dotacién

Frey war ) e &g "tr'v,vv-qb;:«‘n. T gy e L

T .

g
Ea

‘Producto de lo desarsollado-en la actividad de an’é'ili'sis'.‘dg ,dg;'fﬁg:fén actual se podran presentar
dos situaciones para cada puesto:.

~ No exista necesidad de cambio: esto- implica: que el puesto. mantiene las niismas
caracteristicas quelas asignadas enla actividad de andlisis de dotacién-actual. Por ejemplo,
tenemos-Ja siguiente informacidn sobre la dotacidh actual de la Oficina de Recursos
“Humarios:de una entidad piblica queno sufﬁiré-a‘lte‘rgciéndadb que cumple con todos los
.Criterios establecidos.én Ja Directiva: '
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o Si necesita ono. modiﬁcarsu dotacién en relacion a la-naturaleza det argano, es dec:r
st tiene una ‘cantidad mayorde dotacion a Io establecndo en sus 6rgancs de; apoyo més

- ~asesoram1ento, ositiene una dotacién menor en:sus organos dellnea desconcentrados P
yde alta direccion.

Por e;emplo si. una entidad piiblica presenta. que un:40% de.su dotaaén estd: asfgnada
a los 6rganos de-apoyo; .ésta situacién tendré que.ser modiﬁcada 0 :en su defecto
justificada a fin de solicitaruna-excepcion.

v fSi necesita ono modificar su dotacién en relacién al nivel de la carrera de los puestos
de[ grupo de serwdores civiles de carrera, es decir §isu dotaciﬁn cumple can las reglas.
estableadas yla estructura de la:carrera de Ia entidad guarda relacidn con la estrategia
organizac:onaf La entldad tendrd que evaluar §i relacidn entre aststentes, anahstas
especlal[stas, coordmadures, ejecutivos: es {a-adecuada-para lograr.el cumplxmiento de

@ los objetivos 1nst|tucionales.

‘Por ejernplo tomemos el caso de una. enttdad puhhca que presenta la: siguiente
:estructura de carrera,

i

» Figura N° 3,10: Distribucidn del grupo-de servidores ci\qiles‘de carrera

Distribuciénpar Nivelde Carrern

Efecutva B 5%
Eaparia’ ‘- 0%

41%
29% ,
16%. - N

E

Como se puede apreciar, la entidad presenta Una estructura de. ca:rera que ttene un.

O 41%: de los puestos en el nive de espec:ahstas 16% por encxma del limite de. 25%
establecido en {a Directiva, Ahara, Ia entldad tendré que determiriar:si-es que éste
porcentaje representa 1a dotacién necesarla y. la: estrategm orgamzacmnal o resulta
lmperante evaluar la estructura.de carrera de la entldad ,

St neces:ta o no-modificar su dotaclon en relacion al grupo de durectlvos pubhcos de
acuerdo ala regla establemda las entidades plblicas, salvo los Ministerlos y ESSALUD
podrén tener directivos solo-hasta €l segundao nivel nrgamzactonal ‘Efv ese.contexto, si
una- entidad., identlﬁca necesario. contar con directivos publicos en el tercer .nivel
organizacional tendra quejustificar dlcha necesndad Yy solu:ttar la excepcién establecida
enla Directiva.

'2, Propue’sta_de Dotacién

Enla: primera actzvudad anéllslsde la dotac:on actual, la enttdad x:ategonzé {grupo, Tamilia, rol y
fiivel)’ !os puestos contemdos en el mapeo de. puestos para. luego contrastar ‘esté resultado con
lasreglas establecidas en la Directiva. Resultado’ de esta actwndad Ia entldad ha :dent:ficado una
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. it “Por ult:mo, las. unidades funcionalesy equipos de: trabajo deberan tener un

‘cmtmmo de. cinco: personas, . sin contar al:coordiiador - los. semdores de -

actividades complementarias..

Figura N° 3.9; Puesto Nivel quﬁdinador

Estas situaciones nb son posibles bajos Iasreglas establecldasen elnivel
Coordinador: s

¥ Eneélcasodelos puestos delnivel Especzahsta, se precisan:dos’ reglas:
i. Primero, el nivel especialista solodebe representarun maximo del 25% de! total:

de los: puestos pertenec:entes al:grupo de:servidores tiviles.de carrera. Es decir, ;

si'la entldad ctenta -con. 100 servidores civiles de’ cafrers, solo 25 ‘podriart ser
Especralistas. .

.- El"nivel’ Especialista, podrd tener.a su- cargo .un equipo de cormo maximo-4
servidoreés civiles, Es decii, un Especialista podria ‘tener a su-cargd a un efquipo
canformado por otros: especlallstas anaiistas 0 asistentes.

v Porditimo, en: el caso délos puestos del:nivel Analista nwel Asistenite; se precisan
dosreglas: +
i. Primero, sesefiala gtie las att'i\iida‘des’wfuﬂc”idnes a realizar. poreste puesto. deben
-astar. principalmerite viriculadas.con.Ias funciohesdet Grgano o umdad orgdnicaa
‘la cual pertenecen. Es decir; estos puestos no debeffan’ tener una presencia
mavantar:a de, func:ones vinctiladasa tareas operatwas o admmlstratlvas De-ser
ese el cao, estos puestos. debenan pertenecer fal Brupo de actividades
Jcomplementartas. Por. ejemp(o,sz estamos.en. Ia-Ofigina: de.Recursos Humahos y-
tenemos uny’ Asnstente de Recursos Humanos, sU§ acti\udades o funcionés no
deberian estaré vinculadas al traslado de documentos, fotocoplado de archivos,.
*  entre-otras snmilares. N AP
.sPoriltimo; se-seffala que al |gual qus. ol «€aso de las. Espeqahstas, lo$ Analistas:
poﬂrén tenera su cargo ur equipo de como maximo 4 servidores civiles. Es decir,
un Analista. podr:a tenera §i cargo: Ul équipo conformada por.otros anahstas o
asistentes.

Resultado del Anilisis de la Dotacién Actual
Producto del desarrolio de! analisis de Ja dotacidn actusal la-entidad habré identificado 1o.
siguienté:
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ESSALUD-donde dicho mvel corresponde: al Dlrectwo Pablicol. Es decir; el nivel
ejecutivo: podra ser-utilizado como jefe de una unidad organica:”

i, Segundo, elhivel E;ec-utwg‘qo podrd suplir el rol deDirectivo y solo podrd reportar
& un Ditectivo o Furicionario.

Figura N° 3.8: Puesta Nivel Eiecnffvu

Estas srtuaunnes ne son posthles bajoslas teg!as estableadas en &l nivel’
Ejecutwn.

