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CONSIDERANDO:

EL SECRETARIO GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
HA EXPEDIDO LA SIGUIENTE RESOLUCION:
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Que, la Primera Disposicién Complementaria de la Ley N2 30057. Ley del Servicio Civil,
establece que las entidades publicas comprendidas en su dmbito deberan pasar al nuevo régimen de!
servicio civil de manera progresiva en un plazo maximo de seis (06) afios; C

Que, de acuerdo a los numerales 2 y 3 de los lineamientos pora el trdnsito de una entidad | -
publica al régimen del servicio civil aprobados por Resolucién de Presidencio Ejecutiva N2 160-2003- <4+
SERVIR-PE, la primera de las etapas para el trdnsito de las entidades al nuevo régimen del Servicio Civil .

consistente en la preparacion de la entidod, de ocuerdo a la cual se conformard una Comision de Transito'q 3T

EE IS

que estard encargada de impulsor el proceso de Transito al nuevo régimen y la difusién y supervision-de -
cada una de sus etopas y, en representacion de la entidad, coordinard con la Autoridad Nocionol del
Servicio Civil — SERVIR el desarrolio de las etapas de dicho proceso;

Que, la Comision aludida en el considerando

anterior estard compuesta por un

representante del titular de ia entidad; el Secretario General o Gerente General 0 quien haga sus veces; el
Jefe del Grea de Recursos Humanos, o el que hago sus veces; el Jefe del dreo de Planificacion y
Presupuesto, o Rocionalizacion, u Organizacién y Métodos, o el gue haga sus veces y un representante
de! Grea de administracion, o el que hago sus veces;
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Que, en ese sentido corresponde conformar la Comisién de Transito al Régimen del

Servicio Civil, que se encorgard de impulsar diche proceso, asi como la difusion y supervisién de cada una

Con las visaciones de lu Gerencia Administrativa, de lg Oficina de Planificacion y

resupuesto, de la Oficina de Asesoria Legal y de la Sub Gerencia de Personal;

En uso de las focultades establecidas en el Régimen de Organizocidn y Funciones de

SE RESUELVE:

Servicios de Parqgues de Lima, cprobado medionte Ordenunza N2 1784 y medificatorias, y los
“\Lineamientos para el trdnsito de uno entidad puabiica al régimen del servicio civil aprobadc por
H{Resclucion de Presidencia Ejecutiva N2 160-2003-SERVIR-PE.

ARTICULO PRIMERO.- CONFORMAR la Comisién de Transito del Régimen del Servicio

Secretario General.
Gerente Adminisirativo, quien presidird la Comision.
Director de In Oficino de Planificacion y Presupuesto.
Director ¢'e la Oficina de Asesoria Legal.

Sub Gerente,de PrsQnal. . a... o
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| RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA

i

uma, 16 OCT 2013 ne/ H0.2013-serviR/pE
V!S:TO, el Memorando N2 0760-2013-SERVIR/GG-OGAF de la Oficina General de
Administrjacién y Finanzas;

!

C NSIDERANDO:

ue,?}a Primera Dispossaén Complementaria Transitoria de fa i.ey N° 30057, Ley del - .

o de amerda a "Fos nmemiw 2 ¥, 3 de Ios Lmeanngntos para e!ﬁ*éns?to de una *
entidad &h!ica al régimen del servicio civil aprobados por Resolucidn de Presidendia Ejecutiva_
N* 160-2003»SERV13~PE la primera de fas etapas para el trénsito de las entidades al nuUevo
réglmenldelz Servicio Civil consiste en la preparacién de la entidad, de acuerdo a la cual se
conformaré una Comisidn de Transito que estard encargada de impulsar el proceso de tréinsito
al nuevJ régimen y la difusién y supervision de cada una de sus etapas y, en representacitn de
la entidad, coordinard con la Autoridad Nadonal del Servicio Civil - SERVIR el desarrolio de las
etapas cfe: gicho proceso;

H

Due, la Comisidn aludida en el considerando anterior estard compuesta por un
represehtaﬁte del titular de Iz entidad; el Secretario General o Gerente General o quien haga
sus vecés; el jefe del drea de Recursos Humanos, o el gue haga sus veces; el Jefe del drea de
Planificacitn y Presupuesto, o Radonalizacidn, u Organizacién y Matodos, o Iz que haga sus
veces y'un representante del area de Administracién, ola gue haga sus veces;

‘Que, en ese sentido corresponde tonformar la Comisién de Transito al Régimen del
Servicio Civil, que se encarard de impulsar dicho proceso, asi como la difusion y supenvisidn
de cadd una de sus etapas;

Con la visacion de iz Gerencia Genersl, de la Oficina General de Administracion y
Fmanzgs, de la Oficina de Planeamiento y Presupuestc vy de Ja Oficina da Asesoria Juridica;

En uso de ias facuhades establecidas en el Reglamento de Organizecién y Funciones de
la Autcmdad Nacional del Servicio Civil, aprobado mediante Decrero Supremo N2 062-2008-
PCM y;mod;f‘catoﬂas y los Lineamientos para el trdnsito de una emidad piblica al régimen del
servicip.civil aprobados por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 160-2003-SERVIR-PE.
i

! SE RESUELVE:

; ‘Articulo 1°.- Conformar la Comisidn de Transito del Régimen del Servido Civit de la
Autoridad Nacional del Serwicic Civil- SERVIR, Ja cual esta integrada por:

» Gerente General, guien nresidira 1a Comision ¢ .

s Asesor dz Presidervia bjecutiva



e Sub lefe de Recursos Humanos S / e
+ Jefe de la Oficina de Planificacién y Presupuesto
e Jefe de la Oficina General de Administracién y Finanzas 0/

Articulo 2°.- Disponer la notificaclon y publicacién de la presente Resoludén en el
portal institucional de SERVIR {www.servir.gob.pe).




Guia de Mapeo de Puestos en la Entidad.

1. Introducgion

£l proceso de transito de las sntidades al nueve régimen del servicio ¢ comprende un
conjunto de actividades gue les serd necesario realizar a través de sus diferentes drganos y
urndades orgaricas, con fa finalidad de retoger datos y generar informacion relevante en
reiacion a tos puestes v 135 posiciones. Esto se da en el marco de la politica de modernizacion
de 1a gestion pablica ai 2021, que tiene CGMOo UNY de sus lineamientos ia profesicnalizacion de
ta funsion publfica a fin de contar con funcionarios v servidores idoneos para el puesto y las
funciones gue desempefan.

Para iniciar Su preparacicn hacia el transito al nuevo régimen, la entidad debe confarmar la
‘Comision de Transito a! Régimen del Servicio Civi’, en adelante ia 'Comisién’, que se
forrnalizara a traves del envio de una cemunicacion oficial dirigida a la Presidencia Ejecutiva de
SZRVIR. En ésta se expresard el interés de la entidad por seguir el protocolo para el trdnsita
hacia el nuevo régimen y se identificara las personas que conforman ta Comisidn, sus puestos,
asi como 1a que hubiere sido designada ¢omo €0 ntraparte para las coordinaciones con SERVIR.
ta Comisién tendrd a su cargd impulsar, difundir y supervisar cada una de las etapas dei
proceso de preparacion y de transito al nuevo régimen,

Recibido el documento, un profesional del equipo de Asistencia Técnica en ‘Hoja de Ruta’ de
SERVIR se comunicard con la persona de ia Comision designada no.._.:,mnmnm. para agendar una
reunién, o explicar, por el medio que fuera posible, la secuencia de pasos a seguir por la
entidad vy las tareas a priorizaren el corto plaza,

£l maneo de puestos es la primera herramienta que deben aplicar las entidades gue se
prepararan para inictar el proceso de transite vy, adicionalmente, es la indicada para
proporcionar nformacidn detaliada sobre el punto de partida de la entidad en el procesa de
transito, en términos de puestos y posiciones, a Manera de una linea de base.

1l. Presentacién de la herramienta

£1 mapear puestos es una actividad que consiste, basicamente, en el recojo y sistematizacion
de ta informacién de los puestos y rerursos humanos existentes en la entidad y en la
elaboracion del informe de analisis de la misma. Esta actividad, para el caso del proceso de
trdnsito hacia el nuevo régimen, s¢ apoya conun instrumento denominado ‘Matriz de Mapeo
de Puestos de ja Entidad’ (ver Arexol), en adelante la ‘matriz’, gue no es otra cosa que una
base de datos conteniendo diferentes variables, que han sido agrupadas en ‘campos’ vy
‘secctones’.

Las secciones contempladas en [z matriz son cuatro datos generales, jerarquia, ingresos y las
funciones principaies del puesto. A suvez cacla seccidn se organiza en jos siguientes campos:

Puestos de la Ent'dad

J

Numero correlativo
Naturaleza del drgano

Organo

Unidad orgénica

Nombre del puesto

Régimen laborat / modalidad cantractul

Cargo estructural [CAP)

Clasificacion (CAP)

iCargo de canfianza?

Nivel Remunerative — Dleg.276

Nivel Remunerativo — Dleg.728

Cantidad de ocupantes

Nomero carrelativo del puesta de! jefe snmediata

Datos Generales

ferarquiz Nombre del puesto del jefe inmediata
Totai Remuneracion segdn PAP — Princisal (Dieg.276)

Ingresos Tota! Ingrese Mensual Bruto (Dieg.276/Dlrg.728}
Total Ingrese Mensual Bruto{CAS/Locacitn de servicios)
Sumatoria/Anualizado de bonificaciones extraordinarias (Dieg. -'28)
Furcionl
Funcion2
Funcian3
Funcidnd
Funcigns
Funciont

. Funcign?

funcignes ..
Funcian8
Cantinuidad de las funciones
Nuamero carrefative del puesto bajo .tteg X7€ o DL2RTLY cor el ques
asocia (CAS / Locacion ae Servicias)
Naombre del puesta bajo Dieg 276 a Lteg7e8 con el Guv 52 88 18
Locacién de Servicias)
candicién del ocupante destacadu

Comentarias Comentarios

La matriz €5 un nstrumento que permitird a la entidad obtener una forografie’ lel esiadu
actual en materia de puestos. Con esa informacion se puede responder a interroganies Gasicas
de andlisis organizaciona;, tales como: écuantos puestos existen Foy en la entidad: ¢cuantas
personas prestan servicios?, {como se distribuyen estas per.onas en e igs diterent.s organcs
y unidades organicas?, icudntos regimenes faborales existen’. ¢hay puestos au-
funciones idénticas y remuneraciones distintas?, ¢hay ouests denoCupadas oue er la praciics
estan siendo asumidos por otro puesto de diferente nombre?, et:

iz

UL Ut
El mapeo de pJestos a una entidad puede dernandar ei d2sarn 02 -
recolectar, generar, analizar y reportar informacion sovre 108 fulsius Tooglalie G oLel

de dichos pasos se desarrolla a continuacion:

a) Conformacién de equipo responsable
Li mapeo de puestos s una herramienta que implica er desarinlig U Tares: ¢ alnamente
amplas, pero que demanda una cantidau de tiempo importante, JeDIT 6 qug reg




ingreso cuidadoso de data para diferentes 'campos’ y 'seccionas’, que forman parte de la
‘Matriz de Mapeo de Puestos de la Entidad’.

