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CONSIDERANDO:

Que, la Tercera Disposicién Complementaria Transitoria de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, establece que el proceso de transicion de las entidades publicas al régimen del
Servicio Civil incluye, entre ofros aspectos, la propuesta de reorganizacién, incluyendo la
simplificacion de procesos, definicién de nuevos perfiles de puestos y la cantidad de personal
necesario para ejercer sus funciones adecuadamente y la valorizacion de los puestos de la
entidad;

Que, mediante la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 100-2015-SERVIR-PE, se
aprueba la Directiva N° 001-2015-SERVIR/GPGSC “Familias de Puestos y Roles y Manual de
Puestos Tipo (MPT) aplicables al Régimen del Servicio Civil"; asi como el “Catéalogo de Puestos
Tipo", que tiene por objeto definir las familias de puestos de los directivos publicos, servidores
civiles de carrera y servidores de actividades complementarias, y los roles que les sean
aplicables; y, el Manual de Puestos Tipo (MPT), que contiene la definicién de los niveles y
categorlas de los servidores civiles, los elementos de los puestos tipo, asi como las reglas de
operacion, responsabilidades y mecanismos de actualizacion del Catalogo de Puestos Tipo;

Que, mediante Resolucién Directoral N°® 230-2014-EF/43.01, de 25 de junio de 2014, se
aprob¢ la "Guia Practica para el Calculo de Ia Priorizacion Funcional de Puestos del Ministerio de
Economia y Finanzas”, la misma que contiene los pasos a seguir para calcular la cantidad de
servidores publicos necesarios en cada puesto a fin de cumplir eficientemente con las funciones
y los procesos que desarrolla el Ministerio de Economla y Finanzas;

@Gt'-""‘i" i Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 200-2015-SERVIR/PE, entre
Q‘? 'ffe,\otros aspectos, se aprueba la Directiva N° 001-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la
I “dplicacion del Dimensionamiento de las Entidades Publicas™

Que, con el fin de mantener concordancia con la normativa emitida por la Autoridad

o ¥/ Nacional del Servicio Civil - SERVIR, resulta necesario aprobar aspectos complementarios a lo
dispuesto por la "Guia Practica para el Célculo de la Priorizacién Funcional de Puestos del
Ministerio de Economia y Finanzas”,

Que, de conformidad al articulo 46 del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Economila y Finanzas, aprobado con Decreto Supremo N° 117-2014-EF, compete a
la Oficina General de Planificacién y Presupuesto, entre otros, conducir y articular el proceso de
formulacion, evaluacion y actualizacién de los documentos normativos de gestion institucional del
Ministerio, de acuerdo a las nomas y lineamientos técnicos sobre la materia;

De conformidad con lo dispuesto en la Resolucion Ministerial N° 223-2013-EF/41, que
incorpora en la Directiva N° 004-2012-EF/41.02 “Lineamientos para la elaboracién de Dlrectlvas
en el Ministerio de Economla y Finanzas”, aprobada con Resolucién Ministerial N° 359-2012-
EF/41, el numeral 5.5 concerniente a la aprobacién de documentos normativos que no sean
directivas internas, tales como manuales, Instructivos y otros de similar naturaleza, que emitan y
propongan los organos de administracion interna del Ministerio de Economla y Finanzas, en

materia de sus respectivas competencias, para ser aprobados por el Director General de
Administracién.




SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el documento denominado “Aspectos Complementarios de la
Guia Practica para el Céalculo de la Priorizacién Funcional de Puestos del Ministerio de
Economia y Finanzas”, que como Anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Publicar la presente resolucién en el Portal Institucional del Ministerio de
Economia y Finanzas (www.mef.gob.pe), en el intranet del Ministerio de Economia y Finanzas y
4, disponer su difusion a todo el personal de este Ministerio mediante correo electrénico.

Registrese y comuniquese.

JORGE/ALBERTO ZAPKTA GALLO

irector General (e)
Oficirfa General de Administracién
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Presentacion

Mediante la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, y su Reglamento General, aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, se busca que las entidades publicas del Estado alcancen
mayores niveles de eficiencia y eficacia, presten servicios de calidad a través de un mejor
Servicio Civil, y que, a su vez, promuevan el desarrollo de las personas que lo integran.

La Tercera Disposicion Complementaria Transitoria de la citada Ley, establece que el proceso
de transicion de las entidades publicas al régimen del Servicio Civil incluye, entre otros
aspectos, el mapeo actual de puestos y la mejora de los procesos de la entidad.

Para la aplicacion de lo dispuesto por fa Ley N2 30057, la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR ha emitido la Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 160-2013-SERVIR/PE, de fecha 27
de setiembre de 2013, que aprueba los “Lineamientos para el transito de una entidad publica
al régimen del Servicio Civil, Ley N° 30057”, modificada con Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 200-2015-SERVIR/PE, de fecha 09 de julio de 2015.

En estos Lineamientos se sefiala expresamente que la ruta que deberdn seguir las entidades
publicas para el transito al Régimen del Servicio Civil estd compuesta por etapas que implican
una revision de la situacion actual de la entidad, asi como una mejora de su organizacién, con
el objetivo de sentar las bases para mejorar el desempefio de las entidades y de los servidores
publicos. Asimismo, se sefiala que en "La etapa 3: “Aplicacién de lo mejora interna”, lo entidad
debe promover una mejora integral en sus procesos y puestos a través de la mejora de sus
instrumentos de gestion:

»  De ser el caso, actualiza o reestructura el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

*  Mejora sus procesos, actualiza o reestructura el Manual de Procesos.

* Realiza la determinacion y andlisis de la dotacion.

» FEstablece los puestos necesarios y los perfiles de dichos puestos, acorde con las funciones
que deban desempefiar. A partir de ello, se elabora el Manual de Perfiles de Puestos- MPP,
de conformidad con la metodologia aprobada por SERVIR”. {...)

7Xs en este contexto que la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de
#Fadministracion (OGA), formuld “Guia Practica para el Célculo de la Priorizacion Funcional de
uestos del Ministerio de Economia y Finanzas”, aprobada mediante Resolucién Directoral N°
230-2014-EF/43.01, de 25 de junio de 2014; la cual contiene los pasos a seguir para calcular la
cantidad de servidores publicos necesarios en cada puesto a fin de cumplir eficientemente con
las funciones que desarrolla el Ministerio de Economia y Finanzas.

Resultado de la aplicacion de la mencionada guia se obtuvo la matriz diagndstico de la carga
laboral de los puestos del Ministerio de Economia y Finanzas, la cual determina el nimero de
posiciones (cantidad de servidores) requeridas en el MEF a partir de los puestos validados por
los directores de drgano y unidades organicas.

Posteriormente a la aplicacién de la Guia, la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR,
publicé la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 100-2015-SERVIR-PE, de 26 de marzo de
2015; la cual aprueba la Directiva N° 001-2015-SERVIR/GPGSC “Familias de puestos y roles y
Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicables al régimen del servicio civil”; asi como, el “Catalogo
de Puestos Tipo”, que tiene por objeto, definir las familias de puestos de los directivos
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publicos, servidores civiles de carrera y servidores de actividades complementarias, y los roles
que les sean aplicables; y, el Manual de Puestos Tipo (MPT), que contiene la definicién de los
niveles y categorias de los servidores civiles, los elementos de los puestos tipo, asi como las
reglas de operacién, responsabilidades y mecanismos de actualizacién del Catélogo de Puestos
Tipo.

A partir de la citada publicacidn, y revisién de la Directiva N° 001-2015-SERVIR/GPGSC, el
equipo técnico de la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracion
(OGA) identificd la necesidad de incorporar nuevas etapas a la Guia Practica para el Célculo de
la Priorizacién Funcional de Puestos aprobada por el MEF, debido a que los perfiles tipo del
MPT establecen funciones y requisitos explicitos para cada perfil de puesto previamente
validado, lo cual requirid de una adecuacion de los perfiles de puesto establecidos por los
directores de los érganos y unidades orgénicas.

Las etapas incorporadas tienen como objetivo redisefiar los perfiles de puestos de la entidad,
incorporando las consideraciones precisadas en los puestos tipo del MPT, accién que exige, a
su vez, calcular la dotacién de personal a partir de los perfiles de puestos optimizados.

Finalmente, como consecuencia de lo anteriormente descrito, la Oficina de Recursos Humanos
de la Oficina General de Administracion (OGA) propone la aprobacién de los “Aspectos
Complementarios de la Guia Practica para el Célculo de la Priorizacién Funcional de Puestos
del Ministerio de Economia y Finanzas”, contenidos en el presente documento.



Glosario

1. Cargalaboral:
Conjunto de requerimientos, cuantificados en horas laborables, necesarias para el
desempefio de cada una de las funciones. Se calcula segtn la unidad de medida.

e (Carga Laboral por funcién;
Requerimiento de horas laborables necesarias para el desempefio de una funcién
especifica del puesto.

e Carga Laboral por puesto:
Sumatoria de las horas laborables calculadas para el desempefio de todas las
funciones contenidas en cada puesto.

e Carga Laboral por posicion:
Requerimiento de horas laborables calculadas a partir de la distribucion de la carga
laboral por puesto, entre 22 dfas laborables mensuales y 8 horas laborables por dia.

¢ Horas efectivas:
Horas dedicadas al desempefio de las funciones, excluyendo los tiempos de fatiga, ocio
y demas, propios de la ejecucién de actividades no mecanicas.

o Tiempo efectivo destinado a cada funcién:
Cantidad de horas que, sin contar interrupciones ni distracciones, una persona con las
competencias necesarias requiere para ejecutar las funciones de su puesto

2. Cargo Estructural Relevado:
Cargo asignado a un puesto especifico a partir del andlisis realizado a las funciones
relevadas en el Mapeo de Puestos de la entidad, el cual tiene como objetivo asignar a
cada puesto mapeado una categoria homologable a los cargos del Cuadro para
Asignacién de Personal — CAP — de la entidad.

e Formato de Perfiles de Puestos®:
Documento en el cual se describe la informacién concerniente a la identificacién del
puesto, la mision del puesto, las funciones del puesto, coordinaciones principales
realizadas con los respectivos drganos, requisitos del puesto, y habilidades o
competencias.

