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|l ntroducci - n

Este aplicativo se ha disefiado tomando como referencia las directivas aprobadas por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR (SERVIR, 2013),

Con la finalidad de facilitar el disefio del perfil del puesto, el proyecto USAID/Politicas en Salud
elabor6 una propuesta de aplicativo en Excel; esta propuesta fue validada con el equipo técnico
de la Oficina de Recursos Humanos de la Direccion Regional de Salud de Ayacucho, cuyo
trabajo fue reconocido por SERVIR. Basado en estas experiencias, el proyecto perfeccioné
esta herramienta y la validé con el equipo técnico de la Direccién Regional de Salud de San
Martin. Posteriormente, la Oficina de Gestién de las Personas del Gobierno Regional de San
Martin solicité el apoyo del proyecto para disefiar los perfiles de puesto de todas las instancias
de todos los sectores del Gobierno Regional; para ello, el proyecto adapté la herramienta para
que su aplicacién en todos los sectores.

El presente aplicativo, recoge todas estas experiencias y las pone a disposicién de las oficinas
de recursos humanos y de todas las unidades orgéanicas del sector publico.

Esta herramienta ha contado con los valiosos aportes de Enrique Bustamante, Zenaida Uscata
y Graciela Maldonado de la Direccién Regional de Ayacucho; y de Roberto Lépez Cahuaza del
Gobierno Regional de San Martin.

El presente manual del usuario es una guia para el uso del aplicativo y contiene en forma
ordenada y sistematica, la informacion y/o las instrucciones sobre los momentos que se dan
para el disefio de perfiles de puesto. La primera parte de este Manual, presente algunos
aspectos generales a ser tomados en cuenta antes de iniciar el disefio mismo del perfil del
puesto La segunda parte explica paso a paso como usar el aplicativo para el disefio de los
perfiles de puestos

|
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1. Gener al i dades

En junio del 2014 se aprueba el Reglamento de la Ley del Servicio Civil (SERVIR, 2014), y en
el Anexo 1 de esta norma se presenta el ambito de accion de los subsistemas del sistema
administrativo de recursos humanos con sus respectivos procesos; uno de los procesos del
Trabaj o vy
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st ema
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iOrgani zaci -n

del

Gréfico: Ambito de accion de las Oficinas de recursos humanos respecto de los
subsistemas del sistema de gestién de recursos humanos
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Fuente.- Anexo 1 del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,

El disefio de puestos es un proceso que enlaza todos los otros procesos técnicos de la gestién
de recursos humanos tales como seleccion, capacitacion, induccién, gestion del desempefio,
progresién en la carrera, valoracion de puestos, contratacién, entre otros, permitiendo que la
gestion de recursos humanos funcione como un sistema integrado, con todos sus subsistemas
operando y conectados e interrelacionados a través de sus procesos. Es decir, por ejemplo, un
proceso de seleccién transparente debe tomar como referencia lo establecido en el perfil del
puesto; un proceso de evaluacion del desempefio objetivo debe realizarse sobre la base de los
requerimientos del puesto; la seleccion justa del personal a ser capacitado debe tener como
referencia el perfil del puesto; entre otros ejemplos

De alli la importancia de contar con una herramienta sencilla que ayude a las unidades
orgéanicas y a las oficinas de recursos humanos a definir los perfiles de puesto

1.1  Objetivo:

Facilitar el disefio de los perfiles de puestos de cada uno de los puestos de las unidades
organicas de la institucién
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1.2 Metodologia para el disefio de perfiles de puestos

La metodologia a aplicarse para el disefio de puestos es la establecida por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil (SERVIR, 2013)

1.3 Aplicativo para el disefio de perfiles de puestos

Para facilitar el disefio de los perfiles de puestos, el proyecto USAID Politicas en Salud elaboré
un aplicativo que ha sido validado por las unidades organicas de las Direcciones Regionales de
Salud de Ayacucho y San Martin, el Gobierno Regional de San Martin, el Instituto de Gestién
de Servicios de Salud (IGSS), la Direccién de Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos del
MINSA

Este aplicativo ademas, ha sido aprobado mediante Resolucién Ejecutiva Regional del
Gobierno Regional de San Martin (San Martin, Aplicativo "Elaboracion de los Perfiles de
Puestos”, 2014) y ha servido de referencia para elaborar los perfiles de puestos de todas las
unidades organicas del Gobierno Regional (San Martin, 2014) .