~/ En- el caso. de los puestos del nlvel Experto, se precisan-tres reglas, .
i, anero, este nivelde la carrera solg podré ser utllizado para los 6 organos de linea. -
‘ES, decir, no habran expertos en organos de -apoyo; asesoramiento o de atra

) naturaleza. e 3

ii;, Segundo, la totalidad de puestos def mvel experto no deberé ser mayor que la

suma dé los Grganos y unidades-orgdnicas preséntes en la version vigente del ROF-

O MOP de la entidad. Es decirsi Ia entidad tiene untotal de. 20 6rganos y unidades

orgamcas, tendra ese.anismo nimero como tope maximo | pata asignarios puestos

delriivel experto.que crea necesarios. ‘

iit: Par dltimo; el nivel'experto podra tener asu cargo un equipo: de trabajo.’ Es detir
podra tener puestos: y posimones a sircargo, pero no podra ser un jefede urgano
a. umdad nrgamca.

v En‘elcaso de lospuestos del nivel Coordinador, se precisan tres reglas:
i. Primero, es]te,riivelrdé"‘carr,e‘ra podra ser”‘u,tiliz,ado*a»‘p,artir'd‘e‘l_-#jrﬁvéliqrga'nizax;ibnal»
delas entidades publicas; es decir en unjdades funcionalés y-equipos:de trabajp.
Eluso dél nivel coordinador dependerd del tipo de entidad, como. sé haya
:.egsftmcttjréddla carrera alinteriordeesta, la "C(imp[ej'idad de lasitareas, el personal

‘3 cargo, entre otras elementos. t
. Al fgual que en @l caso del Ejecutivo, el Coordinadot no podra suplir el rol de-
Diréctivo.

ook sa w !

1 Esta regIa o impide que. la entidad pueda proponer, de forma sustentada, dentro del nivel -

organizacional 1,2y3 {a presencia de EjECUtN‘DS atcargode umdades funcionales.
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' Respecto-al grupo-de Directivos Priblicos, es importante recordar que solo en el casd
‘de- Ministerios. y: ESSALUD :se podran cofitar con Directivas. hasta el. tercer nivel
-orgamzacmna! En las demds entidades, se- podrdn. contar, con. Dlrectwos hasta el

segundd-nivel.

Eigura N° 3.6: Dotacidn actual reférida en el mapeo de puestos por naturaleza del 6rgano

v" Enelcasode Servidores Civilesde:Carrera, la regia senala queen los érganos de linea
.el 75% delos puestos deberan pertenecer a.este grupo del servicio civil, por lo tanto,
.el 257% restante podrd ser ‘utilizado para af grupo. de Directivos Pubilcos v de
:Semxdf:res;de Actws,c}ade,s Complementarias.

E}gm"a N° 3.7; Dotacidn actual referida en el mapeo de‘ptiestos por naturaleza del drgano
« %' Directivos Piblicas

. mSériidores Civiles de Carrefa'

# Servidores de Actividades
Complamentarias.

T6% + N

Comose obsewa enel graf’ co-anterior, lar distnbuc:on d’e los grugos de los 6rganos
delineade esta entidad pablica cunipile con Io establecndo efi fa Directiva, siendo que
el 76% de Ia: dotacién. de dichos. drganos. se encuentran categorizados como:
servngoresvcwileswde.rcarrera,.

< 3. Reglas de Posiciones por nivel de [a carrera del servicio civil
Tercero, la entidad debera fevisar si su-dotacidnactual cumple con'las reglas establecidas
-para- los -cuatro niveles: de icarrera .del seivicio - cn_.nl Ejecutwo/Experto,
Coordinador/Especialista, Analista y Asistente. En:ese sentido, pasamos a revisar dichas
reglds; .

v En el caso delos puestos del nivel Ejecutivo, se precisan‘dos reglas:
‘i Primero, este nivef.de carréra podrd ser utilizado para: el tercer nivel
organizacional -de’ las. entidades. publicas, salvo.en. los ‘casos de- Ministerio -y

; ;‘18'.




Del ana|15|s del reporte se pueden presentar dos. sutuaciones en una -entidad. pubhca que
estd cumpfa conlas. reg!as‘ﬂstablecidas o.que-sus porcentajes estén.por-encima o debajo -
delo establemdo Frente. , esto, la -entidad tendré fueactuar en basea lo. sugulente'

4-}1,5‘.:‘

¥ De cumpl:r coi los % respectu ala naturaieza de los. érgan09° la entidad ho tendra
que reducir la dotacidn en alguno. de sus organosy umdades organicas no obstante.
.debera evaluar.[a. distribucién de su dotacxon afin de determinar si-se. encuentra

. almeada con Ia estrategia organizacicnal.

v De o cumplir conios % respectoa fa naturaleza de fos drganos. fa entidad tendré=
que: determinar si realiza los:ajustes del caso es decirreduciendo o mcrementando la
‘ldotamén e un determmado érgano o enidad organica, o si soliatara una excepcmnr
-Justrt‘cando !os motlvos por los cua!es su-dotacién es mayor: en-los 6rganos de

-apovojasesoramlento o Imea.

Asi por EJemp!D verios el reporte de la hoja “Informie de- Dotacion Actual" tie la Matnz*
O ;del Protceso de Transito de una entidad publica:

Figqra.hl 3.5: Dotacién actual referxda enel mapeo de puestos por natu_réie:a del érgano

E 235 : *Eﬁtia}éﬁd wﬁf‘ﬁ,nlf |
. Apoyo +Aseso§am'fgp_to. 1 30%: _ 45% |-14%i
" LineaiDescontrado+AltaDireccién . 60% |- 55% |-5%

i éﬁ:w“

Pos
i 60%-
Sq% 9
3 A0%
{ 30%
3 20% i
¢ 10% |
B Frrmeiomns
O ' Apnvn «Asesaramiento Lmea+Descontmdu+A2:aDarecc!an

s Entidad « Limite

B T L T P

v e A, S0 i

BE T ot it S i st 5 TRt AN et e,

-En este: EJEH]DID, vemos que, la entidad presenta una dotac:on mayora lo: establecido en
!a Dlrectn:a N® 003~SERVIR/GSRH "Normas parala: determinacudn de semdores cwxles de
una entldad pubhca (30%) para los 6rganos de apoyer ytasesoramtento v.una dotacuon
meénar (60%)a lo. estab]ec;do paralos érganos de’ Iinea +destoncentrados+ alta. dlreccion.
En ese setitido, la entldad tendré que déterminar si realiza los ajustes necesarios €n st
propuesta de dotacmn o elabora los sustentos del caso para solrc:tar Una.axcepcion..

b w

e ‘e
- N " ¥
L »

2., Reglas por grupo del servicio clvil

Segundo la ent:daddebera revxsarsn 54 dotacuon actual cumple:con las reglas establecidas-
: para dos de los grupos del servicio civil: Directlvos Pubhcos ySenndores Civiles de Cairéra.
A continuacion desarrollaremos las principales.reglas para £estos grupos:

[
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Nivel Organilzacional::Previo a continuar con el andlisis de las.reglas de dotacién, &s importante tener
en dlaro lo relacionado a los niveles'organizaciones dentro de una entidad publica.

5 Nivel3 ~ Unidad Organica

Nivél 4 - Unidad Fuscioial
ﬁ Nivel5 —Equipo de Trabajo

Como se: puede apreciar del grafico, dentro de los niveles. organizacionales -i;"i'sy- 3 podrin existir
unidades fuficiohalés y equipos de trabajo. La eléccidn entre el-unio y.otfo dependerd dela complejidad
de las tareas a cargo de cada uno v |a cantidad de servidares civiles.