3. Familla del Puesto*:
Es el conjunto de puestos con funciones, caracteristicas y propdsitos similares. Cada
familia de puestos se organiza en niveles de menor a mayor complejidad de funciones
y responsabilidades. Los puestos de directivos publicos, servidores civiles de carrera y
servidores de actividades complementarias se organizan en familias de puestos,
considerando criterios particulares segun la naturaleza de cada grupo.

Normas para la Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP, aprobado mediante Resolucién de
Presidencia Ejecutiva 161-2013-SERVIR/PE, del 27 de setiembre 2013,

2 Famillas de puestos y roles y Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicable a! régimen del Servicio Clvil, asf como el
Catdlogo de Puestos Tipo, que forma parte integrante del Manual de Puestos Tipo (MPT); aprobado mediante
Resolucién de Presidencia Ejecutlva N° 100-2015-SERVIR-PE, del 26 de marzo del 2015.

5



e Ficha de identificacién de niveles:
Instrumento de clasificacion el cual tiene como objetivo identificar el nivel de cada
perfil de puesto de la entidad.

e Fraccionamiento Funcional:
Distribucién y delegacion de fas funciones del érgano o unidad organica entre los
puestos de la misma con el objetivo de segmentar, segun criterios de especializacion,
complejidad o carga laboral, el quehacer funcional. El andlisis de fraccionamiento
funcional es parte de la redefinicién de los perfiles de puesto de cada 6rgano u unidad
orgdnica, producto de dicho andlisis se puede identificar Ias siguientes condiciones:

e Superposicién Funcional:

Cuando a partir del andlisis de fraccionamiento funcional se identifica la misma
funcion en dos perfiles de puestos distintos, hecho que genera una duplicidad en la
ejecucién de una funcion especifica. La superposicion funcional puede darse en
perfiles del mismo o distinto nivel de puesto, hecho que puede ocasionar un
decremento en la productividad del puesto de mayor nivel, ya que no sélo estaria
compartiendo una funcién con otro puesto, sino ejecutando una funcién que no
corresponde al nivel del puesto.

e Vacio Funcional:
A partir del analisis de fraccionamiento funcional se identifica que ninglin perfil estd
ejecutando una funcidén asignada a los perfiles de puestos del érgano o unidad
organica.

e Extralimitacidon Funcional:

Cuando a partir del analisis de fraccionamiento funcional se identifica que al menos un
perfil de puesto se encuentra ejecutando una funcidén que no estd asignada al 6rgano o
unidad orgénica; atribucién que no corresponde ni al perfil de puestos, ni al 6rgano o
unidad organica. El concepto de extralimitacién funcional no se aplica de existir
normativa expresa de asignacién de funciones al érgano o unidad organica o perfil de
puesto especifico.

Mapeo de Puestos®:

El mapeo de puestos es un proceso gue consiste en el recojo y sistematizacién de la
informacién de los puestos que pertenecen a la entidad y un posterior andlisis de la
misma para identificar oportunidades de mejora en términos de puestos al interior de
la entidad. Implica el recojo de los puestos de todos los regimenes y al personal bajo
cualquier modalidad laboral o de contratacién que realiza funciones permanentes.
Contiene datos generales, jerarquia del puesto, ingresos y funciones principales del
puesto.

3 Guia de Mapeo de Puestos en la Entidad, aprobado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva 160-
2013-SERVIR-PE, y modificada mediante 106-2014-SERVIR/PE, del 05 de junio 2014,



5. Perfil de Puesto®;
Es la informacién estructurada respecto a la ubicacidn de un puesto dentro de la
estructura orgdnica de la entidad, misién, funciones, asi como los requisitos y
exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y desempefiarse
adecuadamente en un puesto.

6. Servidor Civil de Carrera;

Es el servidor civil que realiza funciones directamente vinculadas al cumplimiento de
las funciones sustantivas y de administracién interna de la entidad.

7. Servidor de Actividades Complementarias®:

Es el servidor civil que realiza funciones indirectamente vinculadas al cumplimiento de
las funciones sustantivas y de administracion interna de una entidad.

4 Normas para la Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP, aprobado mediante Resolucidn
de Presidencia Ejecutiva 161-2013-SERVIR/PE, del 27 de setiembre 2013.

3 Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057; del 4 de julio de 2013.
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Acciones para el Redisefio de Puestos

El redisefio de puestos en el Ministerio de Economia y Finanzas requiere del recojo de
informacion sobre la actual realidad de la entidad y la mejora de la misma a partir de sus
puestos.

En consecuencia, se registran seis (6) Etapas, seglin detalle:

Etapa | Mapeo de Puestos

Esta etapa tiene como objetivo principal identificar la situacion actual de la entidad en relacion
a los puestos y posiciones actuales. Se basa en los lineamientos de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR en cuanto a la aplicacion de la Segunda Etapa para el transito al nuevo
régimen del Servicio Civil.

Respecto a esta Etapa, en el Ministerio de Economia y Finanzas, se realizaron las siguientes
acciones:

-Reco;o de las funciones exxstentes en lawentidad

ejecutadas por todos los servidores, indistintamente
a su régimen laboral o modalidad de contratacién, =~
mediante entvemstasyuna aplicacidn informética L

‘ .
i

+Validar la informaci6n registrada por: cadaﬁ sewiﬂqr e
en relacién a su puesto, por parte del Director de
érgano o unidad organica correspondiante o quien
haga susveces EAE TR

Ftapa ll: Perfiles de Puestos Preliminares

Con la informacion obtenida en el mapeo de puestos, se generan las versiones preliminares de
los Perfiles de Puestos de la entidad. Esta etapa genera una primera integracién de la
* informacion de las funciones, recabada en el mapeo de puestos, y los requisitos del puesto
que son necesarios para el cumplimiento de las funciones que corresponden a cada puesto.



»Sistematizacién de la informacién del mapeo de pﬂestos em .
el Fon‘nato de Perfiles de Puesta _ bt PR

B
£, L ’ IN% A . . ¥ vty Vi
el LS i S MR

en el ‘mapeo de p’@a’ws-'co
Organizacién y Funciones, t)é
puesto en los perfiles de puest

.Validac;.gn v Vikadod il
Y PDI’ Ios*ja BS (

.LISTADO DE  PERFILES DE  PUESTOS.
pnmmmamss DEL MINIS’UERIO DE EcoN IMIA
Y FINANZAS.

Teniendo en cuenta las funciones consideradas en los Perfiles de Puestos de la entidad, se
realiza un andlisis de la carga laboral de los puestos actuales. Con ello se determina una Ilnea
base que servird de comparacién para la estimacion de dotacién de personal con los puestos
redisefados.

Respecto a esta Etapa, en el Ministerio de Economia y Finanzas, se realizaron las siguientes
acciones;




sReunién con el Director de 6rgano o umdad
orgdnica pala explicar los 1'equemryentgs‘§f el
método, & Rt Y

» Consulta a serwdm es: R
Ia cantidad de hovas q

«Consulta al Director: Responsfables de drganos (e
“unidades orgénicas sobre el tiempo que ada
“servidor ptiblico emp 1

sus funciones eﬁcientmn A

| . C‘élmlln de la la cat‘ga Iabaral de ca%a 'servigim o
pﬂblicode la: entidad : ¥ e L

Etapa IV: Analisis Funcional

' Teniendo en cuenta los productos sefialados en las Etapas precedentes, se realiza una revisién
y andlisis de los perfiles de puestos preliminares para la formulacién de nuevos puestos
redisefiados; en esta etapa se obtiene propuestas de mejora para el inicio de la Tercera Etapa
de Aplicacién de Mejora Interna establecida por SERVIR para el transito al nuevo régimen del
Servicio Civil.

Respecto a esta Etapa, en el Ministerio de Economia y Finanzas, se realizaron las siguientes
acciones;

,&_.,

.' ¥ oAnéIisis ~ com arativo con el nglamento d‘g;_
Oi'ganiZaciéﬁ}r-FUnclones'de la ent{dad
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Etapa V: Perfiles de Puestos Redisefiados

Sobre la informacién del andlisis funcional, se generan mejoras en cada una de las partes del
perfil de puestos que contiene el formato propuesto por Servir, tales como las
denominaciones, funciones y requisitos. Estos elementos redisefiados son los que generan los
puestos redisefiados.

Producto de este andlisis, en el Ministerio de Economia y Finanzas, se realizaron las siguientes
acciones:

-

«Establecimiento de los Nombre de los Puestos
Redisenados. A TETY iy

=

fope

. Redisefio de Funciones. .

G
i

sEstandarizacién de requisitos de puestos
redisefiados, a7y R

e

» PERFILES DE PUESTOS REDISENADOS

Etapa VI: Dotacidén de personal

Finalmente, con los puestos redisefiados, se obtiene informacidn que permita identificar la
cantidad de horas contempladas para la ejecucion de las funciones en consideracién al nivel de
importancia de cada una de ellas. Esta informacién permite la definicién del niimero de
posiciones necesarias para el cumplimiento 6ptimo de las funciones redisefiadas, lo cual se
constituye en informacién relevante para la implementacion del nuevo régimen del Servicio
Civil,
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«Identificacién de niveles de las ﬁmcione.s

rediseﬁadas i3 e
g ~ eCAlculo de dtacidn de rsonalcon uestos d
Accnon 17 | ,gd;séwé';, i ”? ?} |
e '.\'_.'.‘&. )

T e e et AN

POSICIONES POR PUESTO
" DEL ,-.__.MINIS’I‘ERIO DE

Producto

Cada una de las etapas mencionadas es relevante para el trdnsito al nuevo régimen del
Servicio Civil.