Siendo un trabajo demandante, {2 entidad debe
evaluar a posibilidad de hacerlo con un eguipo
interno u optar por tercerizar ie servicio de mapeo
de puestns. Para esta decision se recomienda tomar
en cuenta, por ejempin, el totai de puestos de Ia
entidad, ef total de ocupantes de los puestos bajo
diferentes regimenes {aborales/modalidades

contractuales, el total de profesionsles/técnicos al
servicio de la Oficina de Recursos Humanos, el total da prasu puesto disponible para el transito
en el presante ano fiscal, entra otras variables,

En caso la entidad opte por conformar un equipe interno de trabajo, 1a Comisién de Transito
debe asegurar el compromiso del argano o unidad orgdnica que asuma esta responsabilidad,
puesto gue el cumplimiento de esta primera herramienta de fa ‘Hoja de Ruta’ exige gue Ins
profesionales/técnicos asignados tengan una dedicacion a tiempo completo.

Sea gue la entidad realice directamente la tarea de Mapao de Puestos o que la contrate, los
términos de referencia que se incluyen an este documento (ver Anexol}, constituyen unz guia
de las tareas y actividades que es necesario reafizar para cumplir con esta etapa de la Hoja de
Ruta del proceso de transicion al nuevo régimen del Servicio Civil'. Cada una de las entidades
debe adecuar ios Términos de Referenciz  su realidad.

En todos Ios casos, SERVIR estard disponible para apoyar a la eatidad, sea at equipe interno
desighado para el efecto © a 10s consultores contratados, & través del equipo de Asistencia
Técnica en 'Hoja de Ruts’ constituido en el ente rector para estos efectos. La finalidad es
asegurar, mediante revisiones preiiminares, que el productoe final cumpla con lo esperado y asi
evitar reprocesos que demoren a la entidad,

b) Recoleccidén de datos relevantes
&l recojo de informacion es un paso que puede realizarse en paralelo a la conformacién dei
equipo interno de trabajo, o al praceso de contratacidn del servicio {tercerizacién), con 2
finalidad de no retrasar el trabajo operative propiamenta dicho. Asi, considerando que [a
matriz requiere informacidn de los puestos y de sus ocupantes, ef responsable o suparvisor
interno de esta actividad podra contribuir al avance, recurriendo a cualquiera de las siguientes
tres fuentes de informacion:

» Oficina de Recursos Humanos, Subgerencia de Personal, Subjefature de Recursos
Humanos o [a que haga sus veces. Esta unidad podrd proveer informacién sobre el
personal en plania, es decir, sobre Ins ocupantes de puestos bajo el Dleg, 276, el
DLeg. 728 y DLeg. 1057, asi como también sobre aquéllos gue prestan servicios en la
entidad & amparo de algdn convenio.

e Organos de Linea/Apoyo (Direcciones Generales, Gerancias o las que hagan sus veces).
Estas dreas podran proveer la inforimacion compiiada de términos de referancia de los

! Cabe anotar gue SERVIR no acredita a empresas consultoras, ni certifica a profesionales en fa
, aplicacién de ninguna de ias herramientas que ella genera,

locadores de servicios [personas naturales) que. a ia fechs de corte, <2 encuenires
deserrollando tareas especificas para ellas, conio dreas usvarias .

« Oficine de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, * bjefatuia de Logistica 2 la gue hags
sus veces. Esia oficing podrd conperar con la facilitacion de tériminas de referencia, n
complementar con dicha tarea en caso 1as &reas wsuarias no ruenten con alguno ge os

documentos necesarios.

¢} Organizacion de la informacién disponible
El conjunto de documentns que se acepie a determinada fecha ('ferha de corte’) contentlra
informacion sobre los puestos, y los ocupantes de éstos, comprendidos por la entidad. Sin
ambargo, su agrupacién no discriminard entre tegano/unidad orgénica a la que 105 puestss y
acupantes estén adscritos, Ante ello, se suglare revisar la documentacion recolectada a fs fuz
de la estructura organica de la 2ntidad, contenida er e! Reglamento de Or-ganizacion y
Funciones (ROF).

i equipo interno, @ los consultores que asuman la responsabiidad de la aplic.cién del mapeo
de puestos, recibirdn planifias impresas, convenios, términns de referercia. entre otra
documentacion, que deberan contrastar con ta estructura organica de la entidad. A partir de la
agrupacion de informacién, podran organizar documentos en torno a tras variables
comprendidas en {a matriz; "Naturaleza del Grgang”, “Drganc” y “Unidad organica”. De esta
forma, se podra tener informacién ordenada y lista para iniciar con la digitacién de uatos, es
decir, se contard con informacion de puestos distribuida por drganos/unidades arganicas de
Ajta Direccion, Asesoramiento, Consultivo, etc,

Para graficar 1a asociacién que se recomienda hacer enire pu=stos y Orgarosfunidades
organicas, indistintamente del régimen laooral o modalidad contractus!, se tient el siguignte
ejemplo:

L5 ‘fecha de corte” la determinan las entidades en funcion, par ejemnia, 31 Momes (-
rncuentran listas para iniciar et mapeo de puestos o cuando se
otros

ia le consulteria si fuera o |




L Secretaria - CAS

Graficol. Asociacién entre puastosy érganosf unidades orgénicas

Analista iegat - CAS ﬁ Grgaiios de Alta Direccidn

Especialista en administracion - DLeg728 Despacho Ministerial

Especialista en contrataciones - Dleg728 Gabinete de Asesores

Analista de almacenes - CAS “O«n\m:o.am Control

Asictente de capactitacion - CAS Grgano de Controi instituciona

S Organos de Apovo

Digitador - Locacién de Servicios Secretarfa General

m Especialista en evaluacion - Locacion de Servicios

Oficina General de Administracion

1
!

‘ Analista de seleccién ~ Locacién de Servicios

ofitina General de Asesorfa Juridica |

Oficina General de RRHH

_ Asistente administrativo - Locacion de Servicios

Oficina General de Estadistica

C ]
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Tras el ejemplo resulta necesario hacer algunas precisiones con la finalidad de evitar
incenvenientes al momento del registro de data. Comao se ha mencionado, se sugiere organizar
{a informacion, alineando la documentacion con la estructura orgnica de la entidad. Sin
ambargo, se pueden presentar diferencias entre o expuesto en fos documentos de gestion u
otros archivos reievantes, y lo que acontece €0 la realidad.

n

Asi, por ejemplo, puede darse el caso de un puestd “x° gue, segun términos de referencia
tiene como ‘area solicitante’ a la "Gerancia A", pero en (a realidad se encuentra prestando
servicios en fa “Gerencia 8”. En ese caso, y en pro de construir la forografia’ del estado actual
de la entidac en términos de puestos, se debe reflejar en la matriz la cotidianeidad de la
organizacion, por lo que, en nuestro ejemplo, el puesto “y* tendria que ser dispuesto bajo la
"Gerencia B”. Sin embargo, al estar desarrollando tareas en otro Srganofunidad organica,
posiblemente éstas difieran notablemente de sus ocupaciones originales por lo que, inclusive,
.} puesto “x” pedria pasar a denominarse puesto “y’. Al respecto, un escenario de este tipo
debiera llevar a los respensables a tomar en consideracién ambos puestos {"x" e “v"},
asociados a la Gerencia Ay la Gerencia B, respectivamente, ya, mias adelante, al momento de
realizar la validacién de la matriz completa, se definira si los dos puestos persisten, o si solo
uno subsiste en ia practica. Trasiademos esto a un ejemplo:

Grafico2. Diferencias entre el contenido de dacumentos y la realidad

m Documento m Realidad i
Dirercion General de
Formacién _

Analista de Capacitac:sn ﬁ

" . - £jecatar metodologias v
Direccién General de ¢

Formacién
Analista de Capacitacion

herramientds de seguimmnio e

impa-to de las capacitac anes

proporcionadas.

. Planiticar y ejecutar las

Ejecutar metodologias v f activegades de CapACTIC DN GuE
herrarnientas de seguiiniento e ] S ESUME NuLesanias
impacto de las capacitaciones

propotcionadas.

_ o« Momiorear lpy eveos ge t
! capacitacesn _
r N P —

Direccion Generai de 1

planificar y ejecutar 'as
actividades de capacitacion gue
se estime necesartas.

Monitorear fos eventos de mm.nwa_mZn.m i
capacitacién. Analista de Monitoreo y
— Evaluacién

. Apoyar la supervisidn @
El ocupante pasa deun

drgano a otro

curnplimiento de objetlvos ¥
meatas de 105 programaz y
proyectos relacionades con fa

gestion.
f

Identificar y proponer mejoras

de corte. medigho v tarzo clazo, f

Del ejemplo maostrado se desprend2 gque nos podemos encontrar frente a la duda de
considerar, 0 no, un puesto documentade que, en fa actuzlidad, no cuenta con i n JCupante.
Frente a elle, el Hamado es a tormar en cuenta la informarion sobre e puesio Que, para €sas
situaciones sera, por 1o general, ung bajo el Dleg. 276, el Dleg.728 c el Dieg. 1057, Entonces,
indistintamente de que se encuentre ocupado, 0 no, los lesporsables Jef mape: deberan
tomar en consideracion la informacion sobre puestos en estos Coniexios Mas adelante (en
otro de los puntos) se desarrollara a detalle camo proceder #n esie UPo Je $iLATIOTes, LIEs
o durante el ingreso e data a la matriz.

d) Ingreso de datosala Matriz de Mapeo de Puestos
La reunidn de informacidn sobre puestos segun “Naturaleze dei orga: o “Grgenn” y "Urndag
Organica” nos lleva a tener diferentes conjuntos de mformacion crdenada {p.e. uesloy 3u
Presidencia, pLestos de Gerencia General, puestos de ia Gerencia de AGMINSTT3Cn
Finanzas, etc.). Con dicha clasificacion, desarroliada va en e Graficol, es posibie pr weder 3 ia
digitacion de datos.

Primera consideracion

lHay que determinar i3 cantidad de puesios que atbergara tada ung ae :as SRUHGTRS
bajo la variable "Naturaleza dei Organc” (p.e. Altg direccién. Lensutive, A
Zontro! institucional, Defersa Judicial, Linea y Apoyo). As), se podria ontar pos BGH
Hoja de Cdlculo, empleandola como ‘borrador’, con la finalidad de GSIar Lol s 10 Luesior
identificados, debidamente clasificados y distinpii :ndolos par reguT=r 1ab0ora frudandsn
contractual.