De esta forma, para ef desarrollo def presente paso,.las entidades piblicas utilizaran come
insumo inicial la hoja “Informe de Datacion Actual” deé la Matriz del Proceso dé Transito, Ia-
cual contiene un reporte de la dotacidn actual. Asimismo, se propone un esquema de tres
momentos de verificicidn de las reglas de dotacién en-base a lo siguiente:.

Figura N*3.3: Esquema de-Desarrollo

Hmer

“orpancs y:inidades
P Lo i

1. Reglas por naturaleza del érgano
Primerg, la entidad deber revisar si su dotacion actual cumple cor los % establecidos en
la Directiva N° 003-SERVIR/GSRH "Narmas para la determinacion de servidores civiles de
una entidad puablica” rgspec,t‘o 4 1a cantidad de puestos por 6rganos de linea, apoyo,.
asesoramiento, ente otras naturalezas. A firvde lograresto, Ia hoja “Informacion dotacion
actual” presenta.uri.reporte’que permitird analizar Ia dotacian actual en base-a.las reglas
planteadas. '
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B. Contraste deaDotacién Actual

Tras haber con roncliido- con ia clasifi icacion. preliminar de Ios puestos, el equlpo encargado .
debera evaiuar sila: sﬁuacmn actual de la dotaaén cumple con ias regias estableczdas yse
encuentra almeada a la estrategla organizacmnal planteada para’ la” mejora’ det
funcmnam:ento de Ia entldad Por. el!o, en este paso se-realizara el contraste dela situacion:
O -actual de los puestos y posiciones de:upa entidad pubhca en relacion. al grupa de. regias
astablecidas en el literal a.del humeral 6:3 de fa Directiva N° ODS-SERVIR/GSRH ”Normas para.
Ia determmacaon de servrdores civiles de: una entidad’ publlca Las miismas: qUe pueden ser-
resumldas de la sngu:ente manera' Y *

Porcentaje (%) de posicmnes segln naturaleza del organo.
. . = Puestos. dtrectwos pubhcns hasta el seglindo nivel organizacional, salvo ef el caso de

Mmlstenos ' ESSA!.UD
g . Estructura yicomposrcxon de las posiciones pertenementes al grupo.de semdores cwules
¢ de carfera. "

& - - s Lo L
Es. unportante mencionar que en.caso: Ia dotacron actual de. una-entidad no cumpla con, Ias
reglas « estahlecrdas, el equlpo de Recursos Humanos deheré reailzar Ios ajiistes necesarios
al momento de desarrollar la Propuestade Dotaclgﬁp o elaborar.._[os sustentosafinde solzc:;ar
tas excepciones del caso.
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% i
L. 1]
, podrian ser utuluzadasson' PlaneamtentoyGestian del Gasto, Gestién : secretanales, de- mantemmlentu, de transporte, gntre otras. En este’ |-
-Insmucional, Asesuramlentoy resnlucién de controversaas. } caso, tenemos una secretata: por lo-que. le-corresponderia tener {a

L ] famili de "Asistencia y apoyo™s: .

Parael caso del vol: lo.que se tiéne que tomar como referencia-esel | Para ¢l caso def ral: lo gite se tomard en consrdetacuin es que tipo de:’
nombre del srgano o unidad orgdnica al.cual péﬁéngégelpuestu,én. 'funciones réaliza deutro de la familfa a 1a.cual corresponde. En este
‘este caso “Oficina de Tecnologias: dé T3 Information”, Da ésta fornia a5, se trata.de unid secretifly de ina unidad orgénica, porlo que e

5 ldentxﬁcamus que existe un ral “TICs {Tecnologfas de la Informacion § ¥ corres_pnndeel rol "As:stencta,gdmmistratwa y secretiial®,
Comunicaciones)® dentro de.la familia *Gestidn Instituc%onal", porio |

. que @stos senan [os elementos que les cnrrespande alos puestos de |
Coerdinador de Tecnulugfas de la Informacldn; Especialista ‘deRed,. |

| :Analista de Soporte y Aslstente de Soporte.

fo. mﬁmc serd identificarel nivel (carrera) o categoria (complementarla) que je: corresponde
a estos puestos. Asf teriémos lo.siguienté:”

Cuadro N°3.9: Determinacién de Nivel y Categnffii

:Delandlisisdefos nnmbresyfuncionessedetermfnaque efectivamente existe | = ' T tem ’ T .
una relacidn entfael ndmbre actual dél puesto-y el nivel de Ja carrera, porio
't .que.la dotacidn dctual se compone de. los siguientes niveles: Coordinador, | No aplica para Servidores: de Actividades Corplementarias,

_Especialista, Analista-y-Asistente; Para-este andlisis se tiene que tomar. en
cuentd &l Cuadro N* 3,5 dela presente puis,

De la revisién del Cuadro N‘ 3.6dela presente guia sé tiene queexxsten
tres categunas para la familla “psistencia y 2poya™ yel rol "As:stencua .
adiministrativa ¥ secretarial”; Apoyo Admtnistrativo, Funciones
Secretarlales, ‘Funciones: Secretarjales de Alta Diretcldn. Tomando en |
_tonslderacidn que ser trata de un organo de apoyo, la categorla que
,currespnnder:a es Ia de FundnnesSecretana!es. o

-

Noaplica para Servidores Civiles da Carréra

De esta forma.uego de deterniinar el grupo, familia de puesto, fol y nivel/categoria tesiemos
quela matriz contendrila siguiente inforniacion:

Cuadro N° 3.10: Andlisis de [a Dotacion Actual

7/D3tos Genaralos.
Ges;iunar[a
PP " e]emciéﬁdalos . R
| | -Oficina H-q_-ﬁoori_&:ador "I proyectosde” Servidor | “TICs (Tecnologias A3
. anooc | Stibsecretasia | Tecnologlas | o 1 D.leg. .  eAn. - CSY : Gestih' dela P
7 Apoyo: General. dela »Tecg:l;‘gfas © e 1 8500 seguridad g‘f;: ‘Insiitucional | Informadény CDORI:;TJADU
-informiacidn| * .| Informdtica, en ’ -comuniudones)
‘ Informacidn. " basaalos .
7 Planes. o
__ e e I s — - N T. Gestionar ’ Senridol" » __‘n(;s;{‘req‘mlogl‘a_s.
4 Apovo. | Subséerevadin.| Teenologias § Especialista | Dileg. 1 * 7300 | proyectos de Gvilde Gestidn dela [
poye General dela = deRed 296 . | infraestryctora Carrera %nstltuaunal ‘Informationy | ESPECIAUSTA.
Informacian, ) 1 . tecndlégica. e ‘Comisnicaciones)
""" Atender. ’
i | Ofdnade ' | : ;i:::f:;‘:z: . éewidur‘ |~ YiCs (Teenologlos: .
. Py Subsecretaria | Tecnologias.| Analistade | Duleg . y Gesti , deta : "
B | A0 | Ghenl | el | Sopeme | fosy | X | S0 fsworetbeio ) Gulde giudonst | sntoimaciiny | SRAWISTA
‘ ) - Informacidn. : las Diicinas do ¥ Comunicaciones)
) T 4 e Lo tecoidad.
géL-— T - - e C A e
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‘L‘on la finalidad de: clarzf' car o sefialado en los pérrafos anteriores; se presenta-el. snguiente
' .EJemplo que r.ontiene cinco {5) puéstos.de'la uriidad ofgdnica “Oficinadé Tecnologfas de la-
2 *r;i!nforma‘cién” de una entidad puhhca. Cabe-mencionar que se omitén dos funciones sclo para

da presentac:én del-efemplo:

