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Manual de Perfil de Puesto - MPP

Documento de gestion institucional, que se
formula por primera vez durante el
proceso de transito al réegimen del Servicio
Civil, en el que se describen de manera

estructurada todos los perfiles de cargos Manual de
. ertiies ae
estructurales y/o puestos de la entidad. Puestos

TTIY Stespes

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE; Directiva N° 001-2022-SERVIR-GDSRH elaboracion y
aprobacidén de perfiles en el sector publico



Sobre la situacion del Manual de Organizacion y Funciones

(MOF)

Mediante Resolucion jefatural N° 095-95-INAP/DNP se aprobd la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR “Normas para la formulacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF).
Mediante articulo cuarto de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR-

PE que aprobd la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH se dispuso dejar si efecto a partir
del 02 de enero de 2014 la Directiva N° 001-95-INAP/DNR.

A la fecha no existe marco legal que permite elaborar o actualizar el MOF y ésta se
mantiene vigente hasta la aprobacion del Manual de Perfiles de Puesto.

El articulo 20 de la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH establecié que las entidades sin
resolucion de inicio al transito pueden elaborar perfiles de puesto, también el literal d) del
articulo 21 senala que el “titular de la entidad o |la autoridad competente formaliza la
incorporacion de los perfiles de puestos de los regimenes regulados por los Decretos

Legislativos N2 276 y 728, y deja sin efecto |la correspondiente descripcion del cargo en el
MOF”.



Que instrumento de gestion sustituye el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF)

El numeral 6.1 de la Directiva N° 001-2023-SERVIR/GDSRH autoriza la formulacion de
perfiles de cargo estructurales y/o de puesto para procesos de nombramiento,
designacion y contratacion.

De otro lado el segundo parrafo de la Cuarta Disposicion Complementaria Final de la
Directiva N° 001-2022-SERVIR-GDSRH refiere que excepcionalmente pueden iniciar la
formulacion de un MPP consignando informacion solo en la Seccion 2 del MPP vy
unicamente para aquellos perfiles de cargos estructurales de los regimenes de los
Decretos Legislativos N° 276, N° 728 y/o Carreras Especiales.

De conformidad con el literal 5.2.3. de la Directiva N° 001-2022-SERVIR-GDSRH Los(as)
titulares de organos de la entidad u organos proponentes elaboran propuestas de
perfiles de cargos estructurales y/o puestos, visan y envian a OGRH para que de
conformidad con el literal 5.2.4. aprueba los perfiles de cargos estructurales y/o
puestos individuales.



Perfil de cargo estructural y/o puesto

Esta constituido por informacion escripelin del pussie

estructurada sobre la ubicacion, mision,

funciones, asi como también por los

requisitos y exigencias que demanda un

cargo estructural y/o un puesto para que
una  persona pueda conducirse vy iE
desempefiarse adecuadamente en él. Por
elloo es importante revisar toda |la
informacién disponible sobre el cargo y/o o

puesto estructural, proveniente de diversas

fuentes



Marco normativo referencial

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su reglamento.

Ley N 31419 establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la
funcion publica de funcionarios y directivos

Decreto Supremo N2 054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los Lineamientos de
Organizacion del Estado.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-2023-SERVIR-PE Aprueban la Directiva N2 001-2013-
SERVIR/GDSRH, "Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos (MPP)" y sus anexos

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR/PE, formaliza la Directiva N° 006-2021-
SERVIR/GDSRH, Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional.

Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 000027-2023-SERVIR/PE formaliza la Directiva N° 001-2022-
SERVIR-GDSRH, Elaboracion y aprobacion de perfiles en el sector publico.

Resolucion Secretarial N° 230-2022 MINSA Aprueban el manual de clasificador de cargos del
Ministerio de Salud 2022.



Instrumentos de gestidn base para elaboracion de perfiles

A

V

PERF

y N

e Ley N° 31419 y su reglamento

e Reglamento de Organizaciony
Funciones (ROF)

e Manual de Operaciones (MOP)

e Manual de Clasificador de Cargos
(MCC)

e Cuadro de Asignacion de Personal
Provisional (CAP-P)

e Perfiles y convocatorias publicas de
meérito aprobadas y realizadas y
demas normas vinculadas



Tipos de perfiles

Perfil de puestos Perfil de cargo estructural

Para ingreso de servidores
mediante nombramiento,
designacion, contrato 276y 728

Para ingreso de servidores
mediante contrato CAS




Para que elaborar perfiles?