"




simplemente diferenciar los registros (diferantes ~

as) de puesies segin régirien laboral o
Tabla2. Listado general de puestos identificados

modalidad contraczual.
Datos Generales
ombre Regime Tabla3. Columnas de datos generales que podrian completarse conia informacior. ordenada )
o RIdTHS Organc dad orgdnica da abora Datos Generales — J
0 ativp (el Drgaho coialidad el e g S g e I Pty R T = - 2 . enryriwamecr
puesto Niimero Naturaleza . . " W e ik
entra a . . ¥ - g T o Gk
Y o s " 2coreelativo’ ' det rgano Organo .ca%a unwo.._.mw i 1 .ﬂ g .r
ﬂ R b3 Alta Direccidn | Presidencia Presidencia {.} “ ; Personal Alsmeree
+  Piesidente Ejecutivo 2 Aita Direceién | Presidencia-i&3:43 |Pretidanat {..) Aita Direccidn | Presidencia Presidencia Presidente :
- Asesor " " -
*  Asistante 3 Mwm U., Ennww: Fresidencia %..mimm.....,“ pr L) 2 Alta Direccién | Presidencia Presidencia Asesor Dleg 728 )H,
N _ a _:. Wﬁnnmo: e m:m:_w ) 3 Alta Direceion | Presidencia Presidencia Asistente Die; 1057 -cAr |
5 Ala uﬂmnn_ i ..m,m,:m_.m_ — L) 4 Alta Direcelén | Gerencla Genegral Gerente Generai Dleg. 728
r N 6 M_nm o:mnm_o: gaperak, () 5 Alta Direccidn | Gerencia General Asesor DLeg 728 ]
1 *  Gerente General 7 umamcwm:.:mi (] & Alta Direccito | Gepencia Genera! . Gefencia General Secretaria Dleg, 1057 ~ CAS
. Asesor mE— = P
- Secretaria B8 Asesoramiént 0 7 Asescramienta Mu_mmh”.“_w:- . Gerencia General Jefedela nww.__”.”m,mo.m Asesoria DLeg. 72%
e ¢
o
e W, . Oficing de . . . .
{o..} [.) {.) 8 - | Asesoramiento . Gerencia General Secretatia Dleg. 1057 - CAS
- Asesorfa Juridica
- {..) [ (...} {.) ) ()
T et %‘_u Oficinz de 3 Apoyo i) Oficina General Oficina General de .
Asesoria Juridica AR . N o Jefe de la Oficina General de
O . Vi < e Apoyo de Administracién | Ac.ministraclény o ; . Dleg. 728
ecretaria Oficina General Oficina General de 35 v Finanzas Flnanzas Administracién y Finanzas
&) 36 Apoyo de Administracién | Admi istracién y {.) {.) Oficina G T i G 5 =
N\, v v Finanzas icina Genera Oficin y General de
o, oot 36 Apoyo de Administracién | Administracion y Secretana Oleg 1057 - A
A M _"Mn_.ﬁ mmnzn_d ! y Finanzas Finanzas J——
37 poye . M:w,m: :“mn.z_ ) o) " Offelna Genera) Oficiha Generai de
*  Jefe de Oficina bl _HE S 2o == = : 37 Apoyo | de Administracién Administracién y Técnico en ejecucion SIAF Dleg. 1057 - CAS
General de Oficina General Oficina Gereral de 1 sy za,ﬂ.,.nmm Finanzas
Administracien y 38 Apovo de Administracién Wnaﬁ_n_.unaz ¥ {..) (. Of icina Genera] n«mnsm CemarTae
Finanzas ¥ Finanzas s Apoyo Jde Administracién | Administraciony Especialista legal Dieg, 1057 - A"
. Secretaria 38 y N
( y Finanzas Finanzas S
o Especialista en 39 Apoyo - Oficina General Qficina General de
tesoreria \ E 29 Apoyo : de Adrinictracidn | Administracién % Especialista en tesoreria Dleg. 728
«  Asistente en I ] £ - e 0] y Finanzas Finanzas N
tesareria Wan__._w..hwvmmw_..:.‘.,ﬁ 8] () ) {.) {.) H HJ
(.} \ a8 Apoyo e Adfiniétractén - | (- Oficina General .
. Subjefe de Logistica : y Finanzas: - X X Subjefatura de . -
) & ~ Apoyo de Adtihistracién " Analista de coinpras Dieg. 1057 - CAL
= Especiafistaen Oficina General 45 y Finanzas Logistica
Logistica 47 Apoyo de Administracién [ Oficing Genaral — =
(- y Finantas : . Subjefatura de
- — n 47 Apoyo de Administracian - Analista ¢ 2 compras SOLBCICH O 3R VID g
(] {..) [ et {..) ¥ Logistica H
y Finanzas _
1) 8] G . ] () B . _
Al concluir con ese listado se obtendra la cantidad de servidores baje cualquier modalidad o Segunda consideracién
régimen, organizados por 4rea de desempefio, asociado ademas a asociado a la cantidad de Se debe corroborar que I3 totalidad de puestos que conforms (s entidad (50 s ad or
puestos existentes en [a entidad. Tambien se tendra data suficiente para llenar posteriormente esta siendo tomada en cuenta. Los responsables del Mapeo de puestos esiar __m(:mcu, )
L e . < " . : { lamados a
seis de las columnas de la matriz (“Numero correlative”, “Naturaleza del érgano”, “Organo”, ) ) " . h e o
“Unidad AR bre del " R laboral/Modalidad twal']. Aqui revisar su Hoja de Cdlculo y verificar que se han consignado todas 1os puasto  zxiste
i nidac organica, "Nombre del puesto”, "Régimen laboral/Modalidad contractual’). qu indistintamente de si éstos cuentan con ocupantes, 0 no
cabe precisar que los puestos listados pueden estar asociados a ocupantes bajo el Dleg. 276, ! ’
Dleg. 728, Dleg. 1057, Carreras Especiales, Locacién de Servicios, Gerentes Piblicos, Fondo de Se hace esta especificacion, debido a que muchas veces 105 e curientos se ges ¢ e
g , {85 105 doCumentss de ges .Gr, o atros
encial, Convenic Administracién con PNUD, etc. . s . .
Apoyo Gerencial, Co s de archivos a los que se recurre en busqueda de dates, comorenden informacion schre RURSTO
tendrs s d tos bajo regimenes que otorgan cstabilidad que, por limitaciones presupuestales u otras fazones, se »aCucntran desocupddi s esece
m r
Evidentemente, se tendra una mezcla de pues __ gime q i g anilida vacantes disponibles. Estos puestds no deben ser dejudos de tado, sino, 1nds bien, .er turmadus
laboral a sus ocupantes y casos en los que, mds bien, los puestos tienen ocupantes con

.A . . . en cuenta como registros independientes en la unidad organica Gue correspornaa
contratos transitorios o temporales. Sin embargo, en este momento del ingreso de datos, aun

io hacer precisiones sobre la continuidad, o ne, de algunos uestos, sine . . ) ; .
no &5 necesario hacer prec ! ! g p ' En ese sentido, si, por ejemplo, dentro de la Subjefatura de Logistica existiera 1

‘Analisia de compras” que, segun el Cuadro de Asignacion de Personal [CAP), no fuzhtd fom




ocupante 2 la fecha y, ademas, hubiera un pueste con idéntico nombre, pero ocupado por una No sélo es necesario ‘fusionar’ aquellos puestes bajo un misrno nombre y, evidentems=nic baio
persona bajo régimen laboral de! Dleg. 1057, deberdn reafizarse dos registros dentro del un mismo registro {misma fila), sino tembién tener presente jue el dato sobre (g tanuciad oe
archivo borrador. pUESTOS variara.

Gréficol. Registro de puestos gue no cuentan con ocupantes al momento de realizar el mape© Sin embargo, existen casos para los cuales la fusien de puestas con funciones similares bajo un

mismo nombre ng aplicaria:
e Los casos en los gque uno, o mas, de los puestos dentificados {para fusonar) se
encuentra bajo un régimen jabaral/modalidad contractual diferente al dei resto que

Cantidad de
ocupados

Regimen laboral /

. Lm ) zEﬁcE mm~ ,v:mnno Modalidad contractual ©

nidad a,,wmm,znm

B . I Lo T I forma parte del conjunto. Este caso ‘iene que ser registrado de manera independiente
: ina General de m ”v R ST Analists de compras C Dleg 728 ° : en una fila diferente K ’
! H - o : .
e i 1 T, et i v s . e 4 - 1
{ Administraciany w‘ € e = e —— - ! + Los casos en los que uno, 0 mads, de los puestas identificados (para fusiona:} ~C cuenta
H Finanzas 1 Subjefatura de _ Analista de comaras "Dleg. 1057 - CAS- : 1 ! con ocupantes. Este caso tiene que sei regist-ruo de manera indegpendiente ¢n una tila
NS | DTG~ SN § PR SRR, : ! diferente.

« Los casos en los que uno, o més, de los puestos ident ficados (para tusionerl impliva
una remunuracion distinta a la del resto que forma parte det comunto. Este Las0 tiene
que ser registrado de manera independiente en una fila diferente, salvn que |2
diferencia entre ingresos mensuales {total bruto} no sea notable [diferencia no mayor
a 5/.100).

En adicién a las diferencias entre ‘ocupados’ v ‘vacantes’ que pueden ser visualizadas a partir
del CAP, los responsables del mapec podrian encontrarse también frente a casos de, por
ejemplo, algin puesto bajo el Dleg. 1057 que recientemente hubiera sido ‘liberada’ ante [a
renuncia de quien lo ocupaba. En estos casos, se requiere consignar los datos de dichos
puestos, mientras se tenga claro que no existen ocupados ("0} a la ‘fecha de corte” de la
aplicacién del mapeo.

Cuarta consideracion
\ se deben identificar los casos de puestos con diferentes rombres, pero cuyas fuaciones solo

Tercera consideracién . . . .

mm Mm_um bicar | d tos dent s misma unidad organi et evidencian diferencias en la redaccién {forma), mas no en ia esencia de ias latores (fanda).
ebe ubicar los casos de puestos dentro en v ma unida ica, que se encuentran . . R . .