“

4 a

,_ Cuadru N £3 7 Mapeo de puestos .
. Gestionar la ejecutidn
Cootdiuador' [ E R &
: secsara | Tesmolog: de o ‘f;'c".;"s"““_‘"g? { igaitificat s necésidades.
7n Apoyo  Cenctal Tt | Tecnologlas | Diteg. 276 1 8,500 “mrma:ca :n"b““ va,| delegvipaminto
’ faal o > - . ! forms:
¥ s Jnformacign, | ,Lmﬁﬁ%j : -‘Insmnessmatégimsy la tico.
- Jmnmacid Dperativos M .
POl | oficnate | “F . : ’ drainistrac equipas d
] | il a N | S Gmompmvenosda Adrministrac equipas del
C %4 npyo | Seoretadia ‘TEﬁ‘l';‘;'” Bspecilta | preg 26| ¥ 7300 Infraesthiictia: | Centrode Computo dela
et P - I Temu!dgim entidad.
-~ A T GO : i
| ofcnade | ' ~A"’“d°"°q“'°"m'°m°s Itémrcopr:?;:::;g::fde
i AL (O Y [ e = | éthddencias da Soporte: |
& Apaya m;f ‘de:lfam ”sﬁgitff DAEGADST L . 5000 ":émir.u:solidlwdoge tas Consejo m’““;’f"
. " ’ ) X || eventos que se realizanen:
thfomaddn o Oﬁcinasdelaan:ldad : Teentidad
i Ofcinade. |©  ~ 7 . - T voyarenta
- . . : i Atender.requennﬁenms
Secretaria Techplogias | Asstentede e 0T r S ‘ administracion del!
80- Apoyo Teemerdt | delz Sopm, T leg 1057 1| 2800 “*‘""*"";E‘;;fs"?m" equipamients Informética.
4 iInformacidn | . i . . £ dacémmxtc. LT
’ ) a4 | 'Bahncardocumentnsdc . .
. amerdnalas
Oficinade instruccionesy,
. 13 il B T S! N I Ay ‘Admmisuaﬂa agendade
v ’ . N - o " g mi ntus
or T Apdyo 5“_”;;‘::?‘“ Teendloghs | secenada | oifepa0s7) 4 agm | o dhig;’:."m:l it dcthdates y entioitos |
L. Informatién | : demmpetenc:adgla def Director
i : nﬁdna de szulogias
N . de!alnfnrma:lc’m

k3

A partirde la- mformacion presentada, 16 primero sera- determinar los. grupos de! servlmo civil
que correspnndan a estos ginco puestos:.

-.‘:'

I

ay

s

Del anéitsxs de las funcnones delos puestos, se determina que cuatradelos. cmco realizan
func:ones vmculadas con la razon de ser del organo ‘o, unidad' orgénica ala cual
'"‘pertenecen. Coord:nador de Tecnologlas dela Infnrmacmn, Especnahsta de Red, Analista
de Soporte Y Asnstente de Soporte. De esta forma, corresponde que a'estas. puestos e

'les asigne Ia clasificacién de Senndores Civiles de Carrera.
-Caso d:stmto esel de la Secretana que réaliza. funr.mnes de: soporte en la Oficina, siendo-

asi que Ie curresponde el grupo de Servndores de Actividades Complementar;as.

-

' I.o sngmente, sera identlf‘car qué famlﬁay rol les podna corresponder @ los-puestos que
componen esta unidad urgénica- 'tomando en consnderacrén quelas f‘am:has y-rolesvarfan-de

. 'acuerdo alg grupo de servucio cn! :