J/ %\ Las dos primeras etapas siguen la metodologfa y lineamientos propuestos por SERVIR, las
w0 | acciones de las Etapas IIl, IV, V y VI son incluidas en la presente Guia Metodoldgica.
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Etapa lll: Carga Laboral

Esta etapa consiste en determinar la cantidad de horas que un servidor emplea para realizar
cada una de sus funciones. Para esto, serd necesario emplear el método de célculo de carga
funcional y carga laboral, ambas actividades serdn descritas en el presente acépite. En tal
sentldo, esta seccién del método se basa en la informacién recabada en el Mapeo de Puestos
y sistematizada en los Perflles de Puestos Preliminares de la entidad.

Respecto a la Carga Funcional’, es entendida como el proceso en el cual se cuantifica el
numero de horas que un servidor, ocupante de un puesto identificado dentro de una
estructura orgénica vigente de la entidad, emplea para realizar cada una de las funciones que
tiene asignadas. Mientras que la Carga Laboral corresponde al andlisis e interpretacidn de los
resultados encontrados mediante la carga funcional de los puestos.

Cabe mencionar que, al realizar las actividades de esta etapa, se contard con los siguientes
beneficlos:

¢ La informacién recabada en las acciones siete y ocho que son realizadas
paralelamente. De esta manera, el sesgo que una de las partes pudiera ejercer en la
otra es controlado.

e Evitar la inflacién de horas en ciertas actividades.

o De corresponder, analizar la dotacién actual de personal mediante la revisién de las
cargas funcionales y laborales de cada puesto.

Este cdlculo incluye las siguientes acciones’

? Debido a que el método se base en un muestro poblacional, el cual aplicé al universo de los servidores
de la entidad, se consideran tanto el promedio tomado por los actuales ocupantes del puesto, asi como la
percepcion del Jefe inmediato.
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Accion 6: Reunion con el Director General

El cdlculo de la carga funcional se inicia con la reunién de coordinacion previa entre el
Facilitador del equipo técnico de Recursos Humanos y el Director General de cada 6rgano.

Este encuentro tiene por objeto precisar el propdésito del proceso de calculo de la carga
funcional, asi como el método a utilizar. En ese sentido, en dicha reunién deben precisarse los
siguientes puntos:

e Cada servidor determinard o sefialara el tiempo o ndmero de horas efectivas
dedicadas a la ejecucién de cada una de las actividades o funciones del puesto que le
es asignado en la entidad.

o E| Director del érgano interviniente determlinaré el nimero de horas efectivas que, a
su criterio, dedica cada uno de los servidores a su cargo para el desempeiio de sus
actividades o funciones®,

Accidon 7: Consulta a servidores

En esta accién se recaba informacién respecto del tiempo efectivo® destinado a cada funcién
ejercida por cada ocupante del puesto (informacidn que es proporcionada por el ocupante del
puesto).

Para el llenado del tiempo efectivo dedicado por el servidor para ejercer las funciones que
tiene asignadas, se utilizan las Fichas de Perfil de Puesto propuesta por SERVIR , en sus
versiones electrdnicas o fisicas, en las cuales aparecen las funciones respectivas. Al lado de
cada funcién se insertan dos columnas: la primera para que el servidor indigue el ndmero de
horas efectivas que ocupa en el ejercicio de la funcién y la segunda para que sefiale la
frecuencia con la que dedica el nimero de horas consignadas.

Por ello, a cada servidor se le solicita responda el tiempo efectivo, expresado en horas, que
emplea en realizar sus funciones®, A modo de ejemplo:

Funcién
Formular los Estados Financieros de la Unidad Ejecutora 001 -
1. | Administracidon General del Ministerio de Economia y Finanzas —
| mer.
Dirigir el proceso de consolidacién y revisién de los Estados
Financieros de las Unidades Ejecutoras que conforman el Pliego
para su presentacién ante la Direccién General de Contabilidad
Publica.

' 8 Es preciso sefalar que el célculo debe contemplar Unicamente las horas efectivas dedicadas al
desempefio de las funciones, excluyendo los tiempos de fatiga, ocio y demds, propios de la ejecucién de
actividades no mecanicas.

5/° El tiempo efectivo destinado a cada funcién por parte del ocupante del puesto se refiere a aquella
cantidad de horas que, sin contar interrupciones ni distracciones, una persona con las competencias
necesarias requiere para ejecutar las funciones de su puesto.

10 Anexo 1.
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Estos datos son llenados por el servidor directamente en la aplicacion? o, alternativamente,
en la respectiva Ficha del Mapeo de Puestos impresa. De ser empleado el método de la Ficha
impresa, se requiere contar, adicionalmente, con un equipo de digitadores que complete el
trabajo de registro. Asimismo, se estima que esta forma —el empleo de la ficha impresa-
tomara més tiempo, ya que el servidor querra calcular por algiin medio las horas equivalentes
que mensualmente labora, seglin los datos que cansigne en la Ficha, a fin de compararlo con la
jornada laboral.

Al momento del registro, el sistema presenta una columna adicional en la cual se muestran las
horas mensuales equivalentes.

Funcion Horas Frecuencia RS
mes
1 Formular los Estados Financieros de la Unidad -
Ejecutora 001 - Administracién General del Ministerio 15 Mes 5
" | de Economia y Finanzas — MEF.
Dirigir el proceso de consolidacién y revision de los f
2 | Estados Financieros de las Unidades Ejecutoras que
" . 7 Semana 28
. | conforman el Pliego para su presentacién ante la
| Direccidn General de Contabilidad Publica.

En esta actividad de registro de las horas destinadas a cada una de las funciones de los
servidores, el Director no debe de participar directamente ni indirectamente para no influir en
los servidores para el llenado de sus horas.

Accidn 8: Consulta al Director

Una vez que los servidores de una unidad orgénica han culminado el registro de los tiempos
efectivos requeridos para el ejercicio de sus funciones, el Jefe (Director de drgano o de unidad
orgdnica) utiliza el listado de servidores por unidad organica, en su version electrénica o fisica.
Al lado del nombre de cada servidor aparece una columna, en la cual debera indicar el nimero

>/ efectivamente utilizadas por algun servidor especifico que no le reporta funcionalmente de
manera directa, podrd consultar al coordinador o jefe de equipo, ello con la finalidad de
precisar la estimacién de las horas.

A modo de ejemplo*?:

Servidor 1 8.00
Servidor 2 \ 7.00 )
NS

o\! La referida aplicacién es un sofiware elaborado por la Oficina General de Tecnologias de la
“Informacion  en  coordinacién con los requerimientos solicitados por la Oficina General de
/Administracion, el seftalado aplicativo permite relevar la informacién referida a las tres primeras etapas
de la presente Gufa: Mapeo de Puestos, Perfiles de Puestos Preliminares y Carga Laboral.

12 Anexo 2.
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Al respecto, es importante precisar que:

e E| tiempo u horas de trabajo no necesariamente corresponden al tiempo de
permanencia del servidor en la oficina, toda vez que no se debe considerar el tiempo
mal utilizado, asi como tampoco se debe considerar el trabajo realizado en actividades
que no se encuentran vinculadas con la ejecucion de las funciones propias del puesto.

e En el caso que un puesto se encuentre vacante o previsto al momento de realizar el
célculo de la carga funcional, el Jefe de drgano o unidad orgédnica determinard el
nimero de servidores requeridos en dicha posicién para el éptimo funcionamiento del
6rgano o unidad orgénica.

Asimismo, si algin servidor no pudiera participar de la presente actividad, se
considerara sélo la evaluacién del jefe para fines de determinar la carga funcional del
servidor pUblico. Previo a ello, el facilitador del equipo técnico de la Oficina de
Recursos Humanos, debe comparar las funciones del puesto vacante con las de
puestos similares de la unidad organica, ello con el objetivo de definir si las funciones
asignadas son similares o no a las funciones desempefadas por otros puestos. En caso
de corroborar la similitud, se puede homologar las horas indicadas para el desempefio
de la funcion.

En el caso de contar con funciones nuevas, serd importante considerar que el criterio
del jefe es lo mas cercano al real. Sin embargo, una vez que el puesto sea ocupado,
serd importante realizar este andlisis para evaluar la eficiencia del nuevo trabajador y
la carga de trabajo que esta funcidn significa. Por lo tanto, en este Ultimo caso, el
célculo no es definitivo hasta haber corroborado la informacion.

Accion 9: Calculo de carga laboral

A partir de los datos obtenidos a través del llenado de informacion de los servidores y el Jefe,
los facilitadores del equipo técnico de la Oficina de Recursos Humanos deberén verificar en la
aplicacién antes mencionadas o, alternativamente, en el respectivo listado impreso de
servidores por unidad orgdnica, la informacién relevada. De ser empleado el método del
listado impreso, los facilitadores deberdn completar el trabajo de registro de informacién en la
aplicacion.

Al momento del registro la aplicacidn calcula, en una columna adicional, las horas mensuales
equivalentes, el cual calcula el nimero de horas dedicadas por cada servidor al desarrollo de
sus funciones al mes.

” Oord d Ord
T O . (10 d =
Servidor 1 8.00 | | 176.00
Servidor 2 7.00 154.00
Profesional Il | Servidor 3 15.00 | | 110.00
' Servidor 4 9.00 \| 198.00
Total dedicacién al mes segln el Jefe 29.00 |\ 638.00 A
L

na vez concluidas las acciones 7 y 8, incluido el recalculo de las “Horas al dia” a “Horas al
nes” sefialadas por el Jefe; es factible calcular la carga laboral por servidor, puesto y funcién.
A partir de estos calculos se realiza un diagndstico de la carga de trabajo actual de la entidad.
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e Carga laboral por servidor

Una vez registrados en la aplicacién los datos de Jas horas de trabajo requeridas al mes
segun el ocupante del puesto y su Jefe, el sistema las pondera y realiza en automatico el
calculo de carga laboral por servidor. La ecuacién de calculo es [a siguiente:

(40% * T TFS) + (60% x T,S) = CLS

Donde::

ITFS: Sumatoria del tiempo (considerado en horas) que le toma a un servidor publico
ejecutar todas las funciones que tiene asignadas. Este célculo se obtiene en la Accién 7
(Consulta a servidores).