¢ s P e . que € Este caso, a diferencia de ios antes citados, exige una lectura un poco mas detanda de los

) m b0 i i grzan de una remuneracién simi ) Vo ) . i )
Um_c. e _mB.o qmc_aw: iaboral o madslided contractual, & 2an ¢ una rem _._w acion sim ary datos sebre los puestos, dado que la identificacion de simples diferencia. en la redaccion de
reatizon funciones idénticas. £sos 50 los casos de puestos idénticos, con fas mismas funciones, funciones, o el parafraseo de éstas demanda una mayor precision aniitica

pero que por diferentes razones aparecen bajo nombres distintos. ' ' )

X » ) " ) ) Graficos. Identificacion de puestos cuyas funciones difieren en forma, mas no en onde
Por ejemplo, sien vez del caso de los dos "Analistas de compras” de la Subjefatura de Logistica

{unidad organica), tuviéramos en ia realidad dos puestos bajo el Dleg. 1057 “Analista de
contrataciones” y “Analista de procesos de compras”. En ambos casos los puestos demandan
5/.3,500 mensuales del presupuesto por concepto de remuneracion y tienen como funciones

T Régimen taboral /2
. ?cnm_amm cofifTactual, i

‘ ::Nombre dél puesto
. | . e -

S c.sam.m.n_,nmﬂnw

¥ Y e = e N
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Esta recomendacion apunta exclusivamente a la identificacion de puestos, cuyas funciones
pudieron ser extraidas de contratos que encerraban redacciones disimiles, o de términos de
referencia redactados sin Ja exactitud necesaria, ¥ que podrian ser estandarizadas; razén por ia
cuzl dichos puestos podrian pasar a denominarse igual. Sin embarga, esto no implica que,
necesariamente, al pasar 3 llevar el mismo nombre los puestos pueden “fusionarse’ en una
misma celda. En el punto anterior {tercera consideracion) ya se especificaron los casos para los
cuales st aplica la consolidacién de mas de un puesto en un solo registro (fila).

Quinta consideracion

Se tiene que tomar en cuenta que, luego de completar la hoja ‘borradar’ atendiendo todas las
‘consideraciones’ hasta ahora listadas, es posible que muchas de las celdas de la matriz
preliminar estén vacfas. Esto no evidencia un error en el llenado de las filas, ni la falta de
documentacion, sino la existencia de mas de un régimen laboral o modalidad contractual en 'a
entidad. Tal situacion lleva a tener variables sin datos por registrar para algunos puestos; por
ejemplo, parz el caso de un puesto bajo DLeg. 1057 resulta imposibfe ingresar datos sobre
“Cargo estructural’, “Clasificacion”, “Nivel remunerativo”, entre otros ‘campos’, mds bien
propios de los puestos ¢contenidos en el CAP.

En razon de las diferencias entre regimenes iaborales/modalidades contractuales, existiran
columnas que deben quedar libres {sin Hlenar), tal como se ejemplifica a continuacian.

Tabla4. Columnas de datos que podrian completarse, o no, segiin régimen laboral/modalidad
contractual

Datos Generales

: Sumbtor |
; .mm.wmam: . Total ! Total Total iade
E h R . Nivel Nivel Remunaraci Ingreso - bonifica -
© Nombredgl . f@borel/ [t Cago i, Clasificacion - -remunerativo - remunerativo  6n segdn Mensual —ﬂ. mamo“ ciones
pgsto . ..aahm ad ﬁﬂmﬂi (CAP) | ~CAPDleg  —CAPDLeg, PAP— | Brute S| extraord
. . ..&mﬁsna... : 276 Principal ~ (DLeg. 276 (Otros) | iMaFias
. : Dieg. 276 @ /728) : (DLeg;
" 7k
Especlalistaen | o 208 | rofesionalz | Pt 0 7,000 0 7,000 D
tesoreria
Profesional de [ Dleg, 1057 - i " S 000 0
tesorerfa CAS < ’

En la tabla se muestran sdlo algunas de las variables para las cuales no se podrian registrar
datbs en el caso de puestos bajp Dleg. 728 y DLeg. 1057, sin embargo hay algunas mas para la
que aplican estps vacios. En la siguiente tabla se detalla especificamente qué campos podrian
guedar en blancp dependiendo el régimen faboral/modalidad contractual:

aboral/modalidad contractuai
REGIMEN SEMODALIDAD S

Numero corrafativo X

Nzturaleza del drgano X

Organo X

Unidad orgénica X
Nembre det puesto

Datos Régimen laboral / modalidad contractual

generales Cargo estructural {CAP)
Clasificacian (CAP)

éCargo de confianza?

Nivel Remunerativo ~ Dleg.2 76
Nivel Remunerativo - Dieg. 728 .
Cantidad de ocupantes
Niomero correlativo del puesto del jefe X X X
inmediato

Nombre dei puesto del jefe inmediato
Total Remuneracién segdin PAP — Principal
{Dleg.276)

Total Ingreso
(Dleg.276/Dleg.728)
Total ingreso
Bruto{CAS/Locacién de servicios)
Sumatoria/Anualizado de bonificaciones -
extraordinarias (Dleg. 728)
Funciénl

Fincién2

Funcion3

Funciond

Funciéns

Funcioré

Funcion?

Funciéng

Comtinuidad de las funcioes
Nimero correlativo del puesto bajo Dleg - - X
276 0 Dl.eg728 con ef que se asocia (CAS /

Locacion de Servicios)

Nombre del puesto baje Dleg 276 o . - X
DLeg728 con el que se asocia (CAS /

Locacion de Servicios)

Condicidn del ocupante destacado X - .
Comentarios Comentarios X X X

E- - - Y
Pl O A L A

x
= =
>

Jerarquia

Mensual Bruto X X -

Ingresos
g Mensual - - X

=
'

-~

E i S G I I 4
XM X X oxOK XX
Pl S S S -

Funciones

>

Es necesario recaicar que, si bien puede presentarse caso. que imipidar ef lhenagy op ot e
campos, la reomendacion no es dejar casifleros en blan.o, sino inpresar el naio Q0 S
debida 2 que la matriz también contiene una hoja denon.ins7a “Informes ge W peC”
gue se iran generando, a la par def ingreso de datos, cuadros y tablas, por w que
necesario el ingreso del valor “0” para evitar inconvenientes cor la siStematiza sion o I

Sexta consideracion
La elaboracin de una hoja ‘borradur’ habrd resultado de gran utilidad, en términ s di- oriden,
para proceder al ingreso de datos al archivo Excel dispuesto por SERVIR en su ports woen.




Graficos. Hoja de Inicio de la Matriz de Mapeo de Puestos

£n dicho archivo existe una hoja denominada “Mapeo de Puestos”, que contiene todas las
saccipnes y los campos gue se han observado en tablas anteriores. Los qmmvozmmzmw del
ingreso de datos podran copiar y pegar, respetando el orden de los puestos por unidad
organica, casi toda la informacion sistematizada en su hoja o archivo borrador’ (p.e. “Organo”,
“Unidad organica”, “Nombre del puesta”, “Cantidad de ocupados”, “Funciones”, etc.).

Sin embargo, se debera tener especial cuidado con aquéllos campos que contienen
‘desplegables’ con opciones, puesto que dichas columnas no permitirdn e! ‘copiado’ y ‘pegado’
de datos (cuentan con data prestablecida). Es por elio que las columnas de los campos
“Naturateza del ergano”, "Regimen laboral/modalidad de contratacién”, “Clasificacién (CAPY”,
“Cargo de confianza”, “Nivel remunerativo - CAP Dleg. 276", "Continuidad de las funciones” y
“Condicion del ocupante” requieren del lienado fila por fila, es decir, que quien ingresa la data
seleccione cada celda de fos campos ya citades, haga ‘click’ en el boton de la parte inferior
derecha y seleccione 1a opcion deseada.

por ejemplo, ai iniciar con e vaciado de informacién en la matriz, evidentemente, se tendrd
que recurrir, en primey jugar, 2 los puesios bajo unidades orgdnicas comprendidas en la Alta
Direccidn. s asi que para todos esos puesios se tendrd que seleccionar la opcien ‘Alta
Direccién” del despiegable que me aparece en las celdas de la columna "Naturaleza de!
arganc”. T} misme ejercicio se tendra que repetir para cada una de las celdas de las columnas
que contengan ‘desplegabies’ con opciones.

Gréfico?. Hoja de Mapeo de Puestos de la Matriz
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Con las precisiones sobre la existencia de ‘despiegables’ en r.r1as colun nas, se poU@
ampezar con el llenado de 1a matriz. Asi, el primer paso a segui’ es ol llerade de la columna
“Numero correlative”, alll se recomienda listar desde ol "1" hasta el numerg fial de puestos
resultantes, tras el trabajo en fa hoja ‘barrador’. Se sugiere realizar este paso [0n la finctidat
de no obviar el ingreso de ninguno de los puestos sistematizados. [ras este nmer ¢erait
viene el lienade progresivo de cada una de las columnas de la seccion “Datos Generaies”

Grifico 8. Hoja de Mapeo dz Puestos con ios campos de la seccion ‘Datos Generaies’




Una vez que se hubleran completado los campos de la seccién “Datos Generales”, es preciso
tener en cuenta otra particularidad de la matriz. Adicionalmente a los casos de las columnas
con ‘desplegables’, hay que agregar que la matriz contiene, con la finalidad de facilitar el
trabajo, dos columnas que solicitan informacion sobre ‘nimeros corralativos’.

El primer caso tiene gque ver con la columna “Ndmero correlativo del puesto del jefe
inmediato®, en la cual se deberd digitar para cada puesto el ndmero. correlativo {dato de la
primera columna) del puesto de su superiar, Al hacer esto se completard autométicamente la
celda def costada, perteneciente a la columna “Nombre del puesto del jefe inmediato”. En
tado los casos se debera consignar el nimerao correlativo requerido, salvo en el del puesto de
la maxima autoridad de la entidad (“0").

El segundo caso estd relacionada con la columna “Nimero correlativo del puesto bajo Dieg.
276 o Dleg.728 con el que se asocia (CAS/Locacidn de Servicios)”, que requiere identificar para
todos los puestos bajo DLeg.1057, Locacibn de Serviclos y otros regimenes/modalidades
distintos a los Dleg.276 y Dleg.728, el numero correfativo del puesto CAP con el que se
relaciona. Es decir, se podria tener un pueste bajo DLeg.1057 que esté realizando funciones
sirilares o idénticas a las de un puesto bajo DLeg.728 que esté, o no, ocupado. Frente 2 esa
situacion se tiene gue identificar el nimero correlativo de dicho puesto bajo Dleg.728 e
ingresarlo en la celda correspondiente de la fila del puesto bajo DLeg.1057. Al igual que en el
caso anterior, una vez ingresado el namero correlativo, automdticamente aparecera en la
celda del costado e! nombre del puesto con el que se asocia. Esta tarea debe realizarse
exclusivamente para el caso de los puestos bajo los regimenes/modalidades citados, para el
caso de los DLeg.276 y DLeg.728 |as celdas deberan completarse con “0”.