Cuando elaborar perfiles ?

Cuando la entidad
cuenta con

autorizaciones para
el ingreso

e Nombramiento.
e Designhacion.
e Contratacion

e Reglas para la inclusion de perfiles en el
documento de gestion.

\
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Responsabilidades

e Elaboran propuestas de perfiles de cargos
Organos proponentes estructurales y/o puestos, visan los perfiles y los
remiten a la ORH para aplicacion de ajustes

Brinda acompanamiento técnico a los érganos o
Oficina de Recursos Humanos unidades organicas y aprueba los perfiles de cargos
estructurales y/o puestos individuales.

Monitorea el cumplimiento de la directiva.
Titular de la entidad Aprueba el MPP de corresponder

Emite los lineamientos

Autoridad Nacional del Servicio Civil Brinda apoyo y/o asistencia
Emite opinidn y supervision

N\



Secciones del perfil

Si se trata de un perfil de cargo estructural y/o
puesto bajo régimen laboral distinto al de la Ley N°
Identificacion 30057 ( D.L. N° 276, N° 728, N° 1057 y/o Carreras
Especiales) se deberd usar el Anexo N° 1 de la
directiva.

e Esta seccion tiene los mismos campos en los Anexos
N° 1y 2 de la directiva, por lo que se aplican los
Funciones mismos criterios para su llenado indistintamente del
~ régimen laboral.

Esta seccion tiene los mismos campos en los Anexos
N° 1y 2 de la directiva, por lo que se aplican los
mismo criterios para su llenado indistintamente del
régimen laboral.

Requisitos




Actualizacion de funciones y requisitos

La informacion (funciones y requisitos) de los cargos estructurales que
se encuentran en situacion de ocupado no puede ser modificada.

Por lo cual, si se requiere considerar funciones y requisitos diferentes
para las posiciones en situacion de previsto de los cargos
estructurales, puede anadirse una ficha de informacion con la misma
denominacion del cargo, indicando que dicha ficha con informacion
actualizada, corresponde para las posiciones en situacion de previsto
de determinado cargo estructural.



Clasificacion de servidor

FP: Funcionario Publico

EC: Empleado de Confianza

SP-DS: Servidor Publico - Directivo Superior
SP-EJ: Servidor Publico - Ejecutivo

SP-ES: Servidor Publico - Especialista
SP-AP: Servidor Publico - De Apoyo

RE: Régimen Especial: Aplicable a magistrados, diplomaticos, docentes
universitarios, personal militar y policial, profesionales de la salud,
magisterio, carrera especial publica penitenciaria y Ley Organica del
Ministerio Publico.



Redaccion de Ia mision

Componente de | Verbo(s) Objeto Marco general de Resultado
la mision actuacion

Definicion ¢Qué hace? ¢A qué oa quiénes Planes, éPara qué se realiza? (para
impacta? (procesos, procedimientos, cumplir fiscalizaciones,
recursos, entre otros procesos, entre otros  estandares de calidad,

presupuesto, entre otros

Ejemplo: Analista Ejecutar Procesos de De acuerdo a los Con la finalidad de

de reclutamiento reclutamiento y lineamientos seleccionar a la persona

y seleccion de seleccion de personal normativos vigentes idonea para el puesto

personal (D. L. N°

1057)

Ejemplo: Colaborar  Con el desarrollo delas  En el marco de los Con la finalidad de

Asistente de actividades relacionadas subsistemas coadyuvar al logro de sus

bienestar social y a los procesos de gestion establecidos en el objetivos en la entidad

desarrollo (Ley de relaciones humanasy Sistema

N° 30057) sociales, gestion del Administracion de

desarrollo y capacitacion Gestion de Recursos
Humanos



Redaccion de funciones de puesto

Componente dela | Verbo(s) (0] oJ[=1 ) Resultado
funcion

éQué se indica? La accion a desarrollar. Sobre qué afectara el  Para qué se hace. Con
Redactar el verbo en verbo o la accidn. ello se comprendera
modo infinitivo (ar, er, ir). mejor la funcion.
Ejemplo: Analista de Desarrollar Las actividades A fin de dar
reclutamiento y operativas de las cumplimiento al
seleccion de etapas de los procesos cronograma
personal (D. L. N° de seleccion asignados establecido en cada
1057) convocatoria de
personal
Ejemplo: Asistente  Asistir En el proceso de Para |la ejecucion del
de bienestar social y actividades logisticasy Plan de Desarrollo de
desarrollo (Ley N° contratacion de las Personas y el Plan
30057) proveedores de Bienestar Laboral

de la entidad



Redaccion de las condiciones atipicas para el

desempeno

Las condiciones atipicas son las que no son regulares o habituales para
la mayoria de los cargos estructurales y/o puestos de la entidad, las
cuales constituyen aspectos relevantes para el desempeno del
potencial ocupante del cargo estructural y/o puesto.