TeS: Tiempo de trabajo eficiente que, segin el jefe del érgano o unidad orgdnica, un
servidor tendria al mes. Este dato se obtiene en la Accién 8.

40% y 60%*: pesos otorgados a cada una de las opiniones recogidas en el célculo.

CLS: Carga laboral por Servidor.

El cdlculo obtenido de Carga laboral por Servidor plasma el tiempo ponderado al mes que cada
servidor dedica al ejercicio eficiente de cada una y del total de las funciones que tiene asignadas
actualmente. La ponderacién se plasma en los porcentajes asignados a cada opinidén, estos
representan un porcentaje otorgado a cada uno de los elementos de la ecuacién.

e Carga laboral por puesto

A partir del cdlculo de la Carga laboral por Servidor se procede a calcular la Carga laboral
por puesto, el cual se obtiene sumando los tiempos dedicados al ejercicio de las funciones
de cada servidor que ocupa un mismo puesto.

¥CLS = CLP
Donde:

ICLS: Sumatoria de las cargas laborales de los servidores que ocupan un puesto. Cada
elemento es obtenido por el célculo de Carga Laboral por Servidor.
CLP: Carga laboral por puesto.

Se opta por la sumatoria de las cargas laborales de los servidores publicos para poder incluir
las distintas distribuciones funcionales de cada una de las posiciones de un puesto, ello debido
a que dos posiciones de un mismo puesto pueden tener distribuciones funcionales distintas al
ejecutar cada una de las funciones del puesto.

x-? 3 La distribucidn de las cargas porcentuales se sustenta en la necesidad de establecer un indice de
correccién para las ponderaciones realizadas por los servidores publicos. Otorgando una mayor carga en
la ponderacién a evaluacion realizada por el Jefe de Organo o Unidad Organica.
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* Cargalaboral por funcién

El cdlculo de la Carga laboral por cada una de las funciones contempladas en un puesto
permite las comparaciones de servidores gque ocupan un mismo puesto. Asimismo,
permite identificar el tiempo recalculado de cada funcién a partir de la ponderacion
realizada con el tiempo total asignado por el Jefe del 6rgano o unidad orgénica. La carga
laboral por funcién se consigue de la siguiente manera:

£(0.6¢ TaS)+(0.4¢ ZTFS
CLE: = (TP'l * ( — ITFS )))

Donde:

CLF;: Carga Laboral de la Funcién i

TF: Horas al mes que a un servidor le toma desempefiar la funcidn i, esta informacidn
es recogida en la accidn 7 (Consulta al Servidor).

TeS: Tiempo de trabajo efectivo que, segun su jefe, realiza el servidor que desempefia
la funcion i. Este dato es obtenido por la accién 8 (Consulta al Director).

ITFS: Sumatoria del tiempo {considerado en horas) que le toma a un servidor ejecutar
todas las funciones que tiene asignadas. Este célculo se obtiene en la Accién 7
(Consulta al Servidor).

La férmula disefiada para determinar la Carga Laboral por Funcion considera el tiempo que, a
opinién del servidor, toma desempenar esa funcién en el marco de la carga laboral del servidor
publico. De esta manera, las horas para el desempefio de la funcién se encuentran enmarcadas
en la opinién del servidor y su propio jefe.

Luego, se realizd un primer diagndéstico sobre la dotacidn de personal en la unidad orgédnica en
su estructura actual, es decir previa al redisefio de puestos. Con la informacién de las cargas
laborales por los puestos de cada unidad organica, es posible generar un Indicador diagndstico
de esta, el cual permite cuantificar la carga laboral por cada uno de los puestos. El indicador
f iagnostico es calculado de la siguiente manera:

CLP

Posicionesx 22 8

IDCLPA =

Donde:

IDCLPA: Indicador diagndstico de carga laboral por puesto actual.
CLP: Carga laboral por puesto.

Posiciones: Numero de ocupantes que el puesto tiene actualmente
22: representa los 22 dfas hédbiles al mes*,

8: representa las 8 horas de trabajo al dfa’®,

4 A partir de las consideraciones sefialadas por SERVIR en las “Normas para la aplicaciéon del
Dimensionamiento de las Entidades Publicas”, aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 200-
2015-SERVIR/PE, del 09 de julio de 2015.

15 ([dem 11.
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Para la interpretacién de este indicador se ha disefiado criterios de interpretacién. Cabe
mencionar que la interpretacion del indicador se presenta como porcentajes, debido a los
multiplicadores considerados en la accién 7 (Consulta a servidores).

 90% <= Indicado
diagndstico <=1

Indicador diagnéstico < |
90% |
Se requlere revisar la
productividad y la carga de
trabajo del personal

110% < Indicador 150% </Indicador
diagnéstico <= 150% diagnostico
Se requlere revisar la
carga de trabajo del
personal

No se requieran cambios
en la dotaclén del personal

Se requiere de mas
personal

Los puntos de corte®® y su interpretacién son generados considerando que 100% representa el
nivel mds éptimo y adecuado de la carga laboral. Mientras que los niveles por debajo del 90%
y cercanos a 150% se consideran una carga laboral baja o alta, segin corresponda, pero que
aun pueden ser revisados por el jefe de la unidad. Por encima de 150%, en donde se considera
que la carga laboral excede en media jornada laboral el tiempo requerido para su ejecucion, se
considera un indicador sobre el requerimiento de contar con un servidor més para la cobertura
de ese excedente. Mds adelante, la informacion de este indicador servira como referente al
momento de calcular la dotacldn de personal con los puestos redisefiados.

16 Los puntos de corte del indicador diagndstico se definen a partir los porcentajes de cumplimiento
ejecutados (< 90%; 90% <= Indicador diagndstico <= 110%; 110% < Indicador diagndstico <= 150%; y
150% <). Entre cada uno de los porcentajes del indicador hay una diferencia progresiva de 20% y 40% de
carga de trabajo.

19



Etapa IV: Andlisis Funcional

En funcion a la necesidad de optimizar los perfiles de puestos de la entidad para generar las
propuestas de mejora, es necesario la optimizacion de los perfiles. En ese contexto, se
requiere analizar las funciones recabadas en fases previas. De esta manera, esta etapa permite
identificar circunstancias en las que el distribucién de las funciones no es 6ptimo, asi como
determinar la composicion de las funciones como insumo para la generacién de funciones
estandar. Ello se logra por medio de las siguientes acciones, las mismas que deben ser
realizadas por los directores de las unidades, con asesoramiento de los facilitadores del equipo
técnico.

Accién 10: Andlisis comparativo de las funciones del puesto y las funciones del
Manual de Puestos Tipo elabarado por SERVIR

Para esta accidn, es necesario comparar la seccion de las funciones de perfiles de puesto y las
funciones que cuentan los perfiles de puestos tipo incluidos en el Manual de Perfiles Tipo
publicado por SERVIR y formalizada mediante la Resolucién de Presidencia Ejecutiva No 001-
2015-SERVIR/GPGSC. Esta revision tendrd como objetivo la identificacién de patrones en
comun (tales como funciones, denominacién y requisitos del puesto).

Respecto a la identificacién de funciones, esta debe ser realizada por el equipo técnico de la
Oficina de Recursos Humanos siguiendo las siguientes pautas:

s Identificacion de la Familia del puesto

Esto se realiza comparando el tipo de érgano®” al que pertenece el puesto —informacion
incluida en la matriz de mapeo de puestos-y las Familias de puestos en el MPT.

e Identificacion del Nivel del puesto

Luego, es necesario determinar el nivel del puesto. Esto es importante pues, més adelante,
generara un impacto en los niveles de complejidad y responsabilidad que las funciones del
puesto pueden llegar a alcanzar.

Es importante mencionar que los niveles provienen de la Directiva N° 001-2015
SERVIR/GPGSC "Familias de puestos y roles y Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicables al
régimen del Servicio Civil", asi como el “Catdlogo de Puestos Tipo”, aprobada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 100-2015-SERVIR-PE. En estos documentos, SERVIR
considera que existen cuatro niveles para los Servidores PUblicos de Carrera:

I7 Clasificada como érgano de linea, apoyo, o asesoramiento,
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NIVELES

TIPOS DE FUNCIONES

&

CA1- Asistente

Primer nivel de la carrera, Su finalidad es brindar apoyo necesario a los puestos
de niveles mayores en el desempéfio de las funciones principales del rol. Los
puestos asoclados a este nivel reallzan las siguientes funciones, en el ambito del
rol al que pertenecen:
s Recoger, registrar y slstematizar informacion que slnra coma insumo
para las funciones prlndpales del rol.
e Elaborar versiones prellmmares de documentos asociados al quehacer
del rol, ' '
i e Acompafiary hacer segulm\ento en labores operativas,
s Ejecutarlabores bdsicas especificas propias del rol.

e
G

G|

Segundo nivel de |a carrera, Su finalldad es realizar las funciones principales del
ol de manera articulada con el equlpo de trabajo gue integra. Los puestos:
asoclados a'este nivel realizan las: sigutentes funclones, enel ambito del rol al que

et
G

G

. pertenecen . . 7
CAZ - Analista . Procesar y analizar Informacldn v, de requerirse, recoger y slstematizar
. . la misma. o
o s Elaborar documentos e Instrumentos asociados al qUehaCer fe! rol.
e FEjecutar las funciones principafes propias del rol de acuerdo a la
‘| normativa vigente. } .
| Tercer nivel de la carrera. Su finalidad e}g realizar las fupciones “complejas” del
|'rol, y coordinar, de ser el caso, @ grupos Internos de trabajo. Los puestos
| asociados a este nivel realizan las slguleqtes funciones, en'el ambito del rol al que
L pertenecen
CA3- . e Atender casos complejos v, dé‘ requé rirse, validar los prudu:tos de los
Coordinador/ | 3palistas, i ; .
Especlalista | 4 coordinar, orlentar y .=.upen.tlsar las. Ectlvidades de grupos Internos de
| o trabajo. =

~» |dentificar oportunidades | de mejora en los procesos en que pﬁ?ticzpa

- -

S e
«o%&’&@ &.o&

e

CA4- E)ecutivo/
Experto

Cuarto y Gltimo nivel de la carrera. Los puestos asociados a este nivel pueden
asumir dos dmbltos diferentes de accién:

e Elecutivo: Su finalidad es conduclr a un equipo de trabajo para cumplir
las metas operativas bajo su responsabilidad. Los puestos asociados a
este nivel realizan las siguientes funciones, en el dmbito del rol al que
pertenecen:

- Proponer los lineamientos de los procesos a llevar a cabo en el
ambito de su competencia, incorporando acciones de
mejora.