Cuad59'551° 3;.8': Determinacion.de Familiay Rol

&% b AiIdanes Comple

Para, el mso’de Ia famn
es las ‘funclones . que

rloque puma para‘!a idéntificacién dela familia . '
reallza el puesto es decir st san funciones
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2
i 4,
5 0
cuanoy ttimo nhiel de ta car:erasl.ospumns asuciadnsa esten!v:l pueﬂen asumiz dcsémbttus diférentes de aocidn "
1 Ejemivo_Su finalidad cscanducir 8 un equipo de lraha}o para cumpllrlas mefas operaﬁvas bajo su responsahuldad. Lo piiestos- asucmdos sty nive, T
! tealizan las siguientes fundones, dnel Zmbite delrolal gus peqenecen:
~  Proponer Ioslineamienms de los procests:a Bevar acaby en el Smbito de sutompetencla, lncnrpofandn agtiones de'mejora.
s« +Condueir al équipo de trabajo sy cargo parala e]ecunundc sus funciones,
} CAd=Ejecutivo / =~ Pasticipar, | tamblén dela'eiecucién de las actividades de mayoryespansabilidad ded rol. .
Expeito i =, Hlaborary prnppner mfsrmcs técnicos en materia desu mmpetencia. i
s Expento; Suﬁnaﬂdad esser desafrollar las funtiones que damandanmavor especializacion del ep). Los puestos asntiados 4 sste nivel realuanlas
“sigulentés funciones, enel amhnw del rof al que pertenecen:
= Realizar fas funciones gue demandan mayot especlalizanén. .
: .  Desdesu calidad do eefgraiite en el dnibito #n que se desémipéia, emitie opinidatéenica relévanté;
. = De requmrse, conduzina equipos de. traha]a 25U wgo Enel marcn de I labor Qe desempeaa.
‘Grupo Servidores de Actividades Complementarias
Para poder determinar 4 categorfa de los. puestos de actividades complementarias la
entidad-debers tomar én-consideracién el nombre actiial del puesto'y las funcionés que’
s Tea Lo P . . . .,_,,;,,'
realiza en contrasté con las definiciones presentadas a continuacion: Q
Cuadro N° 3.6: Categorias del Grupo Servidores Actividades Complemeéntarias
T
ramiadepussteet) : S SAeRUa L
Dperadom de CD:I:—- Upefadnr de prestadénvenlrega de baenesysemicius‘
Operadoresde P"”fﬁé“‘ Y F“‘“Kf? de CDZ ~—Supefvisot da opefadorés de presticibny ‘entiepd de'blenesy | Déseridl caso,se le dsigna al puesto que. tieae und: fundén
{prestacibny entregage|  Bienesy senicios servicios | principil de supervisidn respectd i los demds Operadures
blanesvsew! clos, I Operadores:de CDJ.I- Operadnr de gestidn institucional
opefedores de servcios servicios para fa'gestidn ' tia P a6t
’ para) Ia gestiom IR e BERIN - i De sere casa e le asigna al pnestn que.tlcnn una funtién |-
Jastitucionl, -nstitucignal €02~ Superyisor de operaduru de gﬁud“m"udma’ prinicipal desupewisidn sespecta a los demas operaderes:.
manténimiento¥ . Gparadores da- ot Opcradoras de mantenmﬂentn vsopoﬂe
soporte;yEholeres | oo o tentd . ST S PRy |
F T ¥ Do ser el caso; s¢ e asigna al puesto que tiene ung funeldn
- soporte f.OZ Sttpervlsores deaperadores de mamemmlen!nysnporm ST ‘o ezﬂmi res pz-ct&'a l; do més ;‘p ér‘ad-o; Es‘ .
o ' COL~Afoyp ddministiative- 1. '
Asistencia- 02— Euncionés secrétariales - ) B
Asistencla yapoyo @ ist'_;_a::ay ’ -Pustis e sé encubntran dentio dé fos drganos defa |
seererar CO3 -~ Funciones secretiriales deahta directidn { ahta ciéecciti de scustdo a lo definido poF el ROF vigente
o : dela entidad. ) g
i ) tﬂiﬁ-—--ﬁs‘lﬁemé de programas y proyecios. . F
. 5dnuqi'slr_§cld.rﬁnte_m§; €02~ Anaﬁsta dc: proyamas Y prayectw . 12 categoria se asigna'de atuerdo a1a complefidad de fas:
i deprogramasy e adividades que realiza e puesto. Tomarmma referencia |
: [ proyectos especiates. | ' m3“ fwdlﬂ*dﬂr/ Eipeciaiinta de programas y proyectos 6 cantenido én ¢ Manual de Puestos Tipo
M"""““’F‘"’“ Intema, (08 — Ejecutiva ) Bperia d frogramas vprovectns -
1 gnﬂw!mﬁﬂm}ﬁﬂde — = - . . ‘e b o Y v . -
proyeétos 1 COV - .ﬂsnslente de pmgramasy pmye:tos . . . _
: N !mp!emgmaiidg de-~ ‘ 'CO2-— Anialista de programa nmvcttns 1 ta cazegpriase,asign; de amgl_'qa ala ;omﬁ{e]idad*i{gtag—_ B
| Brogramas ¥ proyectos e mmemm s T —+-i actvidades que realiza £l puesto. Tomar conio referencia |
espadalés '€03 —~ Codedinador / Especialista diprogromas y pioyectos | -jo conténido en ¢} Manua) de Puestos Tipo.
04 = Ejecutivo / Experio dé frogramas y proyectos. I
“Categtria 1(C01} — Funciones deasesorla de Srianps: 1a'caiegoridse asigna prinr.ipalmente en base alnivel
. L S S S CRRTE) EP nizacioualdelpumo.tneimodgtcoaestcse
L fa- +Lat ; —_— cio! d : ) Orga
Asesor Asesoria [ Cateaorla2(£02) — Funciones deasesada te i3 BECION | asigeis st esiste coordinatide kon'eguipo, por sjemplo: Lefe
Categorla3 (€O — Fiinélones de asesoria dealta direction ejecutiva | de Gab!nele da Ayssofes. )
’@HA{ ”e
P <
/ oo Ve
- 3, ey
P &Wm ) A
LN, i A N/
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&
Emrentms. . ;
3 +  Opéeradorde almacén; almacenlsta, asistente de almacén, etc.
: : ¥ = . Bperador deaschiva: archivero, asistente de srchivo, ete
«  Personalde impieza de (2 entidad: operador delimpieza, agistente de limpleza,supervisor delimpieza, etr.
. Opefadordeseruiclnsgeneralw carpinterd, electyicista, cemalero, etc.
. Operadores de servitios fa |-
:;ﬁr;n-lzkuiiona"l parada [, Dparador devigilancia enfa entidad: vigitante, guaﬂﬁ.in seguridad, operadof ¢ devideo v:gxlanda,.-.tc.
’ TS = Operador deresguardn; seguridad persoral, el b
; "« Operador dejardlmrfa enfd entidad: Jardiners, as‘istentedejardmeda,etc.
" -+ Dperador de servicios. para colaboradores: asc rista, per 1 de comedor 0 tareterla' pqrsonal de'
; A 1 enfermeria o topico, personal de guarderfa para hijos de trabajadores, eté.
T : 1= I:onduc:ur, chofer;matotizado.operador de transporte, etc.’
Opergéorés de mantenimienta. | Apoye témlm. aslstemes da sopone técnmo. opemdnr dc maqninafla pesada,maqulnlstas. mec&nicas. npcrarlusde
ysoporte mantenim:enw. nperarlos de meénlca.entre otsos,
L . - wan® . ™~ e o mee
'Asistméla _adni!ﬁlszmuya’v " Apoya secretaﬂal ssistentes de secretaria, dlgitadores, secretarlas {efecutivas, asistentes), auxiliar admimstrauvo, )
‘ -secmarlhl 'lér.nico admirﬁstmmo,téaﬂcosmsecm:aria. enreotros. ¢
O’ ' - | Cons erlamensa:r | o ‘ ) o
|- mtg clén. leriay- ) - Conserjes, nunsa}c:ps,nou!l:a:ioms,nqtlﬁ:a@oade cobrafiza, entre otros.
Asesorlz Asesoria i Asesnnnsesordaaha dire:cién. cunrdlnadomspmlamen:arlus, entremros
' ) s kN .

3. Determinar.ién del nivel/categoria de puesto .
‘Und vez. identificados ef grupo, Ia familia y: ‘el rol. de un puesto, el ultimo: elemento seré

determmar ei nivel {puestos del grupo de senndores ci\nles de. carrera) 14 categorfa
(puestos del grupo de serwdores de actlvidades cnmplementanas) ‘Es-asf, que a fin de
determinar estos elementos se deben tomar en: consuderac on los s:gu:entes criterios:

Grugo Servidores CIVIlES de. Carréra
para poder- detérmiriar ef nivel del puesto, la entldad debera realizar un: e;ercnc:o similar

-al realizadoenla actwldad anterior; es decir; contrastar el-nombre actual dei puestay las-
funcnones que’ reallza el puesto con las defimcuones presentadas a continuacion:

o

~Cuadro° 3.5: Niveles del Grupa de Servidares Civiles de Cairerd

v Prime: nivefde ia carrera. Su fnat!dsd &5 brlndar el apoyo ne:esariua lns;:umus de niveles mayares en ¢ desempeﬂo de tas funitiones principales del rul.
f Lus puesws asotiados 3 este nivel raalizan !as sigufentes funcianes, en el embito del, roi al que pertenecen;

kS .« * Recoger, tegktrarv :mmnw lnfnrmaddn que sitva como Insume para fas funciones princfpales delvol,

1 a E!ahcrarvers!nnes prclum!nares de docimentgs asociados 2t mmhacer delral,
it . Acumpaﬂary hater: segulnﬂentoemahnres opemiuas.

T e Eier.utar uboresbéstcas espedr:as propias del b,

.

| chunda nivel de la carréra. ! Su finalidad s realizarlas{uﬁdones prindpales delwl ‘demaiery mlcumdunn el egiipo dambap quq\‘ntegra Losipuestos.
-asoeiados @ este nivel realizan Jas siggientes funciones, en &) dmbita, dclrnl alque perteﬂeren'
1= Pm:esaryanatizar informadﬁrr,y, de requetirse, Facoper: ysistematizar lamisma.