Graficod. Hoja de Mapeo de Puestos con los campos de las secciones ‘Jerarquia’, ‘ingresos’,
‘funciones’ y ‘Comentarios’
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Teniendo en cuenta ambas especificaciones, as posible retomar el llenado de tas columnas de
las secciones “lerarquia’, “ingresas”, “funciones” y “Comentarios”, pudiendo apelar ai
‘capiada’ vy ‘pegado’ en aigunos casos, y teniendo que seleccionar opciones de los
. ‘desplegables’ en otras

e) Validacion de los datos registrados
Concluido el ingreso de data a la hoja "Mapec de Puestos” def archivo Excel “Matn. de Map.o
de Puestos de la Entidad” los encargados del llenado ce la herrament pabrin logrado
avanzar tres cuartas partas del trabajo. La tarea siguiente s identificar 3 los respunsables de
los drganos y unidades arganicas de la entidad con fa t"1alidad de poder wiaborar ina agerda
de entrevistas v coordinar con ellos, de manera independiente, reuniores de t. abajo para
corroborar que la informacién que se tiene sobre los puestos a su cargo es la cor.erta.

La revisién deber3 ser general, dada ia apretada agenda de fos puestos directivos, «, inclusive,
es posible que los responsables deleguen en servidores a su car3o ‘p.e. jefe o cocrdinadores
de equipo que, farmatmente, no aparecen en un MDF como talzs) la revision de la data
ingresada. En atencidr, al escaso tiempo del que se dispondrd para realizar esta "evision, €s
preciso anotar que son das las aspectos sobre los que deberian recaer las prepuntas en 1as
entrevistas:

* la pertinencia de las funciones enunciadas y su correlato con ic realidad score 1o base
de las na‘raciones que puedan hacer los responsables sobre tirecs anulada -, ajustadas
o creacas.

s La continuidad de las funciones para los casos de los puestos no cuntenida: en e CAZ,
bajo los argumentos/justificaciches de la extensidn, o no, del periodo de servirio de
sus ocupantes.

Tras e! cumplimiento del calendario de entrevistas, se podran aplicar los ajustes necesarios, e
incluso podran aRadirse nuevos registros {filas} en refacicn a puestes que pudiercn no haber
sido consignados sobre la base de la documentacion inicialmente recopilada. an este el
trabajo de los digitadores habré liegado a su fin y solo restaria gue el responsable de!l mapeo
proceda a identificar e interpretar los principales resultados de ia caractenzacdn o2 ia entigad
an términas de puestos.

f} Elaboracion del reporte final
En una de las 'recomendaciones’ (quinta recomendacidn} ya s¢ haopia hecho - us®n & w
existencia de una hoja en la matriz, que contendria graficos y cuadros. Esta nerrgmienta del
archivo Excel les permite a los anoimc_m,. del mapeo ob.ener auraridticamente la
sistematizacion de los campos de la matriz y visualizar la informacian mas resalta'ite a través
de graficos y cuadros estadisticos.

Para obtener ia;s graficas estadisticas sdlo es necesar o que los responsables de b ¢ gitactn Qe
datos guarden la dltima version del archiva de la matniz versidn compietal, corren e
reas el ingreso de los Gltiimos datos y lo vuelven a abrir. D esta forma, 24 sele
“informes de Mapeo” padran observar hasta dace ‘infann.s’ generad s, que serviran peica
axplicar de manera resumida los principales resultados del:rabayo




Graficol0. Graficos y tablas contenidaos en los informes de _sm.vmo
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Con la finalidad de simplificar atn mds este trabajo, se ha desarrollado un esquema de
_documento, que los responsables del mapeo pueden tomar.como gula al momento de
elaborar el raporte a la Comision de Transito v a la Atta Direccién de la entidad. Esta estructura
de reparte, asi como los contenidos sugeridos, se encuentran hacia el final del presente
instructivo {Ver Anexo3).

La entidad, a este punto, contara con una matriz completa y con un reporte que desarrolla las
principales estadisticas producidas a partir de ésta, ambos documentos debaran ser enviados y-
revisados por ios integrantes de iz Comision de Transito, quienes seran los encargadas de su
aprobacicn. Para elto, también se prapone un modelo de acta de aprobacién {Ver Anexod).

Anexol. Matriz de Mapeo de Puestos de la Entidad
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Anexo2. Términos de Referencia Sugeridos

Términos de Referencia
Contratacion del servicio de consultoria para 1o ejecucién del Mapeg de Puestos en la
Biblinteca Nacional dei Perd

1. Antecedentes

En el marco de la creacién del Nuevo Régimen del Servicio Civil {Ley N° 30057 - Ley de del
Servicio Civil) y 1a migracion que las entidades pablicas haran de forma progresiva a! nuevo
régimen, se han establecido los Lineamientos para e! transito de una entidad publica al
régimen del Servicio Civit.

El citado proceso de trdnsito se divide en cuatro etapas, que incluyen: la etapa de preparacién,
la etapa de analisis situzcional, 12 etapa de mejorainternay, finalmente, la etapa en la que las
entidades procederdn a pasar al nuevo régimen (ver Cuadro 1).

Cuadrol. Etapas de! proceso de trénsito de una entidad publica af régimen del servicio civil

Y |

implementactén del
3 by nueva régimen
« Perionas contratadat i

Mejora Interna of nugwo aginiFn.
« Peocesos mejorsdos. + Procesos meioiodos
+ Pecfies de puesios implement 2005
B efinidos v LMONIBESS.
+ Conoaimmnio o 1a Documantes de gestién

sriaacion sClus 8€ 4 actoalitatos ¥ sprobedas.

entsad: procesos v

URsCas e 3 entided.
- Oporunidodes de ek

\gcetehcagas [sobin

oroiesos v puesten)

Analisis situacional

G20k pass A giecutar

« Com.te oe Transmo &
T Aégumen
Eontarmaco,

» Conocimien:s de la

s a disposic

Para la ejecucion de 12 etapa de andlisis situacional, la Auteridad Nacional del Servicio Civil
{SERVIR) ha puesto a disposicion de las entidades ia Guia de Mapeo de Puestos, que explicz a
detalle como lievar & cabo el mapeo de puestos de la entidad, el cual constituye la primera
actividad correspondiente a dicha etapa.

En ese contexto, la entidad {colocar ei nombre de ia entidad) requiere |2 contratacidn de
personas naturales, o juridicas, especia ;adas en la gestidn de recursos humanos para la
ejecucton del mapeo de puestos de fa entidad,

2. Finalidad p(blica
Elaborar el mapeo de puestos en la entidad {colocar el nombre de la entidad), en e! marco de
la implementacion de ta Ley del Servicio (i

3. Objetive de la consultoria

Contratar los servicios de consultorfa, de personas natu. 2les o juridicas, para el ievantamiento
de informacaidn de puectos, validacién, analisis v elaboracion det informe técnico de Mapeo de
Puestos de la Entidad (colocar el nombre_de la entidad), de conformidad con fo Metod Hlogia
de Mapeo de Puestos elaborada por SERVIR.

4. Alcance del servicio
i1 proveedor deberd ejecutar, como minime, las m..m::w:ﬁmm actividades:
« identificar, recopilar y sistematizar la informacién de- lo: puestos de ia @ ncad (colocar
el nombre de la entidad).
Implica el acopio, analisis y sistematizacion de la informacion ae los pu-stes de is
entidad, a traveés de la revision de los siguientes documentos:
o Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF), Cu-dro para Awiznacion ae
personal {CAP), Manua! de QOrganizacion y Funciones (MOF), Presy, puesto de
Asignacion de Personal (PAP), Clasificador de Cargos, Manual de Qperaciones,
entre otros documentos de gestion institucional vigentes,
o6 Otra documentacion relevante: Términos de Referenwa, Planilizs del mes
anterior, informacion de pago al pe-sonal bajo otras modzadades de
contratacién, entre otros.

La informacion recopilada debera ser sistematizada en la Matriz ve Mapeo de Puestos
elaborada por SERVIR.

s Realizar ent/evistas para completar y va'idar la Matriz de Mapeo e Puestos.
Implica 'a realizacion de entrevistas, Para eHo se debera:

o Elaborar los instrumentos de recojo de informacion para la obtenciun de drtos
sobre los puestos para los que no se cuenta con information.

o Racoger la informacién de los jefes directos de ics puestos pare los cualey ro se
haltd informacién en los documentes acopiados.

o Preparar tos contenidos a ser validados con los jefes directos de 0% puestos
mapeados.

¢ Complementary validar 2 informacion de 1a Matniz de Map20 ae

+  Analizar lz informacion y elaborar el Reporte del Naeo de Preste:
implica ejecutar el andlisis de ios puestos igentificagos  po Su EECL DAl fts
caracteristicas similares, asi come el andlisis integral [cuanttatno y cuaititivo) de iz
Informacion levantada sobre |os puestos de la entidad, lo que imptica generer:
o Uninforme que contenga:
s Cuadros/graficos estadisticos y tablas dingmicas de analis:s ve puestos
» Interpretacidn de los cuadros/graficos estadisticus.
o Una presentacion (en diapositivas) dirigida al Tituler de la Entidac y, © Comisicn
de Transito con el anélizis v principales hallazgos dai mapeo de pues o<

5. Productos

Z| proveedor fl2be-4 entregar cuatro (04) productos:

Producto 1: {colncar el ndmero de dias) # dias calendario

Cronograma de trabajo

El cronograma de trabajo contendrd los plazos para iv entrega de 0 proQ it de 19
consultoria.

Producto 2; (colocar el nimero de cias) # Jias calendario
primer inforrme téenico del Mapeo de Puestos de la Entidad,




£l informe deberd contener, COMO ininimo, 1a siguiente informacién:
« 1a Matriz de Mapeo de Puestos3 Henada. .
= Relacion de documentacion utitizara para 1a sistematizacién de 1a informacidn.
» 1dentificacion de los aspectos que facilitaron y aquellos que dificultaron la recoleccion
de documentos en fz entidad. :

Producto 3: (cotocar el namero de dias) # dias calendarip
Segundo informe técnico de! Mapeo de Puestos de \s Entidad.
Elinforme debera contener, cOMO minimo, la siguiente informacién:
s La Matriz de Mapeo de Puestos validada.
«  Relacion de las entrevistas realizadas a jefes directos de 1os puestos levantados.
+ identificacion de los aspecios que facilitaron y aquellos gue dificultaron ia gjecucion de
las entrevistas. :

Producto 4: (colocar el nimere de dias) # digs calendario
|yfarme téenico final del Mapeo de Puestos de ia Entidad.
£l informe deberd contener, €oMO minimo, la m_mcmm:_ﬁm.._lo:jmna:“

«  Cuadro resumen de los datos recogidos en archivo Excel y graficos y/o tablas resumen.