- Conducir al equipo de trabajo a su cargo para la ejecucion de
las actividades de mayor responsabilidad del rol.

- Participar, también de la ejecucién de las actividades de mayor
responsabilidad del rol.

- Elaborar y proponer informes técnicos en materia de su
competencia.

e Experto: Su finalidad es desarrollar las funciones que demandan “mayor
especializacién” del rol. Los puestos asociados a este nivel realizan las
siguientes funciones, en el émbito del rol al que pertenecen:

- Realizar las funciones que demandan mayor especlalizacion.

- Desde su calidad de referente en el dmbito en que se
desempefia, emitir opinién técnica relevante.

- De requerirse, conducir a equipos de trabajo a su cargo en el
marco de la labor que desempefia.

Elaborado por la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracion.
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Para el caso de los Servidores de Actividades Complementarias se ha definido un conjunto de
puestos que brindan apoyo a través de funciones vinculadas a los roles de Asistencia
administrativa y secretarial, que incorpora a las personas que ejecutan las labores
secretariales, brindan asistencia administrativa y realizan el registro de datos; conserjeria,
mensajerfa y notificacién, que abarca a los conserjes, mensajeros y notificadores; personal de
administracién interna e implementacién de proyectos internos; y asesores, y demas personal
que brinda asesoria en los distintos érganos de la institucién.

Sobre esto, es importante indicar que a fin de mantener la aplicabilidad de esta disposicién a la
realidad del MEF, se ha generado un andlisis de homologacion entre los puestos incluidos en el
Manual de Puestos Tipo (MPT) elaborado por SERVIR y el Cuadro para Asignacién de Personal
(CAP) vigente de la entidad.

En tal sentido, se obtuvo el Cuadro que a continuacion se presenta:

Niveles Denominaclones sefialadas en el Homologacién con el cargo CAP de cada
MPT puesto
5 Digitador Técnico Iyl
4 Mensajero Oficinista |
1
Conserje Oficinista Il

2 5o i
Secretaria Secretaria |, II; I

< Apoyo _admi_nistrétl\'.*o Técnico Iy IV
2 Secretarla de Alta l}fteccién Secretaria IV y V.

et lde At Direceian

or la Oficina de Recursos Humanos d

e la Oficina General de Administracidn,

Iaborado p

Asi, una vez que se establece el nivel del puesto en anélisis, esta informacién debe ser ajustada
/ en la Ficha de Identificacion de Niveles de Funciones. Esto es importante ya que permitird el
cdlculo de dotacién en la VI etapa de esta guia.

e Comparacion con las funciones:

Una vez que los niveles de los puestos se establecen, el equipo técnico compara las
funciones de los perfiles de puestos y los del Manual de Puestos Tipo de SERVIR. Esta
comparacidn se realiza empleando la estructura de funciones recomendada por SERVIR (es
decir: Verbo — Objeto — Resultado) y siguiendo los criterios de comparacién que se
presentan a continuacién:
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o Los verbos de ambas funciones son los mismos o, por lo menos, el verbo de la
funcién es un proceso que se puede considerar que estd siendo incluido por el
verbo de la funcién MPT.

o Los objetos de ambas funciones son los mismos o, por lo menos, el objeto de la
funcién es un insumo que se puede considerar parte del objeto de la funcién
MPT.

Después de la comparacién y una vez que se han encontrado, como minimo, el 50% de
funciones similares, estos perfiles se consideran homologables. Para la realizacién de la
seflalada comparacion se tiene cuenta como insumo las funciones definidas en el MPT, las
cuales se contrastan con las funciones de los perfiles de puestos definidos preliminarmente
por cada 6rgano.

Accion 11: Analisis comparativo de las funciones del puesto vy las funciones ROF

En esta accién se hace una verificacién entre las funciones por puesto y las funciones del ROF
asignadas a una unidad orgénica. Ello consiste en encontrar similitud entre una funcién
desempefiada por un puesto y las funciones ROF de la unidad orgdnica. Esta similitud ocurre
cuando se cumplen los dos criterios siguientes:

o Los verbos de ambas funciones son los mismos o, por lo menos, el verbo de la
funcién es un proceso que se puede considerar que esta siendo incluido por el
verbo de la funcién ROF.

o Los objetos!® de ambas funciones son los mismos o, por lo menos, el objeto de
la funcidn es un insumo que se puede considerar parte del objeto de la funcién

ROF.

] . " pm——" . .
“u“mﬂ”'/é,{ Cabe mencionar que es pOS|b|e encontrar las SIgUIentes situaciones:
()

e Dos o mas funciones de un puesto pueden ser homologables con una o mds funciones
ROF. En este caso se considera que las funciones pueden aportar para el cumplimiento
de una funcidn.

e Las funciones de dos o mas puestos son homologables a una funcién ROF. En este caso
tendra que identificarse la semejanza entre las funciones de los puestos. En caso de
determinarse que las funciones de los puestos son iguales, se considera que ocurre
una “Superposicién Funcional”, condicion que afecta negativamente la productividad y
generar ineficiencia.

e Alguna de las funciones del ROF no pueden ser homologadas con alguna funcién de
alguin puesto de la unidad organica. De ocurrir esto, se determina que pueden ocurrir:

O “Vacfo Funcional”. Si existen funciones del ROF que no estan siendo cubiertas por
ninguno de los puestos, esto implica que los puestos, en conjunto, no logran
desempefiar el integro de las funciones asignadas a dicha unidad.

18 | a condicidn de “objeto” se define como, dentro de la estructura gramatical de la funcién, la persona
o cosa hacia la cual va dirigida la accion de la funcion.
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O “Extralimitacidén Funcional”. Si existen funciones del puesto que no corresponden
a las asignadas por el ROF, es posible que esto signifique que estan cubriendo
funciones de otra unidad orgdnica. En caso se determinarse que la situacidn
descrita se presenta, es importante notar que estos puestos estarian actuando
fuera de su mandato legal, segun el ROF.

Graficamente, las situaciones descritas se pueden representar como sigue;

Situacién actual de Unidad Orgénica Situacion deseada de Unidad Organica
Puesto 1 Puesto 2 [ § Puesto 1 Puesto 2
Puesto 3
i Vaclons

Estas situaciones serdn abordadas y resueltas en el Ultimo paso, el redisefio del puesto.

Accion 12: Analisis estructural de las funciones

Para asegurar la correcta estructura de las funciones, es importante realizar una revision y
analisis de las funciones de los puestos, Mediante este paso, se espera preparar la informacion
para acciones correspondientes al redisefio y revisar, por Ultima vez, la correcta redaccién de
las funciones. Para su uso, se propone analizar las funciones de los puestos de una unidad
orgdnica siguiendo la siguiente estructura:

bJ@_th liue s"é ééracteri{lir.as ' Réfleja la

.: que ll  veafectado . delproducto finalidad de la
“representa(nj @l porelverbo. ) @ i funcidn, Es
ia funcion, -~ Puede - _ decir, las
redactada(s) representar . _ fases,
en Infinltivo fasesde fIl - ~ dotumentosy
trabajo, procesos que

documentos son efectados

par el
producto

Iy, =

Administracién en base

Elaborado por la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de
a la normativa emitida por SERVIR.

En tal sentido, serd necesario asignar cada elemento de la funcién en la estructura sugerida;
Para hacer el analisis es importante considerar lo siguiente:

e FEs posible encontrar funciones redactadas de manera que no son compatibles a la

estructura presentada. Esto puede ocurrir porque la propuesta de SERVIR contempla
una estructura mas simple a la usada en esta oportunidad.
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e Se ha considerado poslble que una funclén sea multi-verbo, siempre y cuando sea
pertinente para el puesto y validado por el jefe.

e Se ha considerado poslble que una funcién sea multl-objeto, slempre y cuando sea
pertinente para el puesto y validado por el jefe.

El orden de la redaccidn de la funcién no debe ser Impedimento para asignar partes de
una funcién en cada elemento en andlisis.
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Etapa V: Perfiles de Puestos Redisefiados

Una vez que se han analizado las funciones de los puestos en la etapa anterior, es necesario
hacer las modificaciones pertinentes para su redisefio y el de las demas partes de los perfiles
de puestos. En tal sentido, se han contemplado tres acciones que permitan tal redisefio.

Accion 13: Establecimiento de los nombres de los puestos redisefiados

En esta accion se considera relevante la generacidn de criterios que permitan estandarizar los
nombres y denominaciones de los puestos que los diversos documentos de gestién contienen,
requeridos en el proceso de transito a la Ley del Servicio Civil. En tal sentido, se hace necesario
la generacion de una metodologfa estandarizada para dicho proceso, asi como un formato que
acompafe el mismo. Para ello se recomienda seguir las siguientes pautas:

* Identificacion de servidores de cada puesto

Para facilitar esta accién, se recomienda incluir los nombres de los servidores que ocupan
los puestos en analisis. Asi, con la informacidn de la Matriz de Mapeo de Puestos, debe
considerarse los nombres y apellidos de los servidores participantes.

e Cargo estructural relevado?®

Una vez que se ingresa la informacién de los servidores, es necesario ingresar la
informacion del Cargo Estructural Relevado en el Mapeo de Puestos. Cabe recalcar que
esta informacién puede incorporar datos del legajo de cada trabajador, el Manual de
Organizacion y Funciones de la entidad, asl como las entrevistas de recojo de informacién
realizadas en la primera accion de la etapa de Mapeo de Puestos.

e Cargo Estructural Homologado

Luego, el paso siguiente consiste en identificar el Cargo Estructural del puesto. Esta
informacién se realiza empleando el Manual Clasificador de Cargos vigente en la entidad
en la etapa de Mapeo de Puestos (previo al disefio de perfiles de puestos) y es validado
por los jefes del 6rgano y unidades organicas.

e Homologacién con la Denominacién del Puesto del Manual de Perfiles Tipo

Al igual gue en pasos anteriores, es necesario encontrar el nombre de Perfil Tipo con el
cual se puede homologar los nombres de puestos contemplados en el andlisis. Para esto
sera necesario identificar el nombre del perfil tipo que se consideré equivalente en la
acciéon 10 de la etapa IV (Cruce con el MPT).