. Elabmrdommtns & thstrumentos asodados af twehager dei rol.

< Na t]:cutarlns fundnnes prtncxpales pmpsas delyal de acuerdo afa normafhra vigente,

1
o

!': Terternivel dela:arrera. Su I‘naﬂdad o5 fealizdr fas. funuones l:omplejas delrol, yooordinaf, de séret casoi s gnrpos intemus de traba;o ‘Los puesios
. N - asotiadng'a este nivel realizan tas s!guiemes funciones, en el dmbito def ral. a!que peftenmn.
€A3=Coordinader /
Esneds a}iita-' N Atcnder cases r.omple}asy, de requemse,\ralndar fos pmrlucms de los analistas,
: Sspecialst; ) Conrdmar. nmmtar y supervisar fay ac:lvidadcs de grupur !mcmcs de trahain
e Identiﬁcar oportunldades de: mefnra enioy pﬂ:mesos en que pamcraa.




de Puestosy Roles, y Manuat de Puestos {PT) aplicables al Régimen del Servicio Civil y
sus modificatorias. Asimismo, la siguiente-tabla se deberd usar como feferencia:

Cuadro N° 3.3: Familiay rol del Grupo de Servidores Civiles de Carrera

Mt diceceitn. _ . 7 ; Si’3e wrata de unb gutided u;;:@r Para distingils; sisemmdmfmmadapum-rmubdan.
A ~Formulacidp, implemeptation’ ¥: ], nacional, identificar en-qué-sectorse ubica la., hwptnmemad&n y evalumcién de politicas pidbllcas” o
' evaluadén depoliticas piibticas | -entidad parrdeteeminas el rol “Prestacién y entrega de blenes-y servicios®, se deberd revisar
| #erestaién y -entrega de blenes.y [ " B se tiata de una-entidad de:| =i {2 natuialesa def piresto eitd vinculada con I furicidn |
) “servicios . gobleino regional,o local, Identificar con-qué | . eletutora asociada- a 1 entregt te bienes y senvicios al |
Lnes |+ fiscalizacidn, gestién wibutarfa y |. sectorsevincutacldrganaylaunidadorgdnica | dudadans o'a los. que formulan: Jas politicas y reafizan s
| ejscucién coactiva {, enlaguese ubica el'ejecutor para determinar imp1emcntad&n de alto-nivel a5l como'a-evaluacidn de fas
" el rol.. mismas. N
: Apoye
-PAsesordintento ) . Elnombre del drgano y unkdad orgénica u [ cual penenec )
. « Planeamientoy Gestidin def Gasto 04 Para identificar et rol aplicable, se. | piesto da luces de la familia de puestos ¥ 7ol a'la cuat
' Comtrol lastituciosat [, * Gesuénlnsﬂmmnal " debers analizar ¢l pombre del drgang o unided | pertenece, Por. eemplo, si se tratar de un puésto que pertensce |
) . . Asesoramie v sesoluciin -de | -orgdnica y de los praceses. asocizdos &l | ala unidad orgénica "Cficina de Cnntahil:dad‘,fnmis*pmhable
' cmumw\ o ' tontroversias ejecutor, eﬂmmparaciﬁ_rimn'losfb!e's_-. es que el puesto pertenszca a la Familia -de- puestos )
) : | *Planearmiento v gestién del gasto” y ef Ral "Confabifidad™.
DefensaJudiclal )
> -

SIgI’IBgf

i%‘é i1

Grupo Servidores Actividades Complementarias-
Para poder ldentif’car la famllla de puestos y ro! de un serwdor de: actwidades,

descripcwn de cada ml dlspomble en el numeral 5 3 3 de la Directlua de Famthas de O
.puestos y roles. aplicables al regimen del servicio: cwi[ ¥ Manual de Puestos Tipo.
'Adgcmnalmente, se deberd tomar como raferenciala ‘sxg‘uiente tabla;

2

Cuadro N° 3.4: Familia yrol del Grupo Servideres Actividades Complementarias

I Ogieradores de prestacién " Entre ottos
'Y entregz de bienes y "»  Operadores asociades a bienes-y serviclos: capaditadorgs, prometores; operadares- de Hifrassirittura y
_servidios; operadoras de | telecomunicacipnes (copataces, wmsestros de obra F slbafiilerfa, operadores de telecomunicaciones),
seivicios para s gestidn - Operadores de gréstatidny. - (opefadores de tegistros-f-catastro, jardinera [para fs ciudadania), ﬁmpma {para fa dludadanfa), serenaigh,
" nstitucional; entrega de hlenes y sefvicios ' operadoies para el cuidade dé recursos naturales y medioamblente, opecadores de apoya 2 la investigacin y
 mantediimiento ysoporte; : desarrollo fetnolégico, etc. '
|y choferes: ' we AtenicSn al cudadanar trimite documentaria, orléntacion, recepaitny atencidnielefénica, ete.
‘= Qperadores de servicios o exclusivosa la cludadania: fotodopista, instractares, etc.,

10




Servidares de
Actividades

tdemificar - aquellos. que realizan ﬁ‘mﬂones de soposte,

+ yunidadés orgénlcas agl como.el persnnai gue escontratado.de
manera temporal para los programias ¥ firayectas espe:fales.

" Para’ detz;mmar Jos puestd: que perteneczn ai grupa de
s sérvidores. de actividades comiplernéntaitas. sers necesarlo. :

-complemento, manuales u npernﬁvas respecto de las funciones |
sustantfvasydr.- adminlstradﬁa interna que realiza cada.entidad,” g
"+ 7 ndicionaimente, este grupo-incluyé a fos’ servidares que se- |-
dmpeﬁancomAsameunlaAl:aDirecddnyentosﬁrganos .

e

En me caso'son apllcabm de fnrma exduver;tr

‘respecto da las fuﬂcmnes sustanl!vas yda admmismdén interna de

programas y proyectos especiiles [etn excapéisn de 15 direccién delos |
misrnos)

Rea!iza fundones e soporte, mptemantu. mantales i operativas |

cada cnndad. Esras induyen. .
- I.ahnru operativas dz prmsnﬁn yentrega dlrecta de bienesy
" sénvidossla dudadania. s _
= fmpiers, klrna:ért. . _rdﬂvo, ,sewidos genera!es vigitantia,
conducclén vclucular consetjeria eensajéria, notificacidn,
seciotatiadoy aslstenclaadnunistratfva. ig
-~ Maitenimiento-y soporte: sl comg tcnducddn de magulaaria. i
pesada,
Realiza-funclones de asesoria a 12 afta diraccidn, a fos Grganos'y las |’
relac-ones huerlnshtuciunales.
Reallnn 128 funclones de adiministracidn Intema # Implerientatidn da |

o~

L - " .
2. Determinacién de la Familia de Puestos y Rol
Unavez que, se tenga Ia mformacién del grupo al que pertenece un puesto serd necesario:

Grugo Blrectsvcs Puhhco

" determinar fa familia de puesto y rol quele corresponde en base alos. s:guientes criterios:

-

*

‘Los. dtrectwos publlcos se urganizan en una sofa familia de. puestos. Porlo que aI haber

ldentif' cado que un. puesto pertenece al grupa de diractivos pub!icos,, se habré

organiza en.tres- tp!g_s.r

'ldentlfcada la familia de- puestos: Direccidn institucionai El:Grupo Directivos: Pubhcos se

e

“Cuadro:N° 3.2; Familia y rol del Grupo de Directivos Priblicos

1 Dltuddn Institucionat . 2

2 DifEcrién estrategica -
73 blreccudnnpemlva estrau!g:ca

':Estos rales se asignan de acuerdo al Anexo2 de la:Directiva N 003-2017-SERVIR/GDSRH

“Normas - para- Ia determlnacién de dotacién de ‘servidores: cwules .enJas’ entidades

piblicas”.

