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Introducci·n 

Este aplicativo se ha diseñado tomando como referencia las directivas aprobadas por la 

Autoridad Nacional del Servicio Civil -  SERVIR (SERVIR, 2013),  

Con la finalidad de facilitar el diseño del perfil del puesto, el proyecto USAID/Políticas en Salud 

elaboró una propuesta de aplicativo en Excel; esta propuesta fue validada con el equipo técnico 

de la Oficina de Recursos Humanos de la Dirección Regional de Salud de Ayacucho, cuyo 

trabajo fue reconocido por SERVIR. Basado en estas experiencias, el proyecto perfeccionó 

esta herramienta y la validó con el equipo técnico de la Dirección Regional de Salud de San 

Martín. Posteriormente, la Oficina de Gestión de las Personas del Gobierno Regional de San 

Martín solicitó el apoyo del proyecto para diseñar los perfiles de puesto de todas las instancias 

de todos los sectores del Gobierno Regional; para ello, el proyecto adaptó la herramienta para 

que su aplicación en todos los sectores. 

El presente aplicativo, recoge todas estas experiencias y las pone a disposición de las oficinas 

de recursos humanos y de todas las unidades orgánicas del sector público.  

Esta herramienta ha contado con los valiosos aportes de Enrique Bustamante, Zenaida Uscata 

y Graciela Maldonado de la Dirección Regional de Ayacucho; y de Roberto López Cahuaza del 

Gobierno Regional de San Martín. 

El presente manual del usuario es una guía para el uso del aplicativo y contiene en forma 

ordenada y sistemática, la información y/o las instrucciones sobre los momentos que se dan 

para el diseño de perfiles de puesto. La primera parte de este Manual, presente algunos 

aspectos generales a ser tomados en cuenta antes de iniciar el diseño mismo del perfil del 

puesto La segunda parte explica paso a paso como usar el aplicativo para el diseño de los 

perfiles de puestos 
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1. Generalidades 

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 ámbito de acción de los subsistemas del sistema 

administrativo de recursos humanos con sus respectivos procesos; uno de los procesos del 

subsistema de ñOrganizaci·n del Trabajo y su distribuci·nò, corresponde al ñDise¶o de puestosò  

Gráfico: Ámbito de acción de las Oficinas de recursos humanos respecto de los 
subsistemas del sistema de gestión de recursos humanos 

 

Fuente.- Anexo 1 del Reglamento General de la Ley Nº 30057, Ley del Servicio Civil,  
 

El diseño de puestos es un proceso que enlaza todos los otros procesos técnicos de la gestión 

de recursos humanos tales como selección, capacitación, inducción, gestión del desempeño, 

progresión en la carrera, valoración de puestos, contratación, entre otros, permitiendo que la 

gestión 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 selección transparente debe tomar como referencia lo establecido en el perfil del 

puesto; un proceso de evaluación del desempeño objetivo debe realizarse sobre la base de los 

requerimientos del puesto; la selección justa del personal a ser capacitado debe tener como 

referencia el perfil del puesto; entre otros ejemplos 

De allí la importancia de contar con una herramienta sencilla que ayude a las unidades 

orgánicas y a las oficinas de recursos humanos a definir los perfiles de puesto 

1.1 Objetivo: 

Facilitar el diseño de los perfiles de puestos de cada uno de los puestos de las unidades 
orgánicas de  la institución 
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1.2 Metodología para el diseño de perfiles de puestos 

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

 

1.3 Aplicativo para el diseño de perfiles de puestos 

Para facilitar el diseño de los perfiles de puestos, el proyecto USAID Políticas en Salud elaboró 
un aplicativo que ha sido validado por las unidades orgánicas de las Direcciones Regionales de 
Salud de Ayacucho y San Martín, el Gobierno Regional de San Martín, el Instituto de Gestión 
de Servicios de Salud (IGSS), la Dirección de Gestión del Desarrollo de Recursos Humanos del 
MINSA 

Este aplicativo además, ha sido aprobado mediante Resolución Ejecutiva Regional del 
Gobierno Regional de San Martín (San Martín, Aplicativo "Elaboración de los Perfiles de 
Puestos", 2014) y ha servido de referencia para elaborar los perfiles de puestos de todas las 
unidades orgánicas del Gobierno Regional (San Martín, 2014) . 