§. Requisitos Minimos de! postor
La consultoria podrd ser ejecutada por una persona juridica o natural.
E£n ambos casos, el staff de consultores debera estar conformada como minimao por:

- Un coordinador de proyecto

. un consuitor especialista

. Un consultor junior {como minima}
Adicionalmente, y dependiendo de 1a magnitud de ia entidad, y con un perfil muche mds
operativo podrén adicionar ai staff auno o mas consultores junior en informéatica. Se establece
paraelio los requisitos minimos que debaran cumplir dichos perfiles:

a) Ccordinador de Proyecto -
Contar con un (01} profesiona!, quien dirigira la consultorfa, ¥ que debera cumplir con
fos siguientes requisitos minimos:

o Titulo profesional en las carreras de administracion, psicelogia, ingenieria
industrial, economia u 0tras afines. .

o Contar con estudios de especiafizacién en materia de gestidn por procesos,
planificacidn estratégica o gestién de regursos humanos, con un minimo de
cien {100) horas. i ,

o Contar con ocho (08) afos de experiencia de trabaje en servicios de
consultoria en gestion por procesos, planificacion estratégica O gestion de
recursos humanos, .o

o Contar con experiencia de trabajo de tres (03} afios para el sector publico, en
el caso de que el consultor especialista no cuente con elle. .

h) Consultor especialista
Contar con un {01} profesional. oue secundard las acclones del coordinador del
proyecto, y que debera cumplir con o5 siguientes requisitos minimos:
o Egresade o bachier en las carreras de administracién,. psicologfa, ingenieria
industrial, econormia u otras afines. -

%ia matriz que deberd ser lienada en el marco de |z consultoria es aguella disefiada por SERVIR y que se encuentra
an e Anexo 01 d2! presente documento

s Corntar con estudios de especializacion en mataria de gestion por procesos,
planificaciér. estratégica o gestion de recurses humangs, Con un minimo de "
(100} horas.

o Contar con cuatre {04) afios de experiencia de trabajc en gestion por Procescs,
planificacion esiralégica o gestién de recursos RUMaN0s.

o Contar con experiencia de trabajo de tres (03) afios para al sector publico. ~n ¢t
caso rde qua el courdinador del proyncto n” raente con ello

¢} Consultor junior
Deberan cumpl

can los siguientes requisitos minimos:

o Grado académico de bachiller en ias carreras de administration, SIKC:OBM,
inge nie ria industfi I, u otras afines.

o Contar con uno {01) afio e experiencia de trabajo de campo para estadios
cuantitativos  (amphiacidn de encuestas) y cualitatives (:: slizacién  de
entrevistas), como estudios de mercado u vtros similares.

=3

} no:mc_ﬂolsa_oﬁms53«3»13
Deberan cumplir con los siguientes requisitos minimos:

o Contar con constancia de egresadc O machier en s carrens de
administracion, ingenieria industrial, ingenteria n sistemas u otras afies, ©
titule técnico en computacion u otros fines.

o Contar con uno {01} afo de experiencia de trabajo de campo para estudios
cuantitativos  {ampliacidn de encuestas) y cualitativos {realizacion de
entrevistas), como estugios de mercado, sistemnatizacion de informac Gh U
otros similares.

£l namero final de consultores junior {incluyendo a los conswitores juric. en
informatica) sera determinado por el proveedor al plas 0 de ejecucion det ser o, €
del numero de Organns y el nimero de personal del Ministerio del Inten1or

7. Plazo de ejecucién de! servicio

Fi plezo de ejecucion de! servicio serd de # dias calendario {colacar ef numere de diags’

8. Formasy condicignes de pago
£l page por el servicio de consultoria se realizara en dos armadas. previs confornidad de o
unidad organica (colocar el nombre del 6rgang/unidad organica responsable).

. Primer pago: 2 la entrega del Producto 2 {(hastaen ® dias calendario)
. Segundo pago: alaentrega del Producto 4 {hastaen # dias calendario)

9, Sistema de supervision dej servicio

AATLLALE. 1L A )

La supervision de fa consultoria estara a cargo de ¥z Unidad di: Perso vai de ta entidac wcotocar

el nombre de la entidad), mientras que 13 aprobacién de ‘os sntregables sera espor 3

el nolnbic 2= = = ==

wil

de! coordinador de to Comision de Transito, con el asesoramients de 12 Aulo: dad Naonal e
Servicio Civil, ce ser requerigo por ia entidad.

10. Datos importantes & tener en cuenta

Informacion el Cuadro pare Asignacion de personal de ke entidad gotocar e} nemore de {2
entidad) y de otros documentos institucionales:

Total de piazas ccupadas:

Total de plazas previstas’

Total General:

taptes & ISHT) E10 P28




Informacién de la Planilla Unica de pagos (al )
Total régimen laboral 276/728:

Total régimen CAS:

Informacion de servicios por terceros (al )
Total final:

11. Pacto de confidencialidad )
La persena natural o juridica contratada queda expresamente obligada & mantener absoluta
confidencialidad y reserva sobre la informacion fruto del analisis, verificacidn, implementacion
0 cualquier otro aspecto relacionado con la entidad (colocar el nomhre de 1 entidad), no
pudiendo difundir, aplicar ai comunicar a terceros, informacién a la que haya tenide acceso
durante Iz ejecucion del mismo, no pudiendo copiar o utilizar esta infermacidn con fin distinto
al objeto del mismo ni tampoco ceder a otros ni siquiera a efectos de conserva

Anexo 01. Secciones y Campos de la Matriz de Mapec de Puestos

SECCION CAMPO

Numero correlativo

Naturaleza del érgano

Organo

Unidad organica
Nombre del puesto

Régimen laboral / modalidad contractual

tes General
Datos Generales Cargo estructural (CAP)

Clasificacion {CAP)

<Cargo de confianza?

Nivel Remunerativo — Dieg.276

Nivel Remunerativo — Dleg.728

Cantidad de ocupantes
Namero correlativo ded puesto del jefe inmediato

Anexo3. Modelo de Reporte de Mapeo de Puestos

COMENTARIOS A LA ELABORACION DEL MODELQ DE RZPORTE DE MAPEG DE PUESTOS

En el marco del proceso de transito al régimen del servicio civil, las entidades publicas ejecutan
el mapeo de puestos, actividag que integra la etapa ” denominada “an:!.is situacional”. La
actividad del Mapeo de Puestos ests conformada por las siguiantes tres {03) fases:

Fase Descripcion o
o Conformacion del equipo ejecutor del mapeo de Juestos
1. QOrganizacién quipo el ; ’ ; .
en la entidad y establecimiento dei cronograma de trabajo

Llenado de la Matriz de Mapec de Puestos, Validacign de
2. Ejecucion la Matriz de Mapeo de Puestos y Elabnracion del Reporte
de Mapeo de Puestos.

3. Presentaciény | Presentacidn ante la Comision de Transito de fa entidad de;
Aprobacién de | (1) La Matriz de Mapeo de Puestos Henad v validada, y
resultados {2) Reporte de Mapeo de Puestos. i

Este documento espone la estructura bropuesta para guiar la elaboracion del Feporte de
Mapeo de Puestos en aguellas entidades que hayan cumplide con la fase 1 y hayan ejzcutado
las actividades de llenado y validacién de la Matriz de Mapeo de Puestos, correspondientes a
la fase 2, de ejecucidn del Mapeo de Puestos.

Posteriormente a la elaboracién del Reporte de Mapeo de Puestos, el equipo ejecutor podra
realizar la presentacién de los resultados ool mapeo de puestos ante a Comisién ge Transito
de la entidad para su aprobacién. Con la generacion del Acta de Revisién y Aprosacion del

Mapeo de Puestos por parte de la Comision de Transito, fa entidad pubhica habra concluido
con la actividad det Mapeo de Puestos.

A continuacién, se presentan aigunos comentarios en relacion 3 la presentacion de lay
Conclusiones Princinales de! Reporte de Mapeo oe Puestos:

exiraer del Informe N° 1 de la Matriz de Mapes de

Cantidad de trabajadores en a Puestos con” :nide en formato hoa de cilc sio
1 entidad segln la naturaleza del - Se considera la cantidad de trabajacores que |
drgano actualmente otupan puestos en fa entid 1d

- Se incluye a la totalidad de pusstes: .anto ‘ayuetios

2 . '
que 5l tendrdn continuidad, como aquellos que NQ,

Jerarquia Nombre del puesto del jefe inmediato
Total Remuneracién segidn PAP ~ Principal (Dleg.276)
Total ingreso Mensual Bruto (Dleg.276 / Dieg.728)
Ingresos Total Ingreso Mensual Bruto (CAS / Locacién de servicios)
Sumatoria/Anualizado de banificaciones extraordinarias (Dleg. 728)
Funciéni
Funcién?
Funcién3
Funcién4
| Funcions
Funciéng
. Funcién?
Funciones —
Funciéng
| Continuidad de ks fu nciones
Numero correlativo del puesto bajo Dleg 276 o Dleg728 con el que
se asocia (CAS / Locacién de Servicios)
Nombre de! puesto bajo DLeg 275 o Dleg728 con el qQue se asocia
{CAS / Locacidn de Servicios)
- . Condicion det ocupante destacado
—omentarios | Comentarios

La cantidad de trak sjadores seg “n el Mapen se pOrd
Cantidad de trabajadores en I3 extraer del informe N° 2 de fa Matriz de viapeo de
2. entidad segun régimen Puestos contenida en formato hoja de cd
faboral/modalidac de contratacion

i

Ao
Se incluye a la totaldad de puestos: tant s
Que Si tendran conting dad, como agu

La cantidad de trabajadores segin el _.s\mDm; wm ucmﬂ.m

Wﬁ Cantidad de trabajadores segun extraer del Informe N° 5y N° 6 Je iz Matriz de i
HEES naturajeza de| Organo y régimen de Puestos contenido en for nato nojz de - ks

_ {aboral/modalidad de contratacion - Se ncluye a 1a totalidad de puestos: tanty sgueilon ‘
— que Si tendrdn continuidad, como aguallos ue NG

Centidad de trabajadores La cantidad de trabajadores sezin ei Mapen e u\c:.&
4. disgguidos por rgano y régimen extraer del Informe M° 7 de fa Matriz de Aupec de
Puestos contenido en formato hoja de ¢




contratacién

Comentario a la elaberacion del Cuadro f Grifico
- Se incluye a la totalidad de puestos: tanto aquellos
que Sl.tendrdn continvidad, como aquellos que NO.

Cantidad de puestos que no estan
bajo regimenes dieg 276/dleg. 728,
que desarrollan funciones de
naturaleza no temporal

La cantidad de puestos segn el Mapeo se podrd
extraer de! mforme N° 9 y N° 10 de la Matriz de
Mapeo de Puestss contenido en formato hoja de
calculo

Cantidad de ocupados en puestos
considerados ‘cargos de confianza’

La cantidad de trabajadores segln el Mapeo se podrd
extraer del Informe N° 3 de fa Matriz de Mapeo de
Puestos contenido ea formato hoja de cdlculo.