Este aplicatvoc onsi st e en una hoj a QRGACNIIZcAU | Re cduernseonsi nHaudnaa nic
Herramient a par a I a el abor acque siguiedd® lapmetodolodiae s de pu
establecida por SERVIR, permite ir paso a paso en el disefio adecuado del perfil del puesto.

1.4 Requerimientos informaticos

Para el uso del aplicativo, se debe asegurar de que la computadora a usar satisfaga o exceda
los siguientes requerimientos:

-  RAM 2 GB (recomendado)
- Consumo del espacio del disco 6 MB
- Version del software ofimatico: Excel 2010 o superior

1.5 Definiciones operativas

a) Puesto: es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicién
dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio. Se encuentra
descrito en los instrumentos de gestién de la entidad.

b) Perfil de Puesto: es la informacién estructurada respecto a la ubicacién de un puesto
dentro de la estructura organica, misién, funciones, asi como también los requisitos y
exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y desempefiarse
adecuadamente en un puesto.

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

d) Misidén del Puesto: describe la razon de ser del puesto o su finalidad, indicando qué hace,
a quienes afecta su labor (procesos, recursos), marco general de actuacién del puesto vy,
finalmente, para qué se realiza (cumplir fiscalizaciones, estdndares de calidad,
presupuestos, entre otros).

e) Manual de Perfiles de Puesto (MPP): es un documento normativo que describe de
manera estructurada todos los perfiles de puestos de la Entidad, desarrollados a partir de la
estructura organica, el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), el Cuadro de
Puestos de la Entidad (CPE), a que se refiere la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, en
caso de contar con este instrumento.
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2. Moment os

Antes de usar el aplicativo se recomienda le e r el
encuentraen!| a

caja de

par a

herr ami

el disefo de pe
document o fiGu2za metodol
entas fAGesti-n en Sal ud. E

algunas interrogantes que surgiran durante el proceso de disefio del perfil del puesto.

El proceso de disefio del perfil del puesto, a partir de la herramienta, ha considerado 5 (cinco)

momentos:

1. Funciones del puesto.

2. Valorando, ordenando y definiendo las funciones esenciales del puesto
3. Elaborando la Misién del Puesto

4. Definiendo las Habilidades para el puesto.

5. Estableciendo los Requisitos para el puesto

En la pantalla de inicio del aplicativo puede encontrar estos 5 momentos en la columna
AiProcesoo

Momentos para el diseno del
perfil del puesto

“ Home Insert Page Layout Formulas Data
"9~ S
Al v I«
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&
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(= ]
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RLY

m
3

BEI0 5 - Fabidate pan ¢
b

aax

LRuTsnTssacssazssszanz

4
Ready | |

A continuacion pasamos a describir cada momento para el disefio del perfil del puesto
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3.1 Momento 1: Identificando las Funciones del puesto.

Para este momento se deberan seguir los siguientes pasos:

Dar <cli fiCcons

Gener al

o
es o

en

Leer detenidamente las
recomendaciones

Al terminar de leer, dar clic
en Indice para regresar a
la pantalla de inicio y
empezar a trabajar.

12 Herramienta par

i3
15
18 Plastilas prrP—
19
10

22
23

Coraderacones Generales

1a Valorane naones del

Puestn

(= Perfil Puesto_Aplicativo_Final v2010.xlsm - Microsoft Excel

I8l Consideraciones Generales
p

¢QUE ES UN PERFIL DE PUESTO?

i>
| m

"Es la informacion estructurada respecto a la ubicacion de un puesto den
funciones, asi también coma los requisitos y exigencias que demanda, pa
desempefiarse adecuadamente en un puesto” (SERVIR, Directiva 001-20

HERRAMIENTA PARA EL DISERIO DEL PERFI

7
8
La finalidad de la presente herramienta es facilitar el disefio del perfil de
a unidades organicas de la institucin
10
Los perfiles de puesto son la base para el desarrollo de los procesos de la
reclutamiento y seleccion de personal; la evaluacion del desempefio; el d
carrera; la valoracian de puestos, entre otros; permitiendo que la gestior
1o [sisemaintegrado, con todes sus sub-sistemas eperandoy conectados
12
- CONSIDERACIONES GENERALES PARA EL DI
14
15 Pr dimi previo al Taller de disefio del Perfil de Pue

o de la estrucura orgdnica, misidn,
aque una persena pueda conducirse y
13/ SERVIR-GDSRH.)