Grupo de Servidores:Civiles de Carrera

Para elcasodelos servudores cwzlesde carrera, primero sé debera identificar la naturaleza.
del Grgan(ro Umdad Orgénica a la que pertenece el- puesto Luego sa deberd ldentcﬁcar
la famllia de’ puesto y, por ultimo, el rcl Para !ograr esto, la entidad debers tomar comon i
referencialas deﬁmcxones contemdas enla DirectivaN" GDl—ZOIS-SERVSRIGPGSC‘ Familia




-

A fiv de analizar los puestos consignados en el Mapeo de Puestos y asignar los elementos
sefialados, se debera utilizar las tablas de la presente Bufa y contrastarlas contrala nataraleza
del 6rgano, eI érgano, la’ uanad orgamca yél nnmbre actual del-puesto.analizado; a fin de
definir el grupo, farnilia rol v nivel/categoria.al.cual pertenece ba;o el siguiente esguema:

Figura N” 3.3: Esquema de Deseinullo

1. Determinacien del Grupo del Servicio Civil

@

La.determinacion del'grupo civil'se' realizard en base a. [o senatado en‘ld siguiente tabla:

Cuadro N* 3.1: Criterios de identificacion del Grupo del servicio civil

M

£ i "q&»’%&‘

- Funclonaric piblico

1o0s unlcus pumnsqﬁe e pueden considerarcmna funclcmaﬁos -
-son’los detallados en ébariiculo 52:de TaTey. N'BDOSY, Ley. del
‘Seyviclo tivil u otros constderados EMNoMNa expresa | "

- “En Ia mayn:ia de. entidades publicas sold se tandrd un. fundonariu por’

foque smdenhrcamén $erd relativamente sendil3.

Directivarpiiblico

Afin de Ydeptificar Jos puestos. que. pertenecen’ al. grupo du
directivos & Tlene-que fomar en cuenta que en &l taso de Tos
Ministerios ¥ | ESSALUD, se ronsidera directive piblica selo &
aqucllos puestos que tienen la labor de gireccidn de los arganos

¥ unidades. de orgénicas hasta.e} tercer nivel organlzaciondl de. |

aciterdo 3f RDF vlgente decada entidad.
£nal caso de: Ias demds entidades plitilicas los encargados del
tercef el nmarﬁzadanat de

o 2} ROF vngente de‘ Ia i
~ent§dad secopsfderan puestos del grupo deé servidores chvites de+ ‘
.t:armra,mospuestospodrianser cunslgnados comy Eje:unvn o
Coordinator.

:la Idenuﬂcaddn ﬂe Jos puestas del Brupy de directivos’ piiblicas’ |
tamibién es- refativaimente sencilfx dade que- en base a-lai réglas. |

mencmnadas e el: pétrafo anterior, solo @n gatpo reducido de los
serwidores chilles sérin tategfizadas ereste grupn,

| Servidercivit do
‘CArrara

Pary. determinar: log puestos que 'peneneceﬂ al gripo de
servidores civiles: dé carrera-serd necesario- Idenllf' Wﬁquellos

-que reatizan funciones diréctamente vinculadas o} curnpliralento: ‘
d'ffl‘rpl sustantivo ¥ de. administracién- Interna de urid entidad
pdblica .en. ok ejém:fr.io dix -iida funcida admiglstrativa, 15 |-
“prestacion de sewlciuspubli:os,o fa gast!&nlmﬂtudona!.
En ese’ sentids, 'se tlene qie anal:zar que. fun:fﬁﬁ “qumple el }.
‘puesto dentro del drgano [ unldadorginl:n al :uatpencnece. Do

ser una funddnovintulada e Ja razdn de sér det éfgano o unidad

“orgdnlca tenddd que ser ‘considerado como ‘'un puesto gue '

pertenece al grupo de servidores civiles de-caivera, salvo enlos

«cases.-donde los puestos realizan mndnnes prln:ipalmenle
uperalivas y deberin st¢ -considérados como senikiores de:|

actividades cornplementarias.

Fueden reahzer, de furma exduyente. actividades der

Planeamlenm, prcsupumo, Tnversidn, abastecimiento,.contabilidad,
'mndermzaddn. re:ursos hismanos, TIC. administracion,

et Esrado.,

Formulacion, implementaciéh y evaluacién de politicas. piblicas.asf
como la prestal:ldn ¥ entregadé blenes y servicios {excluyendo a los:
prog(amas ¥ proyectos especlales)*

Resolucign de coptroverslas; auxilio 4 I funcién jurisdicclonal, y a las

ds lwestigaéldn v .acusacidn, fisealizacidn, gestién ribintaria; ¥ |

ejecuclén éattiva,

cun'unt ;mtlmtionai comunlcaclones, ‘asesoria 1u1lamydefensalegal '




- - :{; v

Es importante seﬁalar, quie el analisis:de la dotacién no-debe hacersecomo un-ejercicio aislado
y por &l contrario debera tomar en considerac:on la estrategia mstltucional Ia ‘'misién; os
‘objetivos establecidosy el entomp-ern el cual se desarrolla la entidad. " :

A f‘ in de-cornitai con &l- marco: general del: desarrollo de esta actividad, se presenta el siguiente
grafico que contiene los: pasos a seguir:

Figura N°® 3.1° Fluju del ejercic:o de dotacién . - -

RS Actividad 1
ITTOTII  1\nslisis de la
{’_\ u1 i it le Dotacion
Mapeo de Buestos, Actual

O [
| Clasificacidn de

los Puestos

Contraste dela.
-Datacién
« Actual |

A -Clasi_ficaciﬁg de qu‘s Puestos

-'"Este paso representa la primera aproximacién de la entldad ala propuesta de organizacion
de'las puestos en el régimen 30057..En ese sentido, la entxdad debera clasxf‘ fcar'de forma-
preliminar todos’ sus puestos, registrados en el Mapeo de Puestos, en base alos elementds

O de: grupo del’ senncio civil; las famillas de puestos, roles A nlveles/categorfas. Para esta, se

* asignardn estos elementos en’las columnas'l, M, N, O-de Ia; hoja "Dotacnén" descrita:en el

' Anexoldela presente guia, de la Matriz del Proceso. de Trénsito:

Figura N° 3.2: Hoja de “Dotacién”

Informacién proventente del. Mapeo de Puestos.