Total de onznmaom en puestos
considerados ‘cargos de confianza’
distribuido segln Grgano de fa
entidad al que pertenece

La cantidad de trabajadores segdn el Mapeo se podra
extraer del iInforme N°® 4 de la Matriz de Mapeo de
Puestos contenido en formato hoja de calculo.

Cantidad de puestos otupados por
personal destacado, segun
condicidn del destague

- La cantidad de trabajadores segin el Mapeo se podra
extraer del Informe N* 12 de la Matriz de Mapeo de
Puestos contenido en formato hoja de calculo.

Total de subordinados gue tienen
los puestos de jefes inmediatos,
segln sus Organos

" ta cantidad de trabajadores seglin el Mapeo se podrd
extraer del Informe N° 11 de la Matriz de Mapeo de
puestos contenido en formato hoja de calculo.
Debera reordenarse la informacién que se expone en
el Informe N° 11 de la Matriz de Mapeo de Puestos
contenido en formato hoja de célcelo, segdn Organos
y frecuencia por tada puesto.

cantidad de ocupados distribuidos
por puesto y régimen laboral /
modalidad de contratacién

O S U ——— ‘*\

La cantidad de trabajadores segun el Mapeo se potié
extraer del Informe N°® § de la Matriz de Mapeo de
puestos contenido en farmato hoja de cdlculo.

Se incluye a la totalidad de puestos: tanto aquelios
que S tendran continuidad, como aquelios que NO.

Cantidad de trabajadores segun
Mapeo de Puestes y segin
documentos de gestion

H —_—
|_ Cantidad de trabajadores que
ocupan  puestos  con regmen
jaboral / modafidad de contrate
temporal que se asotiar a puestos
con régimen laboral del Dieg 728 0
Dieg 276

La cantidad de trabajadores segun el Mapeo se podra
extraer del Informe N°1 de la Matriz de Mapeo de
puestos contenido an formato hoja de cdlculo.

la cantidad de trabajadores segén documentos de
gestion se podra extraer del Cuadro de Asignacion de
Personal- CAP (total de plazas),

En el caso de las entidades 100% CAS, no
corresponde aplicar esta conclusién.

T 1a cantidad de trabajadores segun el Mapeo se podra
extraer generando un andlisis de la Matriz de Mapeo
de Puestos contenida en formato hoje de caiculo que
incorpore los campos nombre del puesto y nombre
del puesto bojo el régimen del Dleg 728 o Dteg 276 a!
que se asocia y numero carrelotive del puesta boja el
régirmen del Dleg 728 ¢ Dleg 276 ol que se asocia.

-
_f _

f

i 1a,
I

|

O

del Dieg 728 o Dileg 276 que se
encuentran vacantes

e ——

La cantidad de trabajadores segdn el Mapeo s& podra
extraer generando un andlisis de la Matriz de Mapeo
de Puestos contenida en formato hoja de calculo que
incorpore el campo cantided de gcupantes.

Cantidad de puestos con

,nm::amq de puestos con regimen
|

[ ]

A variaciones en los ingrasos

la cantidad de puestos segun el Mapeo se podvd
extraer generando un andlisls de ja Matriz de Mapeo
de Puestos contenida en formato hoja de célculo que
incospore dicha informacién vertida en ef campo
comentarios.

MODELO DE REPORTE DE MAPEO DE PUESTOS

[ NOMBRE DE LA ENTIDAD - NOMERE
|_TITULO OEL DOCLMENTO RESULTAL OS DEL MAPEQ DE PUESTOS -
| FECHA DE ELABORACION DEL REPORTE (CD/MM/ARAA) —

1.1 Presentacién

Ef presente informe constituye el seporte de la informacion recabada en ejecuCion de. Mapeu
de Puestas de la entidad {colocar el nombre de la entidad). n el se exponen a2 Acipaies
conclusiones del Mapeo de Puestas, las que permitiran a la Comusion de T-ansito v 3 ¢ Al
Direccién de la entidad contar con informacidn sustancial sobre la sitendn atic.d de
puestos y los trabajadores para su consideracidn gurante el proceso de transto Flrep Mmen c2
servicio civil. Esta informacidn, ademds, sera de utilid. 2 para las siguientes etapas c'e: procesc
de transito, como es el caso de la aplicacidon de mejoras nternas, lws que arribaran a ia
elaboracion de los nuevos documentos de gestion de la entided el Manual de Perfdes de
Puestos - MPP y el Cuadro de Puestos de Ia Entidad ~ CPE.

E] documento esta organizado en tres (03) secciones. La primera, de presentacion de. Renorte
de Mapeo de Puestos. La segunda, que contiens aspectos generales sobre ia ejecacidn dei
Mapeo de Puestos. La tercera, que presenta los docur entos empieados, y la cus~rta, gue
expone las conchisiones prinCipates del Mapeo de Puestos. Finalmente. s afadan en
seccién de anexos los siguientes tres (03) documentos: (1) ia Matriz de Mapec de Pue‘tos
enada y validada, (2) el cronograma de trabajo empleadn, y (3) ta relacion de Jefes de
Organos y Unidades Orgdnicas entrevistados para 8 validacion de infermacion owvre los
puestos.

1.2 Aspectos generales

£i Mapeo de Puestos de iz entidad (colocar el nombre de la entidad) se reatizo enira 3 Techas
dd/mm/jaoae v dd/mm/aaac {colocar fechas de inicio y fin), teniendo una duracion (ot
{colocar el numero de dias). En correspondencia con la metodologia pat 2 mapee 4+ puesiot
estabiecida por SERVIR, se ejecutd el Mapeo de Puestos, obteniéndose fa Matriz de MMapeo de
Puestos (se presenta en el Anexo 1) y el Reporte de Mapeo de Puestos, sobre |s Dose d& un
cronograma de trabaje (se presenta en el Apexo 2), que gury 8l 'wluju ge nformad ar e G
puestos a partir de fos documentos de gestion y otros docaments dy LOINL G
validacion 2 través de antrevistas a Jefes de Organos y Unicades Organites Je la @ 1o
presenta en el Anexo 3},
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[ Cantidad de trabajadores en la entidad segUr: &mwgm.: _m‘moﬂm_\,:_oc.:ﬂmm
de contratacion

. e
Conclusion 2t

Cantidad nm‘#mc&mmoam en la entidad segun la naturaleza del dérgano H_

Cuadro 1.

' Naturaléza del érgano Cantidad (#) . porcentaje (%) Cuadro2:

Alta Direccion 25 5.10% P e R )] Cantidad (#) Porcentaje (%)

Apoyo 145 T 29.59% | Dieg. 1057 - CAS 320 65.31%
Linea 265 54.08% ! Locacion de Servicios i 20 4.08% !
Asesoramientc 50 10.20% w Dleg. 778 _aso b _
Coatrol lnstitucional 5 1.02% h Total ganeral T asn  10000%
[T Total general | 490 100.00%
Grafico 1: Grafico 2:

% A%

g | ”. Dieg. 728
; : 31%
% Alta Direccién _,
\ 30% :
o Apoyo
w Linea ;

W Asesoramiento

w Control Institucional ; Locacion de Du2g. 1057
! ! Servicios CAS
: A% 65%

54% o : :

- N e e e e

Interpretaciéon:

»  Un total de 265 trabajadores pertenece a ios Organos-de Linea, que equivale al 54.08% de!

total de ia entidad. : . «  Enia entidad existe un total actua' de 490 trabajacores, $iEN00 & reginien lebt o (Al

. mas representativo (65% respecto del total).
. Un total de 195 trabajadores pertenete 3 tos Organos de Asesoramiento y Apoyo, que

equivale 31 39.75% del total de fa entidad. « Un total de 340 trabajadores, Qque equivaie al 50.19%, cuenta COn

. laboral/modalidad de contratacion de naturaleza temporal (Locacion de Servicios -

« Un rtotal de 150 trabajadores, que equivale al 3061%, cuerta o FREHTE
- laboral/modalidad de contratacion de naturaleza permarente (Dleg. 728)




Cantidad de trabajadores Segin naturaleza del Grgano y régimen

laboral/modalidad de contratacién -
-_—

“Conclusién 3;

Cuadro 3:
Naturaleza del drganc [V IRTCEINEY) Locacién ‘de Serv
Alta Direccion 50 o 40
Apoyo 100 , i0
ﬁ Linea 130 20 59
b Asesoramiento 30 20
]

Control Institucional 10 20

Total general

Grafico 3;
e

:
i

;]

Cont,

ol

¢ Direccign

.u.o_mm..,amw.n»m
® Locacion de Servicios |

! Dleg. 728

" Los trabajadores de fa entidad cuentan principalmente con el régimen laboral CAS: 320
trabajadores con respecto a 490, equivalentes al 65.31%.

* Los trabajadores CAS se concentran principaimente en {os 0~mm:ou de Linea y de Apoyo:
130y 100, réspectivamente, de untotal de 320 (con régimen labaral CAS).

" Loslocadores de servicios se ublcan Unicamente en los Srganos de Linea, y suman un total
de 20 (4.08% respecto ai total de trabajadores enia entidad},

Cantidad de wrabajadores distribuidos por aﬂWm:o,m ¢
modalidad de centratacién

.nﬂam?ma: 4

Cuadro 4:

: WM Dicz.  Locacién Dleg.  Locacion o ]
.,G«mmsh. R 1057- de Dleg. 1057 . de Dleg. |Canticag wo.ncmaa_m__
FRORIRE S Servicios (28 53 Servicios 728 () %) i
Organo 1 0 10| % 0% 2% | 30 1oy
Grgano 2 100 10 20% 0% 2% 4110 1 22%
Organo 3 0 30 6% 0% 6% m 60 “ u%
Organo 4 50 10 20 10% 2% 4% 1 80 ! 1s% “,
Organo § 20 20 4% Y% % 490 : 8%
! Organos 60 10 20 12% 2% %9 T gy
! Organo 7 20 10 4% 0% 2% 3¢ £
. Organcsg 10 i0 2% 0% 2% 00 a4y
| Organo § 10 20 2% 0% 4% o | 5%
10 o2 L s
Total general 320 20 150 % 31% 1 490 0 100w |

Interpretacién:
= Los trabajadores Dieg. 728 representan ol 31% del total de trabatadores (ur total pe 1¢0
trabajadores), y se distribuyen en Ia totalidad de Crgano de Iz antidad, 12niendo una
concentracion mayor en el Organo 3 {30 trabajadores, equivalente al 6% del taral) y en los
Organos 4,5,6y9(20 trabajadores, equivalente al 4% del tota: en cada uno)

* Enelcasode ios trabajadores CAS, estos representan 3| 659 del total de trabajadores {un
total de 320 trabajadores) y se concentran principalmentz en los memsa 2,€y4, conun
total de 100, 60 v 50 trabajadores respectivamente. En suma, los 3 Organes ceacentran un
total de 210 trabajadores CAS, que equivale al 42% del totg) de 320 trabajador.s CAS.