Una vez que ha regresado a la pantalla de inicio,

Dar <cllLiFunemofmes

del

Y podr & visuali.d

zar |

Herramienta p

Plantillas

lefe o

(onsideraciones Generales

|. Funciones del pueste

=) Petil Puesto_Aplicativo_Final v2010.xdsm - Microsoft Excel

W s c [ £ [ c

1) MATRIZ DE FUN

3 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NES DEL PUESTO

indice.

,| e [

e | \

Conaminasin sl

[ —— ]

it e \

EEE—

MATRIZ: FUNCIONES DEL PUESTO

Fundones basicas de la unidad orgdnica
segin documenta de gestion vigente

Funciones del puesto establecidas en el
documento de gestién vigente o enlos
TDR de los contratos reaizados

REDACTAR LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar 1a hoja e esieuio “ANEXO ? Redacridn Funcianes®

ORGANIZA T Recursos Humanos
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

A continuacion, llenar los casilleros en blanco correspondientes a informacion sobre la

Al DENTI FI CACI E¢N DEL

PUESTOO.

Colocando el cursor en cada item, encontrara la indicacién para el llenado de los casilleros en blanco

D E 4 G

1) MATRIZ

:  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Indique el nombre de 3 undad orginicaa . |——
. Unidad Orpinice: [“] Que pertenace ¢ DUSStO, SAQUN eStrUCtun

2 organica de B entdad.
: L

Dencainacién del puestor

; Hombre el Puastos 3 [

12 MATRIZ: FUNCIONES DEL PUESTO

Fundiones del puesto
documento de gestio
TDR de los contral

1 N Funciones basicas de la unidad organica

segin documento de gestion vigente

KL M N

NCIONES DEL PUESTO indke

-
Degandencia Jerdeguca Lineat I

S
Depandencia Jeriequica funcionatt |

Indaue e(ds) puesiofs) Gue bene ba
Pueites que Supervite MANG PrRdats O de uervisdn drects,
0105 Que e 500 a5gnados de acuerdo o
CPE, de contar con este nstrumento de
ge35dn 0 del Codumento de geston
vigente; o el CAP & aun estuverd e

I I

50

Para definir | a darlklcien el dasillero gnSbfamnce g @parecera el siguiente

simbolo l hd

Luego, dar clic en el simbolo %" y aparecera
una lista desplegable de propuestas de unidades
organicas

Seleccione la que corresponda al perfil que esta
disefiando, dando clic sobre la unidad organica
seleccionada.

Inset  Pagelsyout  Formulas  Osta  Review  View  Asegun

Calibri

1
2
3 IDENTIFICACION DEL PUESTO
a
5 | Unided Orginica : l Dep
6 Ao Regonsl
- Autordad Regonal Anbental
Denomisacisa del puesto: Centro de Prevencdn y Control de Emergencas y Desastres
24 e g Consepo Reganal
A Departamento de Anestesicioga y Centro Qurirgco
Depertaments de Crugis
9 - . |pue
Imbpenes

12 MATRIZ: FUNCIONES DEL PUESTO I

A

[ c o | € | F | G [1]1
1) MATRIZ DE FUNCIO
1

2

3 IDENTIFICACION DEL PUESTO
4

5 Unidad Orgdnica : I' Dey
6 Ofiona de Secetaria General e Imagen Insttuconal -
i Oficra de Tecnologias de Informacén
el ey Oficra e Tramite Documentario y Archivo
i = Ofigna Ejec va e Paneaments Sectorial =
s Oficna Rege] [Thde Administracin
J OficriaRegh, e Defensa Moconal y Gestin de Riesge de Desdatres
9  Nombre it e e o | Pu

=
o

Si la unidad orgénica que busca no se encuentra en la lista desplegable

ORGANIZA T Recursos Humanos
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Iralfinalde lalistaydarc |l i ¢ en A Ot r os|y registre el nombre la la unidad organica que
s . — - : - corresponda, en el casillero que aparecera debajo
en color celeste.
1) MATRIZ DE FUNCIO

1
= Home. | WEECTRTSS ey T e oW oWV = W e e

S % ot Calibri PTE N » Siwa
3 IDENTIFICACION DEL PUESTO pomte A CoPY ™ . " =
2 P romarone | B 1 L O A o= | g ?
- Unidad Orgénica : Otros l_ Depe ’%m ‘v f:ﬂr";flcmadeplamﬁcacldnslhvsrsl;‘:::‘em
6 Sub gerencia de Desarrolo Insttuconal - A B C D E F G