* Nombre rediseitado del puesto

Sobre la base de la homologacién de la denominacién del puesto, efectuada previamente
seglin el MPT, y las principales funciones del puesto en redisefio, se requiere modificar el
nombre del puesto. Este nuevo nombre contiene, en una primera parte, la informacién del
puesto tipo con el cual se ha homologado y, en una segunda parte, el ambito de accién del

19 £n caso se considere pertinente, os dos primeros pautas pueden realizarse al mismo tiempo,
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puesto. Por ejemplo, se ha generado el nombre del puesto “Especialista de la Direccién de
Proyecciones y Escenarios Macroecondmicos” el cual incorpora el nombre del puesto MPT,
“CA3040403 - Especialista de Gobierno — Formulacién”, y el contexto en el cual se realiza
las funciones “la Direccidn de Proyecciones y Escenarios Macroeconémicos”,

e Validacion y ajuste del nombre del puesto

Finalmente, es necesario que todos los nombres y denominaciones del puesto
mencionados, los cuales han sido identificados por el equipo técnico, sean validados vy
visados por el jefe del 6rgano o unidad orgdnica. En tal sentido, se requiere ingresar en
una hoja de célculo en Excel lo siguiente: el Nombre del Ocupante, Cargo Estructural
Revelado, Cargo Estructural Homologado, Nombre del perfil MPT homologado y el
Nombre redisefiado del puesto para la revisién y visado del jefe en mencién.

Accion 14: Redisefio de Funciones

Ademés de las denominaciones, es necesario que las funciones de puestos que contengan un
formato homologado y que permitan a los puestos aportar a la eficacia de la unidad orgdnica,
al cumplimiento de objetivos organizacionales y la identificacion de mejoras del proceso de
transito al régimen del Servicio Civil.

Para la identificacion de funciones equivalentes se deberdn revisar si las funciones, en su
estructura actual (Verbo — Objeto — Resultado como minimo), son similares. Se consideran
funciones similares cuando las funciones tienen un verbo y objeto similar. Esta similitud debe
ser revisada, principalmente, cuando en una unidad orgénica hay mas de un puesto con una
misma denominacién. Asi, el andlisis podria iniciarse con estos puestos, ya que se espera que
estos tengan una alta similitud funcional. Para el redisefio de las funciones, es necesario
identificar la viabilidad de generacién de funciones equivalentes dentro de una misma unidad
organica. El objetivo de ello es estandarizar la redaccién de las mismas.

Una vez que las funciones han sido agrupadas, es importante redactar la funcién redisefiada.

Se sugiere que la redaccidon que se tome como referencia sea la funcion mas compleja, es
1 decir, la funcién que contenga més cantidad de verbos y objetos. En caso que no sea posible
hacer la agrupacidn, las funciones también podrén ser redisefiadas.

Para uniformizar la redaccidn de las funciones, las funciones estdndares deben contener los
siguientes componentes:

[ Avibuto |

Es importante mencionar que el orden de los elementos puede variar con relacién al
propuesto, siempre y cuando se mantenga coherencia y una adecuada redaccidn de la funcién.
Ademas, el verbo, el producto, el atributo y el resultado son elementos imprescindibles para la
correcta redaccion de la funcidn redisefiada; mientras que la frecuencia y el afectado son
incluidos si es pertinente y/o se cuenta con dicha informacién.
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Una vez que las funciones redisefiadas han sido generadas, es necesario revisar si mas de un
puesto (sin la misma denominacion) cuenta con una misma funcidn redisefada. En tal sentido,
es necesario tomar en cuenta el diagnéstico del andlisis funcional expuesta en la Etapa IV:
Andlisis Funcional; exactamente, los resultados sobre el andlisis para identificar “vacio
funcional”, “extralimitacién funcional” y “superposicién funcional”.

Accion 15: Estandarizacidon de Requisitos de puestos redisefados

Considerando la informacién de las denominaciones sefialadas en el MPT elaborado por
SERVIR. En este proceso de andlisis, es necesario establecer puntajes promedios, minimos y
maximos de requisitos de los puestos de cada unidad organica.

Para poder realizar este diagndstico, es importante clasificar los puestos en sus
Denominaciones, lo cual permita la similitud con otros puestos de la unidad. Una vez que se
cuenta con esta informacion, el equipo de trabajo debe evaluar la pertinencia los requisitos
para cada puesto. Luego, esta informacién debe ser comunicada a los jefes de cada unidad
orgédnica y drgano en analisis para su validacion; informacion que deberd ser articulada en la
Ficha de Perfil de Puesto.

Para ello, en esta etapa se les entrega las Fichas con los puestos redisefiados de la oficina a su
cargo conteniendo las funciones redisefiadas y, en caso corresponda, la relacion de las
funciones comprendidas en cada funcion redisefiada.
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Etapa VI: Dotacidon de personal

Una vez que se cuenta con puestos redisefiados, es importante determinar la cantidad de
personal que se requiere para ocupar los nuevos puestos y que estos faciliten el proceso
redisefio organizacional, Este andlisis se denomina Célculo de Dotacién de Personal. Antes de
ello, se ha considerado pertinente establecer el célculo del impacto y complejidad de cada una
de las funciones redisefiadas. Asi, antes de determinar la cantidad de posiciones, se considera
necesaria identificar los niveles de funciones redisefiadas.

Accidn 16: Identificacién de niveles de funciones redisefiadas
El establecimiento de este calculo o peso de la funcién otorga los siguientes beneficios:

* Permite la identificacidn de funciones esenciales de los puestos a redisefar, lo cual
es un insumo principal para obtener la misién del puesto redisefiado.

® Otorga un referente de tiempo ideal para el cumplimiento de las funciones segun
la opinidn del jefe del érgano o unidad orgénica, siendo este célculo la base para el
célculo de dotacién de personal.

e Al haber sido disefiada considerando los niveles de Servidores Civiles de Carrera y
de Actividades Complementarias (los cuales son incluidos y explicados en el
Manual de Puestos Tipo de SERVIR), brinda informacién para el establecimiento
niveles ascendentes en la carrera publica. En tal sentido, con una medicién
objetiva de las nuevas facultades y responsabilidades del puesto, se pueden
generar nuevos lineamientos de evaluacién para la promocién de la carrera
plblica dentro de la entidad.

Para la realizacién de esta accién, serda necesario contar con las funciones redisefiadas
(obtenidas en la accién 14: Rediseiio de Funciones) y los nombres del puesto redisefiado (los
cuales provienen de la accidn 13: Establecimiento de los nombres de los puestos redisefiados).
En tal sentido, se recomienda seguir lo siguiente:

¢ Ingreso de informacidn a la ficha de Identificacion de Niveles de Funciones

Es necesario que el facilitador del equipo técnico prepare la Ficha de ldentificacién de
Niveles de Funciones (Anexo 3) con la informacién mencionada previamente.

o Identificacion de niveles del puesto segtin el MPT

En consideracién a los resultados del analisis comparativo con el MPT (accion 10: Analisis
comparativo de las funciones del puesto y las funciones del MPT), deben consignarse los
niveles identificados para el puesto.

e Evaluacion de las funciones

Con la ficha de identificacién de niveles de funciones diseiiada para el puesto en andlisis, el
Equipo técnico de la Oficina de Recursos Humanos convoca a una reunién con el jefe de la
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unidad orgdnica u érgano para la evaluacién de las funciones redisefiadas en base a cinco
factores de evaluaciéon®

La evaluacién se realiza en referencia a los siguientes cinco factores?*:

e Consecuencia del error
Hace referencia a la gravedad que puede implicar la no ejecucién de la funcién o la
errada ejecucion de la misma en relacién a la unidad orgdnica a la que el puesto
pertenece.

Para los servidores de carrera, esta gravedad es expresada en los siguientes cinco
grados para los servidores de carrera:

GRADOS CONSECUENCIA DE ERROR O NO APLICACIGN (CE)

Consecuenclas minimas: Las tareas estdn sujetas a comprobaciones o son revisadas en
controles posteriores por las responsables del drea de trabajo. Los errores tienen poco o
1 ningdn efecto sobre las labores operativas del sector. Se pueden identificar facilmente y
su correccion es fdcll e Implica pocas pérdidas, Toma decisiones sobre aspectos
especificamente determinados por normas o procedimientos.

Consecuencias menores: Las tareas estdn sujetas a comprobaciones o son revisadas en
controles posteriores por los responsables del 4rea de trabajo. Los errores pueden estar
2 compartidos funto con el equipo de trabajo al que pertenecen y pueden causar pérdidas
de tiempo o dificultades en los comprobaciones. Toma decisiones sobre aspectos no
especificamente determinados por normas o procedimientos.

Consecuencias considerables: Las tareas pueden estar sujetas a comprobaclones o son
revisadas en controles posteriores por los responsables del drea de trabajo, de no
identificarse los errores, pueden afectar a grupos internos de trabajo, produciendo
pérdidas de tiempo y esfuerzo. Errores que implican pérdida de tiempo en la solucion de
tareas especificas. Selecciona y determina procedimlentos que afectan directamente a
los procesos en los que participa.