* Llostrabajadores bajo locacion de servicios, representan s} 4% del totai de frabajadores fu,
total de 20 trabajadores) y se distribuven en dos Organos: e Grganc 4, v el Qr3anos £, o
Que cuentan con 10 iocadores de servicies, respectivamente




Cantidad de puestos que no estan bajo regimenes dleg.276/dleg.728, que
desarrollan funciones de naturaleza no temporal

Cuadro 5: '
.wnmwimu laboral / _Evau_awa de contratacion {desmarcar la- ) “Total
co LS Gpeith Dieg 728y Dieg 276) > - © ) ‘general
Dleg. 1057 - CAS 350
tocacion de Servicios 20
‘ Total general 370

)
Grifico 4
o :,Qmm, 1057 - CAS T ,mmn.mn.wmg.nm mmEA_n‘.ﬁmm. i Total general o
320 320
30 ! 50
Interpretacion:
»  Sonun total de 370 puestos aquellos que no estan UmE regimenes dleg.276/dleg.728: 350
CASy 20 de Locacion de Sefvicios.
«  De los 370 puestos, un total de 320 desarroltan funciones de naturaleza no temporal. Estos
320 son, en su totalidad, puestes bajo régimen laboral CAS.
N o Asimismo, encontramos gue los 50 puestos restantes desarrollan funciones de naturaleza

temporal, de los cudles 30 se encuentran bajo régimen laboral CAS ¥ 20 con modaiidad de
contratacion de Locacidn de Servicios.

T TS R Cantidad de veupados en puestos aozm,mmsmﬁu ‘cargos de confianza’
. . Cuadro 6: [
" iCargo de confibpga? . Cantidad (#) Porcentae (%) ;

! Si 12 2.45% :

i

| No _ 478 97 55% m

_I Total general ’ 490 100 00% o

Grafico 5:

v

1 NG

Interpretacion:

s« Un total de 12 trabajadores, del total de A90) existentes er ia entidad
considerados cargos de confianza.

. otupan Juesiis

« El total de trabajadores que ocupan puestos considerados cargos de 2
5.45% del to'.al de trabajadores existentes er. la entidad

anza equivate al

«  En razon de la cantidad de trabajadores definidos para 1a entidad en sus uoluine Ntos Ge
gestién (250 plazas definidas ensu CAPY, los 12 trabaj~dores equivaier a: * 30%



Total de ocupados en Puestos considerados
distribuido seglin drgano de la entidad al que perte;

‘cargos de confianza’
nece

Cuadro 7;

Organo 1
Organo 2
Organo 3

Grgano 4
Grgano 5
Organc 6
Grgano 7
Organo 8
Organo 9

Total ganeral

Gréfico 6:

Grgano 9

Organc 8 |

Grgano 7

Organo &

Grgano 5 s &S

Oamm:o 4

Organod &G @@%ﬁrﬂ,ﬁ%}
Organo 2 SHRBERVET OB Ty

&wwwgwﬁém a@ ‘.%Ww o

Interpretacién:

* L0s 12 trabajadores gue OCUpan puestos considerados cargos de confianza, se distribuyen
en 5 Organos: Organo 1, Organo 2, Organo 3, Grgano 4y Grgano 5.

" Estcs se concentran principalmente en ef Organg 1 y 4, donde encontramos 4vy3
trabajadores que Ocupan puestos considerados Cargos de confianza, respectivamente.

dad de puestos uCupados por personal destacads, mawmz con,

ST
- Conclusion 8
H R destaque

Cuadro 8:

do por nmnmo,:.m_ &mm.qw%& .,
e N X N 4 3

ooNg

LS

Interpretacién:

*  Enls entidad existe un tota de s

PUestos ocupados por persona. destac 300, que
311.25% del total de puestos

T —————— [
Cantj

cicion gel !

Cantidad (#) Porcertaja (%)

2quivale
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Jotal de subordinados que tienen los puestos de jefes inmediatos, segun

. noun.cm_msww sus Grganos

. -

Cuadro 9:

Nombre del i
puesto detjefe | Total
inmediato sl

Nombre 1 3
_, Nombre 2 8
i Nombre 22 12
lArgano2 | Nombre 3 12
j ’zoq&ﬂm 7 30
Nombre 53 31
i Nombre 10~ 28
| Grgano 3 | Nombre 21 31
“,Oﬁmm:o 4 |Nombre 102 7
_, | Nombre 64 31
| | Nombre 51 34
|Organo 5 _ Nombre 12 | 21
W # Nombre 109 .32
i Nombre 144 35
Organo & | Nombre 33 32
M_ ,zo:&:w 50 27
\ Nombre 47 30
“.”oﬁmm:o 7 | Nombre 34 29
Organo 8 | Nombre 39 15
) | Nombre 60 31
i Organo m\go:&_.m 66(*) 3
¥ Total general .. 482 L

(*)sefe del Grgano de Controt Institucional

Interpretacion:

+ Enla entidad existe un total de 21 puestos de jefes, considerando al Jefe de la Oficina de
Control Institucional.

v Los 21 sefes existentes en la entidad equivalen al 4.29% del total de 490 trabajadores.
*  Los pusestos de jefes con inayor cantidad de subordinades son los siguientes:

Nombre 144: 35

Nombre 51: 34

Nombre 109 y Nombre 33: 32
Nombre 53,21, 60y 64: 31

00 0o

Conclusion 10; modalidad de contratacién

Cuatiro 10

Nombre del puesto g rotetael

Nombre 1 1 1
Nombre 2 1 _ 1
Nombre 3 2 I 2
|
|
Nombre 77 1 3 i 3
Nombre 78 2 2 2
Nombre 79 1 1 ,_ 1
Nombre 355 1 ! 1
Nombre 356 1 . 1
Nombre 357 1 ; 1
Total general 320 20 150 ; 490
LA SN g

Interpretaciér:

«  Los 150 trabajadores que oCupan puesios 03jo regimen labors! Dieg. 728 owunan un totai
de 128 puestos.

s Los 20 trabajadares que ocupan puestos <on modalidad de conwratacion de Locacio de
Sarvicios ocupan un total de 18 puestos.

= 105 320 trabajadores que ocupan puestos bajo régimen laboral Dieg. 1057 oCupan un iotal
de 253 puestos.

«  £nsuma, existen un total de 389 puestos en la entidac.
= Los pueslos que principalmente concentran ocupante:s son;

Nombre 72: 12 ocupantes
Nombre 43, Nombre 84, Nombre 87: 9 ctupantes
Nombre 71, Nombre 76: 8 ocupantes

o
[s]
o]
o Nombre 30, Nombre 44, Nombre 82, Nombre 83 y Nombre 166: 7 ocupantes

Dieg. 1057 - CAS Locacion de Servicios  Dleg. 728 | Totai m‘m‘mmBD
| e

Cantidad de ocupados distribuides por puesto y regimen laboral :

e ——



Cantidad de trabajadores segiin Mapeo de Puestos y segiin documentos
de gestion

Cantidad de trabajadores que ocupan puestos con régimen laboral l

Conclusion 11:

Conclus a:n.m"_ modalidad de contrato temparal que se asocian a puestos ton régimen “
laboral dej DLeg 728 o DLeg 276 '

[P . R S}

Cuadro 11:
odalidad de contratacid Cantidad absoluta:(# - Cuadro 12:
Cantidad de trabajadores segan Mapeo 490 Nombre del , i
: - - Ndmero correlativo
Cantidad de trabajadores segin ombre def puestg puesto con del
d 5 i0 0 on régime 2 régimen laboral ¢! puesto can
ocumentos de gestion .. 14" dei DLeg 7280 régimen laboral del Toal General
. ontrato tempora Dieg 276 al que se Dleg 728 0 Dley
Gréfico 8: asoda 276 al que se asotia )
. Nombre 77 Nombre 23 23
Nombre 78 Nombre 27 3
- i Nombre 79 Nombre 28 32 .
o Nombre 331 Nombre 61 61
Nombre 332 Nombre 77 75
Nombre 333 Nombre 73 75
} - — Total General

Interpretacidn:

—e— * Enla entidad existe un total de 48 puestos con régimen laboral / modalidad de contrato
Cantidad de trabajadores segin Cantidad de trabajadores segin temporal que se asocian a puestos con régimen laboral del DLeg 728 o Dieg 276
Mapeo documentos de gestién ;

Interpretacion:

*  Segan sus documentos de gestion, en la entidad se ha establecido el requerimiento de un
total de 250 trabajadores.

* Enlaactualidad, sin embargo, se ha identificado a través del Mapeo de Puestos gue existe
un total de 450 trabajadores.

* El contraste entre las cantidades establecidas en los documentos de gestion v aquellas
existentes en ia actualidad evidencia un incremento de 240 ocupantes.



Cantidad de puestos con régimen del Dleg 728 o Dleg 276 que se

Conclusion £3:
Cn encuentran vacantes

Cuadro 13:
Nombre del puesto con régimen Organo al que pertenece ef puestacon. : | - . -
SRR Y SN PPVl r¢simen régimen laboral Dleg 728 0 BLeg 276 | TotalGeneral |-
Nombre 23 Organo 3 : 1
i Nombre 24 Organo 3 . S j 1
Nombre 48 Organo 5 1
_|qoﬁm_ General L ¥ 8

Interpretacién:

«  En la entidad existe un total de 8 puestos del Dileg 728 o DlLeg 276 que se encuentran
vacantes.

»  Los puestos gue se encuentran vacantes se concentran principalmente en el Organo 4, el
cual cuenta con un total de 5 del total de 8 existentes en la entidad.

Cantidad de puestos con variaciones en los ingresos

Cuacro 14: o
ombre del puesto Cantidad de o._mu.m:_nmm Total General ,"
con ingresos distintos ,
Nombre 99 2 1
Nombre 105 2 R B
Nombre 266 3 YT
Total General 81 N 31

Interpretacion:

»  Enla entidad existe un total de 31 puestas cuyos ocupantes perciben distintos ingresos.

«  Los puestos con variacién en ios ingresos involucra un total de 81 trabajadores

2. Anexos
»  Anexo 1. Matriz de Mapeo de Puestos de la Entidad completa y validz da {formatc Excel)
*  Apexo 2. Crcnograina de trabajo de! mapeo de puestos.

= Anexo 3. Relacién de jefes de Organos y Unidades Grgdnicas entrevistados para la
vaiidacion de informacién sobre los puestos.
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