'l}categon ; kos %%%& C
‘2’5&? mma ;apruﬁga’cé mc_ay lajorganiz

i 3095 mgu g;gned“ﬂ‘“‘% )
és p’bdrz’i‘ a it ellos Sigtiia
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1il. DESARROLLO DE LA DETERMINACION DE LA DOTACION DE'SERVibo_RES
CIVILES'

La presente Gufa establéce las- pautas metodoidgicas-para el desarrollu de Ja heframienta de

Dotacitn, que forma parte’ de la’ “'Etapa 3: Mejora. Intérna”;del proceso: de trinsito. En ese

sentado, las indicaciones contempladas en el presente- documento deber{m ser aplu:adas

tomando en cuenta la realidad instltucmna! 16§ avances que .éxistan al iniciar el proceso de

transito al nuevo régimen, 13 capacudad mstﬂ:ucnonal, y; sobre todo, fa razonabilidad de-la

aplicacidn de’los métodos & cada parte de‘la: orgamzacion. En.ése-sentido, lo.gue:se busca es
ofrecer un documento gue- contnbuya al abordaje del:trabajo de-andlisis.dela entidad, eI cual
es posible de ser adaptado por los propios gestoresa dtferentes realidades

En-ese-sentido, 59;:[ esquema para el d'esarro_lio_'ﬂé-jla-'aetér;giﬁaéiﬁn de dotacidn de servidores

pliblicos es el siguiente: o

Figura N° 2:1: Flujo para el desarrpl!d dela :iéterminacién de dotacion

1., Analisis de Ia Dotacion Actual

1a presente: actividad-implica el.esfuerzo de la-entidad por- reconocer espacios.de me;or,a ala
estructura y-composicién de-su dotamén actual. Enese: sentldo, debera verificar el cumpllmiento
de las reglas.de dotacién y formularse preguntas gue le permutan analizar su.dotacién; como por
ejemplor

s ¢la estruchira de carrefa.de la entidad estd .de‘acuerdo @ la compIEJidad de las
furiciones? ¢Guarda relacidn con la estrategia de'la. enttdad? E.Toma en cons:deracron jar
ofertade: profesnonales eri.¢l mercado?

= la dotacidmestad dlstnbuxda de acuerdo alas necesldades dela ent;dad? &

Asi el anélisis de fa dotacidn-dctual debe llevar @2una:entidad a:realizar.una ‘mirada interna qlie
le brinde informacion suficiente para tomar decisionesen términos de:. distribucion eir érganos
v ‘unidades organicas, esquema de .carrerd,. .cantldad de puestos vmcuiados a funciones
netamenté-administrativds, jineas.de feporte; entré ofras elementos,




I}!

-g-la que haga sus vecesry la de Recursos Humanos, quienes estardn a cargo de revisar, analizary
validar los avances desarroilados por la persona natural o juridica encargada
F'nalmente, en todus !os casos SERVIR brindard asistencia técnica a la entidad a través del equipo
de implementacién v trénsito, constitu:do en el ente rector para estos efectos. 1a finalidad es
asegurar, mediante revusfanes preliminares que el productu final cumpla con Io esperado y; asi

W2

o




1L CONS!DERACIONES PREVIAS A LA DETERM!NACIGN DE U—\ DOTACION
DE SERVIDGRES CIVILES )

En cuéstion de recursos humanos,g la composicidn Sptima dé’ la dotacion de una institucidn es
<pr0ducto de una compleja combmac on de factores gue abarcan desde la demanda por un
determmadmbxen u setvicio: que requiere la. ciudadania, hasta las. caractenstlcas del mercado
laboral en elique.se captan y retienen a las-personas que forman.o. podnan formar parte de fa
orgamzacaon, sin-. ol\ndar lag' limitaciones de tipg normativo, politico,. presupuestal, de
Infraestructura, e;c.,

Asi, la. determinacién de la dotacidn deé servidores. civiles: comprende dos-(2) actividades: 1)
AnBIISIS deia Dotac;én Actialy2) Prupuesta de'Dotacion.

‘Figura N° 2.1: Flujo det éjercicic de dotacién

Resuitado: Informe
de Dotacion

Afin desarrollar 1a-Dotacidn, se recomitenta.que lasentidades cuenten con lo Siguiénte, tanto a
nivel de-insuros como.de récursos:

&b : W;% ! Cuadro N° 2 1:insumos y: recursos

“
e aw-«-w- =

Documentos institucmnaler
Normade Creactén
Reg[amentu de Organizacidn ¥ Funciones (ROF)ﬁ
Drgamgrama de [ Institucién-

S
Compromlso de 1a Nta D!reccion v de los
Directivos de los: Organos ¥ Unidades, Organicas,
en especial dedos’d drganos-de linea.
Equipo dé Trabajuiltderado por ta.Oficina-de -
Recursos Humanos vlaque. haga sU5 veces, con
Ja part:c:ipacwn p_ r Ia Oﬁdna de: Planeam;ento.

Adicionalmente, ‘con- él objetive -de desarrollar fa dotacion; Ta entidad deberd evaluar si
confaymard un. equipo de trabajo cor sa propio- persona! optard por contratar a un tercerc o
tercems oalgln modelo mixto qtie combme ambas opcmnes. Para esta decisidn sé recdmienda
evaluareltotai de presupuesto disponible para eltransntu en elafio F sc.al Ia.capacidad instalada
de I3 oficina de planeamiento o la que hiaga'sus. veces, entré Stras, varlables: Env csd se opte: por
1a tercerizacidn, se sugiere que se designen-a representantes de las Oﬁcmas de Planeam‘iento (s




O
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i INTRODUCCION

La Autoridad Nacional del Servicio Civil = SERVIR, ‘€n ‘su' calidad de ente rector del" ‘Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanas, lidera’ la Reforma del Servicio Civil; 1a cua[tIene
comio finalidad mejorar los niveles de eﬂcat:iavefaencna enlas entidades deta admmlstrac:on

" publica peruana para prestar.servicios.de me;or calidad, asf.camo para promover el desarrolio
de [as. personas que lo integran.
Uno de los elementos centrales dentro delproceso de reforxﬁa eslaimplementacion de un dnico
'régtmen del:servicio civil, el régimen N° 30057..A fin de-que las entidades puedan implementar .
.este-tégimen; restilta hacesario que desarrollen un proceso compuesto de cuatro etapas: ’

- I
"

Figura N® 1.1: Proceso de Transito .

Etapalr
Iniclo de incorporacidn al .. Etapa 2: Etapa3: » Etapad:
proceso de trinsito y Andlisis Situacional. Mejora Interna Concunso: bajo al

‘nuevo réglmen

Preparacion de la entidad
L I L,

La presente gufa: metodolog:ca abordard el desarrollu dela herramienta de i)etermmacxén déla
dotacion de servidores- cw:les, la cual forma parte déJa "Etapa 3 . Mejora Interna” del proceso
de transito -y estd enmarcada en la Directiva N° '003-2017-SERV1R/GDSRH aprobada- -con,
.Resolucidn:de Presidencia Ejecutwa N*087:2017-SERVIR/PE, én adelante - Directiva.
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