Consecuencias graves: Las tareas pueden estar sujetas a comprobaclones o son revisadas
en controles posterlores por los responsables del area de trabajo, son errores dificiles de
4 identificar que pueden afectar resultados, procesos, equlpo de trabajo o dreas
funcionales de la organizacién. Tiene responsabilidad sobre los resultados y procesos
bajo su cargo.

Consecuencias muy graves: Pueden afectar a toda la organizacidon en miltiples aspectos.
Los errores de opinién técnica pueden dar lugar a toma de decisiones erradas, pérdidas

5 graves de [nformacion. Sus consecuenclas determinan pérdidas de prestigio, penalidades
Importantes, o pérdidas financieras que afecten directamente a la continuidad de sus
actividades. Tiene la méxima responsabilidad sobre la especializacién de su rol.

Es importante recalcar que, en un escenario Optimo, el jefe puede solicitar la presencia de
w;, coordinadores u encargados de monitorear determinadas funciones en su unidad organica, En esta
‘r; reunion, el jefe debe evaluar cada una de las funciones redisefiadas en consideracién a una ejecucion
_{,-Ideal de las mismas, las cuales permitan el cumplimiento de los objetivos institucionales.

¥ 21 Anexo 03,

"%’@ ; L4
V"i’; e
22 | o5 factores de Consecuencia del Error y Complejidad son los mismos a los empleados en la Gufa

Metodolégica para Elaborar Perfiles de Puestos en las Entidades Pablicas, incluida en la Directiva N2
001-SERVIR/GDSRH “Normas para la formulacién del manual de perfiles de puestos — MPP”. Anexo 03
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Elaborado por la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracion,
tomando como base la propuesta de SERVIR.

En cuanto a los servidores de actividades complementarias, se considera los siguientes 5
grados o niveles:

GRADOS CONSECUENCIA DE ERROR O NO APLICACION (CE)

Consecuencias minimas: Los errores casi no tienen efectos sobre las labores operatlvas
il del sector. Tareas simples orlentadas al apoyo, registro y mantenimiento. Sus errores son
de resolucién inmediata, fécil y sin aplicar esfuerzo considerable.

Consecuencias menores: Los errores tienen poco o ningln efecto sobre la labores
operativas del sector. Tareas repetitivas orientadas al apoyo, registro y clasificacién de
informacién cuyos errores pueden ocasionar retrasos leves en las labores dlarias del
sector. Errores de resolucién fécil y que implican poco esfuerzo.

Consecuencias conslderables: Los errores tienen minimo efecto sobre las labores
operativas y/o direccién del sector. Tareas repetitivas orientadas al manejo de
informacién sensible cuyos errores pueden ocasionar retrasos signlflcativos en funciones
de direccion, supervislén y operatlvas.

Consecuencias graves: Los errores tienen medianos efectos sobre las labores operativas
y coordinacién del sector. Tareas analiticas y de asesoramlento orientadas al manejo de
4 informaclén sensible y relevante. Errores que pueden afectar los informes analiticos y/o
de opinion y el cumplimiento de los objetivos del 6rgano o unidad orgénica al que
pertenece;

Consecuencias muy graves: Los errores tienen mdximos efectos sobre las labores
operativas, coordinacién y/o direccién del sector. Tareas analiticas y de asesoramiento
5 orientadas al manejo de informacién muy sensible y relevante. Errores que pueden afectar
la toma de decisiones, informes de opinién, y el cumplimiento de los objetivos del érgano
o unldad orgénica al que pertenece, o de los equipos de trabajo a su cargo.

Elaborado por la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracion,
tomando como base la propuesta de SERVIR.

importancia de la Consecuencia de error para el servidor.

Sobre la base de la consecuencia del error determinada por el factor previo, recoge la
informacién sobre cudn relevante considera el jefe que es la no ejecucion o error en la
funcion para el puesto, es decir para el desempefio de las funciones globales del perfil
de puesto. Este factor se evalta en los niveles Bajo, Medio y Alto.

Complejidad.

Refiere al grado de dificultad, esfuerzo y complejidad que implica, para el ejecutante,
la realizacién de esta funcién en comparacién a lo realizado en la unidad organica. Este
factor también debe ser evaluado en 5 niveles, similares a los del primer factor. En tal
sentido, para los servidores de carrera se considera lo siguiente:
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GRADOS COMPLEJIDAD (COM)

Minima complejidad: La actividad requiere un minimo nivel de esfuerzo,
conocimientos y habilidades orientadas al apoyo. Las tareas son sencillas y de
1 naturaleza mecdnica o repetitiva. La solucidén a problemas surge de politicas o
lineamientos previamente establecidos. Los cambios en Ja tarea son propiciados por el
supervisor,

Baja complejidad: Lo actlvidad requiere un nivel de esfuerzo, conocimientos y
hobilidades orlentado al andlisis. Las tareas de corte analftico o de abstraccién se
presentan con frecuencla. En general, las acclones estdn determinadas por
supervision, normas préctlcas o antecedentes conocidos.

Moderada Complejidad: La actividad requiere un grado moderado de esfuerzo,
conocimientos, habilidades. Las tareas de corte analitico de abstraccién se presentan
de manera complementaria a las tareas de validacién y supervision, Requieren de
alguna accién independiente durante una considerable parte de su ejecucion. Las
acciones no estan totalmente pautadas y estdn orientadas a la atencién de casos
complejos, coordinacién de equipos internos y validacién de informes.

Alta complejidad: La actlvidoad demanda un alto nivel de esfuerzo, conocimientos,
habilidades. Las tareas se caracterizan por ser de corte analitico o de abstraccién.
Generalmente no existen pautas determinadas. Se debe atender las situaciones no
previstas mediante coordinacién y supervision de equipos de trabajo.

Méaxima complejidad: La actividad demanda el maximo grado de esfuerzo,
conocimientos y habilidades de especializacién de un rol. Las tareas se caracterizan
por requerir de un exhaustivo nivel de andlisis y abstracclon. Exigen criterlo para
analizar y deducir consecuencias en operaclones complejas, organizar y establecer el
orden de trabajo y tomar decislones para realizarlas adecuadamente, Exigen alta
especializaclén para anticipar y prever.

Elaborado por la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracién,
tomando como base la propuesta de SERVIR.
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En cuanto a los servidores de actividades complementarias, se plantean los siguientes grados;

GRADOS COMPLEJIDAD (COM)

Minima complejidad: Realizar slempre un mismo trabajo, simple y repetitivo. No se
requieren de amplios conocimientos tedricos/técnicos. No se tiene acceso autorizado a

1 . ; . : .
ninguna informacién confidencial. Contacto con otras perscnas para trasladar y/o
registrar informacién,
Baja complejidad: Realizar mas de un trabajo, pero simples y repetitivos. Se requieren de
2 conocimientos técnicos especializados. Se tiene acceso ocasional a informacién

confidencial, cuya revelacién podria ocasionar dafios escasamente graves. Contacto con
otras personas para registrar informaciones referidas a tareas rutinarias.

Moderada Complejidad: La tarea consiste en reallzar mas de un procedimiento de
trabajo sencillo. Conocimientos a nlvel de Técnico Especializado. Se tlene acceso
3 frecuente o se trabaja normalmente con datos confidenciales, cuya revelacién podria
causar daffos menos graves para la organizacién. Contacto directo con responsables
dlrecciones, 6rganos, o unldades orgénicas.

Alta Complejidad: Toreas de asesoramiento mediante la realizaclén de informes
analiticos preliminares o finales. Se tiene acceso muy frecuente y/o se trabaja
4 normaimente con datos confidenciales, cuya revelacion podria causar dafios graves para
la organizaclén, Puede representar a la direccién, drgano, o unidad orgdnica a la que
pertenece para colaborar con la gestidn.

Maxima Comple]jidad: Tareas de asesoramlento, elaboracién de informes técnicos,
emisién de opiniones técnicas y direccién de equipos. Se tiene acceso muy frecuente y/o
5 se trabaja normalmente con dotos muy confidenciales, cuya revelacién podria causar
dafios muy graves para la organizacién. Puede representar a la direccién, drgano, o
unidad orgénica a la que pertenece para colaborar con la gestion.

Elaborado por la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracion,
tomando como base la propuesta de SERVIR.

o Importancia de la Complejidad para el servidor.
Refiere al grado de complejidad que implica la realizacion de la funcién para quien la
ejecuta. Este factor también serd evaluado por los niveles Bajo, Medio y Alto.

» Horas mensuales promedio de ejecucién.
En consideracion a la opinién del jefe de la unidad organica, cudl es el tiempo
promedio que esta funcién podria ser ejecutada, en un escenario ideal, durante un
mes de trabajo.

Para evitar la sobrevaloracion de los factores de Consecuencia de Error, Complejidad y
Horas mensuales promedio de ejecucién, se ha disefiado limites de puntuacién de acuerdo
a los niveles identificados para cada perfil de puestos. En tal sentido, para los servidores de
carrera, los valores de los factores de Consecuencia de Error y Complejidad pueden ser los
siguientes:
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CE/ COM
Grados Niveles de Carrera 1 2 3 4 5
4 Ejecutivo / Experto :
3 Coordinador / Especialista
2 Analista
1 Asistente —

Para los servidores de actividades complementarias, los valores pueden ser los siguientes;

CE/ COM
Grados Niveles de Carrera 1 2 3 4 5

5 Asesor Ill de Alta Direccion
4 (Asesor I/ Asesor |1)
3 (Apoyo Administrativo/

Secretaria de Alta Direccidn)
2 (Secretaria)
1 (Digitador/ Mensajero/Conserje) : ?i E?

En caso que un jefe de la unidad considere que las funciones a evaluar se encuentren por
encima o por debajo de los limites establecidos, deberd presentar un documento
sustentatorio {al equipo técnico que realiza el andlisis de la informacién) en el cual se
presenten los argumentos que son tomados en cuenta al respecto.