4 Sub gerencia de estudios y obras Y
7 et pussto: o de y Regonal Depe 1) MATRIZ DE FUNQ
8 Sub gerencia de programaciin e inversones 1
. Sub gerencia de Supervisién y Liquidacidn de Obras

E Nombre del Puesto: Uridades de Gestion Educativa Local Puat 2
10 5 IDENTIFICACION DEL PUESTO
1 g 4
17 MATRIZ: FLINCIONFS DFI PUFSTO 5 Ol otros

6 |Oficina de Planificacion e Inversiones

7 Denominacion del puesto:

8

a Nombre del Puesto: N ‘
Siga el mismo procedimiento para el caso de |l a fADenominaci - -n del
puestod, y fiDependencia jer8rquica |linealo.

Complete los otros 2 casilleros siguiendo las indicaciones que aparecen al colocar el cursor
sobre el nombre.

cQ@odi
; E AT & " § KL M N
NSRRI Bl § Lt o Nesk i
o e - 2 Oe et + NCIONES DEL PUESTO indice
H ) K L M N o
CIONES DEL PUESTO indice Sigulente

~
Degandencia Jerieguaa Lineat [

:] Depandencia Jeriequica Funcionati [

indaue e(0s) puesiols) Gue bene bao

l Pueitor que Supervite: ﬂ} mando rrmediato o de suoervisda drecta,

0 105 Que e 50n asipnados de acuerdo o

ICPE, de contar con este nstrumento de
e35dn 0 del dodumento de geston
vigente; o del CAP & adn estvera an
50

SNConalmente POr0 gut 1O 0 T VI N0 €)erce Ined de
autoridad sobre o1 pars oo puede Lizar of Socuments de

Se recomienda evitar errores de redaccion y ortografia cuando llene estos casilleros, ya que
toda la informacion que el grupo de trabajo ha colocado en estos casilleros, son copiados
automaticamente al formato final del perfil del puesto.

Para verificar que este procedimiento se ha cumplido correctamente, se sugiere que revise el
i F o r madelperfiLldél puesto. . Para ello, dar clic en Indice

1) MATRIZ DE FUNCIONES DEL PUESTO

1
2
1 IDENTIFICACKIM DEL PUESTO:
4
. .
y | ekded Dopledca s |-U-..._-. | epeadaecis lonknopdcs Unnd- |uu-d:=.-e—!.--ea.—!..|a¢
& e e L e
T Onremimsitn el s |pete se oficina = | ementencia terinmuis sundonst: * [Dinector ge Fanificacion del Ministena ce
L ]
. .
PR S— l.c-_-e; ] it gy Segeprallin: llel\-e-«-:k-l.mdm-:k-!.:ﬂl-c-ﬁa
10 \coma e

Luego dar clic en Formato |
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16 INDICE

17

18 Plantillas | Jefe a Director de Recursos Humanos l] Selecconar

19

20

21

2 Proceso Formatos Finales “

a3

4

25 ‘ Consideraciones Generales Formsto | ANEXD | - Verbos

. W

- ]
Verifique que toda la informacionestec or r ect ament e regi strada en
Si es asi, dar clic en Indice y regresar a fAFu

puestod para seg

m Home  Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Asegura 11 =
4] . - : .rt - B

A B C

PERFIL DE PUESTO Indice

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: h

~ Oficina de Planificacién e Inversiones

:

.

.

.
apcy D ST}

Plantillas

lefeo

I. Fundenes del pueste

Igualmente, sihay algunerror, r egresar a

MATRIZ: FUNCIONES DEL PUESTO

li a0 nneast rdiez

Esta matriz tiene 4 columnas de datos; para su correcto registro debera seguir los siguientes

pasos, considerando dos posibles situaciones:

1. No se cuenta con informacion de las funciones del puesto: Para ello deberéa seguir los

siguientes pasos:

en |l a col
vigenteo, I

0 Registre
gesti-n

umna

as funci

AFunci
ones

b8si
par a

ones cas

ello, transcriba las funciones que estan establecidas en el ROF u otro documento oficial.
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a) Enla primera columna de la matriz,
transcribir las funciones de la unidad
organica establecidas en el ROF u
otro documento de gestion,

b) Para cada funcién, en la tercera columna seleccionar el
Verbo que corresponda al puesto al que se esta
disefiando el perfil. Para ello puede usar la lista
desplegable deverboso i r al AANEXO 1
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Unidad Orgénica : ‘aiﬂ-hldl&i[iéﬂd.lﬂp'fluf