Este aplicativo consiste en una hoja de c§lculo denominada ñORGANIZA Recursos Humanosò- 
Herramienta para la elaboraci·n de perfiles de puestosò, que siguiendo la metodología 
establecida por SERVIR, permite ir paso a paso en el diseño adecuado del perfil del puesto. 

 

1.4 Requerimientos informáticos 

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 
- Versión del software ofimático: Excel 2010 o superior 

 

1.5 Definiciones operativas 

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

b) Perfil de Puesto: es la información estructurada respecto a la ubicación de un puesto 
dentro de la estructura orgánica, misión, funciones, así como también los requisitos y 
exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y desempeñarse 
adecuadamente en un puesto. 

c) Función del puesto: conjunto de actividades diferentes entre sí, pero similares por el 
objetivo común que persiguen. Describen lo que se realiza para cumplir la misión del 
puesto. 

d) Misión del Puesto: describe la razón de ser del puesto o su finalidad, indicando qué hace, 
a quienes afecta su labor (procesos, recursos), marco general de actuación del puesto y, 
finalmente, para qué se realiza (cumplir fiscalizaciones, estándares 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 orgánica, el Reglamento de Organización 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. Momentos para el dise¶o de perfiles de puestos 

Antes de usar el aplicativo se recomienda leer el documento ñGu²a metodol·gicaò que se 

encuentra en la caja de herramientas ñGesti·n en Salud. Esta lectura le ayudar§ a responder 

algunas interrogantes que surgirán durante el proceso de diseño del perfil del puesto. 

El proceso de diseño 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 Misión 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 

ñProcesoò 

 

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

Para este momento se deberán seguir los siguientes pasos: 

Dar clic  en ñConsideraciones 
Generalesò 

Leer detenidamente las 
recomendaciones 

Al terminar de leer, dar clic 
en Índice para regresar a 

la pantalla de inicio y 
empezar a trabajar. 

 

 

 

 

Una vez que ha regresado a la pantalla de inicio,  

Dar clic en ñI. Funciones del puestoò Y podr§ visualizar la ñMatriz de funciones del puestoò. 
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

A continuación, llenar los casilleros en blanco correspondientes a información sobre la 
ñIDENTIFICACIčN DEL PUESTOò.  

Colocando el cursor en cada ítem, encontrará la indicación para el llenado de los casilleros en blanco 

  

 

Para definir la ñUnidad Org§nicaò, dar clic en el casillero en blanco y aparecerá el siguiente 

símbolo   . 

Luego, dar clic en el símbolo  y aparecerá 
una lista desplegable de propuestas de unidades 
orgánicas 

Seleccione la que corresponda al perfil que está 
diseñando, dando clic sobre la unidad orgánica 
seleccionada. 

 

 

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



 

 Page 9 
ORGANIZA ï Recursos Humanos 
Herramienta para diagnosticar el nivel de implementación del Sistema de Gestión de Recursos Humanos  

Ir al final de la lista y dar clic en ñOtrosò 

 

y registre el nombre la la unidad orgánica que 
corresponda, en el casillero que aparecerá debajo 
en color celeste. 

 

Siga el mismo procedimiento para el caso de la ñDenominaci·n del puestoò, ñNombre del 
puestoò, y ñDependencia jer§rquica linealò. 

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

 

 

Se recomienda evitar errores de redacción y ortografía cuando llene estos casilleros, ya que 
toda la información que el grupo de trabajo ha colocado en estos casilleros, son copiados 
automáticamente al formato final del perfil del puesto.  