En cuanto a las Horas mensuales promedio de ejecucion de la funcidn, el célculo de horas
de trabajo al dia serd un referente a considerar. Para ello, se recomienda la siguiente
férmula:

Z horas mensuales asignadas a las funciones
22

Horas de trabajo al dia =

Donde:

Horas de trabajo al dia: Cantidad de horas estimadas que un servidor necesitaria para
el cumplimiento de sus funciones redisefiadas en un dia-

I horas mensuales asignadas a las funciones: Sumatoria de horas al mes que un jefe
asigna al cumplimiento de las funciones redisefiadas.

22%: Representa los 22 dias habiles en un mes.

2 A partir de las consideraciones sefialadas por SERVIR en las “Normas para la aplicacién del
Dimensionamiento de las Entidades Publicas”, aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 200-
2015-SERVIR/PE, del 09 de julio de 2015.
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Este calculo no podré exceder las 8 horas de trabajo. En caso esto ocurra, el jefe de la
unidad u érgano debe verificar si reformula las horas de trabajo o reconsidera la cantidad
de posiciones ideales dentro del puesto. Es importante realizar esta verificacidn ya que serd
considerada méas adelante, cuando se realice la dotacién de personal.

e Cilculo del nivel de la funcién y seleccidn de funciones esenciales

Una vez que se cuenta con las horas asignadas, la Ficha de Identificacion de Niveles de
Funciones calcularad un valor porcentual de la ejecucidn de la funcién, la cual refleja el uso
del tiempo en cada una de las funciones en consideracién al total de la misma. Este valor
porcentual se genera de lo siguiente:

Valor de la ejecucion porfuncién = (

Donde:

loras mensuales asignadas auna Funcién]

£ de horas mensuales por funcién

I horas mensuales asignadas a las funciones: Sumatoria de horas al mes que
un jefe asigna al cumplimiento de las funciones redisefadas.

Horas mensuales asignadas a una funcién: Numero de horas que el jefe
considera que deberia tomar la ejecucidn de una funcién redisefiada.

Valor de la ejecucién por funcién: Porcién de tiempo que emplearfa un
servidor en el desempefio de la funcion redisefiada,

La férmula se emplea para la identificacion de la porcion de tiempo que se emplea en la
ejecucién de una funcidn, tomando como base el total de haras mensuales empleadas para la
realizacién del total de funciones del puesto.

A partir del Valor de la ejecucion por funcidn se calculard un valor aritmético de la funcion que
‘: incluya los factores explicados previamente.

Donde:

Nivel de la funcién = ((CE » ICE) » (C » IC)) = VEF

CE: Consecuencia del error, nivel que puede tomar valores del 1 al
dependiendo del grado identificado por el jefe.

ICE: Importancia de la consecuencia de error para el ejecutante, nivel de
importancia que puede tener valores del 1 al 3. Este permite potenciar la
consecuencia del error.

C: Complejidad, nivel que puede tomar valores del 1 al 5, dependiendo del
grado identificado por el jefe.

IC: Importancia de la complejidad para el ejecutante, nivel de importancia que
puede tener valores del 1 al 3. Este permite potenciar la complejidad.

VEF: Valor de la ejecucion de la funcidn.

En esta férmula se incorpora los criterios de evaluacion de los cuatro factores y el valor de la

ejecucién de cada una de las funciones. En tal sentido, se presentan los factores de
importancia como multiplicador de los factores de consecuencia y complejidad de las
funciones. Estas son potenciadas por el valor de la ejecucion de esa misma funcidn.
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Con los valores de las funciones completas, se seleccionan las cuatro funciones con el puntaje
mas alto, las mismas que corresponde a las funciones esenciales del puesto. Esta informacion
deberd ser revisada y visada por el jefe de la unidad.

Accién 17: Calculo de dotacion de personal

A partir del anélisis de los puestos redisefiados y aprobados por los jefes de drganos o
unidades organicas, se procede a calcular el nimero de posiciones necesarias para su efectivo
desenvolvimiento. Este andlisis requiere seguir las siguientes pautas:

e Calculo de Carga Laboral Estimada por puesto redisefiado

Una vez que se cuenta con las funciones redisefiadas, asignadas a cada uno de los puestos,
y se cuenta con las horas méaximas en las cuales cada una de las funciones puede ser
realizada, recogidas en la Ficha de Identificacién de Niveles de Funciones, se puede
establecer |la Carga Funcional Estimada.

CFE = NF* TMF
Donde:
CFE: Carga funcional estimada.
NF: Nivel de la funcién redisefiada, obtenida en la accién 16: identificacidn de
niveles de funcién redisefada.
TMF: Horas méaximas que la funcién redisefiada puede llegar a tomar, obtenida
en la accién 16: identificacion de niveles de funcién redisefiada.

En esta férmula si bien considera el tiempo que tomar(a (en un escenario ideal para el jefe de
la unidad orgdnica u érgano) la realizacién de la funcién, es multiplicado por el nivel alcanzado
por la funcién, el mismo que incorpora la complejidad e importancia del mismo. Al generarse
la multiplicacién, se obtiene una aproximacion a la magnitud de esfuerzo necesario para el
%S\w%w'%cumplimiento de la funcién. Con la informacién de la carga funcional estimada es posible
Y "’%Y:alcular la Carga Laboral Estimada, la misma que es producto de la sumatorias de los Cargas

CLE = I CFE
Donde:

CLE: Carga laboral estimada.
$CFE: Sumatoria de las cargas funcionales estimadas para cada uno de los
puestos rediseiiadas.

o Calculo de indicador diagndstico de dotacidn

El indicador de requerimiento plasma el nivel de eficiencia en el uso del tiempo disponible
por un puesto para el ejercicio eficiente de las funciones que tiene asignadas. Este
indicador resultante sirve para identificar posibles necesidades de posiciones adicionales
por puesto*® de una unidad orgdnica. La ecuacién de calculo es la siguiente:

24 | a5 posiciones adicionales por puesto (necesidades de dotacién) son la diferencia entre la cantidad de
posiclones calculadas por puesto (dotacién segln cargas de trabajo) y la cantidad actual de posiciones
para dicho puesto (dotacién actual).
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o= ( Carga laboral estimada )
~ \Posiciones para el puesto redisefiado * 22 + 8

Donde:

IDD: Indicador diagnéstico de dotacién, sobre el cual se establecerd la cantidad
de personal considerado.

CLE: Carga laboral estimada, obtenida previamente.

Posiciones para el puesto redisefiado: posiciones contempladas por el jefe de
la unidad orgénica u drgano para la correcta realizacion de las funciones
redisefiadas, se obtiene de la accién 16: identificacién de niveles de funcidn
redisefiada.

22%5; Representa 22 dias habiles de trabajo al mes.

8%: Representa 8 horas de trabajo al dia.

Cabe mencionar que este indicador es similar al considerado para la carga laboral actual. En tal
sentido, mantiene el mismo fundamento que la férmula anterior,

Segln el resultado célculo de indicador diagnéstico de dotacion, se tomard alguna de las
siguientes decisiones seguin el siguiente rango:

110% < Indicador 150% < Indicador
diagndstico <= 150% diagnastico
Se requiere revisar la
carga de trabajo del
personal

Indicador diagndstico < || . 90% <= Indicado
90% | diagnéstico <=1
Se requiere revisar la
productividad y la carga de
trabajo del personal

Se requiere de mas
personal

No se requieren cambios
en la dotacién del personal

Este indicador permite contratar si el puesto redisefiado requiere mayor o menor cantidad de
personal en comparacién con el puesto anteriormente relevado.

Es importante lo siguiente:

¢ Lasuma de los pasos expuestos en ta presente gufa permite que la entidad no incurra
en una réplica de la realidad al momento de determinar la dotacién de personal que se
requiera. Esto quiere decir que, la calidad y el control en el andlisis realizado en el
contraste de las funciones actuales y las funciones ROF, la reformulacién de funciones
para su correlato con el ROF, la verificacion de que todas las funciones realizadas por
los puestos competen a una unidad organica, balance entre la opinién del trabajador
(quien lo realiza) y los jefes (quien supervisa y dirige); lo cual constituye la base para
proponer un real redisefio de los puestos en la entidad.

La cantidad de posiciones calculadas por puesto se encuentra reemplazando con el valor “1” a la
variable “Posiciones del puesto rediseiiado” de la ecuacién de célculo del “Indicador de requerimiento”.
El numero resultante debe ser redondeado a entero sin decimales.

@25 A partir de las consideraciones sefialadas por SERVIR en las “Normas para la aplicacién del
' iDimensionamiento de las Entidades Publicas”, aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 200-
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Anexos

Anexo 1

Ficha para la carga funcional de los servidores:

s

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ARALITEN B S Sa el D0
S
A consecuencia do la realizacién y validacion del mapao de pueslos se han idenlilicado los perfles propios de cade unidad oigdnica, los
cualeg agrunan las funciones de cada 3enddor publico entorna a un puesio, Producio de ello 2e hon identificede y validads funcianes
relacionadas el perdil de pussto que usted desemperia, si bien algunas funciones las realize de manera conslanla olras funciones quizas las

realica con menas frecuencia o simplemenle ro realice; pot o quo es nocesario idsntificar

slesempefio de cada una de estas funclones.

Servidor:

Organo:

Unldad Orgénlea:

D

Precisa por favor lns minutos que el llevi realtzar la tarea

Senale alguna nola o corentans a | risma
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Anexo 2

Ficha para la identificacidn de horas eficientes laborables de cada servidor

{Wlenada por los Directores):

RELACION DE PERSONAL HORAS EFICIENTES
"DENOMINACION DEL GRGANO" gl
Nombres y apellidos DIRECTOR (JEFE
INMEDIATO)
DENOMINAGION DE LA UNIDAD ORGANICA
Servidor 1
Servidor 2
Servidor 3
Servidor 4
Servidor &
Anexo 3
Ficha de Identificacién de Niveles de Funciones.
Ficha de Identificacién de Niveles de Funciones
P ot R
Nombre del Pusuto; b, o mcsmceriare e 3 sy
Ospano: e i
Unidad orpdnica: T e e
i i Il

e A

il
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