Denominacitn del pu [Jete de Diicinal

Nombre del Puesto: |_D=ros

D ector de Gestidn de las perse

IMATRIZ: FUNCIONES DEL PUESTO

A= - R R -

kS

Funciones bisicas de |
documento de pestion Vigente

dad orgénica segin

@A

Programar, dirigi, coordinar, supervisar y
evahiar ¢l Sistema Administrative de Gestidn
de Lz Personas en el dmbito del Pliego

Gestidn de las Personas en el dmbio del
deparamento,

Emitic opinidn téonica en ol smbita de su

Verbos

Raviar La haja di chloalo

“AMEND 1 VERBOS"

¢) Enla cuarta columna, redactar la funcion, empezando
con el verbo que ha seleccionado para esa funcion.
Para ello, debera seguir las indicaciones que estan en la
hoja de c8lculo AANEXO 2 R

VFRRENS"
Diirigir el Siztema Administrativa de Gestidn de las Personas en

el ambita del Pliega Regional, de acuerda ala narmatividad
Dlirigir vigente

[ Conducir el orocess de formulasisn. imolementacisn u 1

En el AARANEXO 1

VERBOSO

encontrar8 |l a Lista

se encuentra también en la lista desplegable de verbos. En este Anexo también encontrara

fiLos verbos

comunes

por tipo

ayudaran a identificar el verbo que se relacione mejor con la funcion. Por ejemplo, las
funciones de los puestos directivos generalmente estan relacionados con los verbos: Conducir,
Dirigir, Coordinar, Aprobar. Gestionar, etc.; mientras que las funciones de los puestos
operativos estaran relacionados con verbos como: Medir, Ejecutar, Disefiar, etc.

Para ir al Anexo 1:

Dar clic en Revisar la hoja
de c8IANBXOD 1
VERBOSO

Ingresara a las flLista referencial de verbosa Una vez que haya
seleccionado el verbo, dar clic en Volver, para regresar a la hoja de
Funciones y buscar el verbo seleccionado en la lista desplegable.

TAnexo #01

LISTA REFERENCIAL DE VERBOS Insce l
ey
33{Cnar 65| Deducr 97| Elaborar 129{Hacer XGIlNl"U 193 Representar
34[Cauficar 66[Defender 58{Elege 130{Hatar | producic
38| Colatorar 67[Oetnir 9a[Emar 131 dericar 163Nominar 198[Reschves
36| Colocar 68| Demostrar 100{Emplear 132| dustrar 164 |Observar 196 Restablecer
37| Combnar 69| Dervar 133 ~plntar 165 Obtecer 197| Restar
38{Comantar 20[Oesarmar 102[Ensayar 134 mdear 166[Opecar 198[Resome
1alenana, el L1 ee—— L C—

Para ir al Anexo 2:

Dar clic en Revisar la hoja de calculo | Ingresara a las instrucciones para redactar adecuadamente las
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ANEXO2Redacci - n Fun| funciones del puesto. Una vez que haya revisado las
indicaciones, dar clic en Volver, para regresar a la hoja de
Funciones y redactar la funcion.

REDACTAR LAS FUNCIONES DEL PUESTO

ol mrelbiben el Do, Do =l e s e = b e sl el

ERIUTAAA OF RODACCION OF LAK FURNCICNES DL PUESTD

A continuacién se muestra un ejemplo de la Matriz de Funciones del Puesto completamente
llenada, para el caso de que solo se tengan las funciones de la unidad organica.

2. Se cuenta con informacién de las funciones del puesto: Para ello debera seguir los
siguientes pasos:

1 Enlasegunda columnaregistaren | a col umna fAFunciones del pue:
el documento de gestion vigente o en los TDR de los contratos realizadoso las
funciones que estan establecidas en el MOF o en los TDR o en el contrato firmado para
ese puesto.

1 En la tercera columna, revisar si el verbo del documento consultado es el mas
adecuado o seleccionar el verbo que corresponde mejor a la funcion del puesto,
siguiendo los mismos pasos ya descritos lineas arriba.

1 En la cuarta columna, redactar nuevamente la funcién del puesto, utilizando el verbo
seleccionado. Para ell o, deber8 seguir las indi:
Redacci -n Funcionesod6. Cuando termine de consul ta

Aqui se presenta un ejemplo de definicion de funciones a partir de documentos donde ya han
establecido las funciones del puesto. Ejemplo:
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