Para verificar que este procedimiento se ha cumplido correctamente, se sugiere que revise el 
ñFormato 1ò del perfil del puesto. . Para ello, dar clic en Índice 

 

 

Luego dar clic en Formato I 
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Verifique que toda la información este correctamente registrada en el ñFormato 1ò. 

Si es así, dar clic en Índice y regresar a ñFunciones del 
puestoò para seguir trabajando 

 

 

Igualmente, si hay algún error, regresar a la matriz de ñFunciones del Puestoò y corregir el error. 

 

MATRIZ: FUNCIONES DEL PUESTO 

Esta matriz tiene 4 columnas de datos; para su correcto registro deberá seguir los siguientes 
pasos, considerando dos posibles situaciones: 

1. No se cuenta con información de las funciones del puesto: Para ello deberá seguir los 
siguientes pasos: 

ü Registre en la columna ñFunciones b§sicas de la unidad org§nica seg¼n documento de 
gesti·n vigenteò, las funciones para la unidad org§nica a la que pertenece el puesto. Para 
ello, transcriba las funciones que están establecidas en el ROF u otro documento oficial.  
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a) En la primera columna de la matriz, 
transcribir las funciones de la unidad 
orgánica establecidas en el ROF u 
otro documento de gestión,  

b) Para cada función, en la tercera columna seleccionar el 
Verbo que corresponda al puesto al que se está 
diseñando el perfil. Para ello puede usar la lista 
desplegable de verbos o ir al ñANEXO 1 VERBOSò 

 

 

c) En la cuarta columna, redactar la función, empezando 
con el verbo que ha seleccionado para esa función. 
Para ello, deberá seguir las indicaciones que están en la 
hoja de c§lculo ñANEXO 2 Redacci·n Funcionesò. 

 

En el ññANEXO 1 VERBOSò encontrar§ la Lista de Verbos propuesta por SERVIR, este listado 
se encuentra también en la lista desplegable de verbos. En este Anexo también encontrará 
ñLos verbos comunes por tipo de ·rganoò descritos en el DS 043-2006-PCM. Ambos listados le 
ayudarán a identificar el verbo que se relacione mejor con la función. Por ejemplo, las 
funciones de los puestos directivos generalmente están relacionados con los verbos: Conducir, 
Dirigir, Coordinar, Aprobar. Gestionar, etc.; mientras que las funciones de los puestos 
operativos estarán relacionados con verbos como: Medir, Ejecutar, Diseñar, etc.  

Para ir al Anexo 1: 

Dar clic en Revisar la hoja 
de c§lculo ñANEXO 1 
VERBOSò 

Ingresará a las ñLista referencial de verbosò. 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. 

 
 

 

Para ir al Anexo 2: 

Dar clic en Revisar la hoja de cálculo Ingresará a las instrucciones para redactar adecuadamente las 
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ñANEXO 2 Redacci·n Funcionesò funciones del puesto. Una vez que haya revisado las 
indicaciones, dar clic en Volver, para regresar a la hoja de 

Funciones y redactar la función. 

 

 

A continuación 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 orgánica. 

 

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

¶ En la segunda columna registrar en la columna ñFunciones del puesto establecidas en 
el documento de gestión vigente o en los TDR de los contratos realizadosò las 
funciones que están establecidas en el MOF o en los TDR o en el contrato firmado para 
ese puesto. 

¶ En la tercera columna, revisar si el verbo del documento consultado es el más 
adecuado o seleccionar el verbo que corresponde mejor a la función del puesto, 
siguiendo los mismos pasos ya descritos líneas arriba.  

¶ En la cuarta columna, redactar nuevamente la función del puesto, utilizando el verbo 
seleccionado. Para ello, deber§ seguir las indicaciones que est§n en la hoja ñAnexo 2 
Redacci·n Funcionesò. Cuando termine de consultar, dar clic en ñVolverò. 

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






















