Ejem: Condiciones de accesibilidad geografica, altitud, riesgo de vida,
riesgo legal o servicios efectivos en el extranjero. Es importante
considerar que estas deben ser compatibles en todos los casos con el
bienestar y dignidad de los/as servidores/as civiles, asi como con los
derechos, obligaciones, prohibiciones e incompatibilidades propios del
régimen. La temporalidad de estas condiciones debera ser redactada
explicitamente en esta seccion.



Uso del término “afines por la formacion”

El empleo de “afines por la formacion” debe
entenderse de manera limitada a carreras de un
mismo nivel superior, similares por los fines que
persiguen y/o procesos que abordan y/o materias
desarrolladas, siempre que se guarde relacidn
directa con las funciones del puesto.



Experiencia general

Para aquellos cargos estructurales o puestos
donde se requiere formacion técnica o
universitaria completa, se debe considerar que el
tiempo de experiencia de un postulante se
contara desde las practicas preprofesionales
realizadas como minimo por un periodo de tres
(3) meses



A. Experiencia especifica en funcion o materia

Es aquella que corresponde a la adquirida por el
desempeio de funciones de un cargo estructural y/o
puesto similar y/o con funciones equivalentes. Las
funciones equivalentes son aquellas equiparables a las
funciones que se desarrollan en el cargo o puesto, sean
por similitud de la funcidn y/o materia del cargo o puesto,
entre otros.



B. Experiencia especifica en el cargo estructural

vy/o puesto

Es aquella requerida en el nivel minimo del cargo
estructural y/o puesto (practicante profesional, asistente,
analista, especialista, coordinador, ejecutivo, experto o
directivo), ya sea en el sector publico o privado, en los

CdS0S que corresponda.
C. Experiencia especifica en el sector publico

Este requisito no puede ser superior a lo indicado en |a
seccion previa (A) correspondiente a experiencia en la
funcion o la materia. En los casos que no se requiera se

indica "No Aplica".



Requisitos de habilidades o competencias

¢Qué habilidades son requeridas para realizar
eficientemente las funciones?.

Utilizar el “Glosario de Habilidades Sugeridas” (Anexo N° 3
de la directiva) como medio de consulta para identificar
las habilidades principales que se requiere para el cargo
estructural y/o puesto.

Establecer tres (3) o cuatro (4) habilidades principales
requeridas para el cargo estructural y/o puesto.



Modelo de Seccidn: Identificacion para Decreto Legislativo
N° 276 y/ 728

Seccion: Identificacion

Organo Oficina General de Recursos Humanos

Unidad organica No aplica

Cargo estructural Especialista en bienestar social

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico-Especialista

Nombre de cargo/puesto Especialista en bienestar social

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina General de Recursos
Humanos

Puestos a su cargo Asistente de bienestar social



Modelo de Seccidn: Identificacion para Decreto Legislativo

N° 1057

Seccion: Identificacion

Organo

Unidad organica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre de cargo/puesto

Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Oficina General de Recursos Humanos
No aplica

No aplica

No aplica

Especialista en bienestar social

Jefe(a) de la Oficina General de Recursos
Humanos

Ninguno



Modelo de Seccion: Identificacidon para la Ley N° 30057

Seccion: Identificacion

Organo Oficina General de Recursos Humanos
Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Gestion de recursos humanos

Nivel / categoria Especialista

Puesto tipo CA 3020203 (Coordinador/especialista) de gestion de recursos humanos
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista en bienestar social

Cddigo del puesto CA 3020 203

N° de posiciones del puesto 01

Dependencia jerarquica Ejecutivo (a) de recursos humanos
Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo No aplica



Directivos

Medio

Verbo

Directivo
Superior

Mando
medio

Operativo

Administrar

X

Asegurar

Autorizar

Comunicar

Controlar

Coordinar

XXX |X|X

Definir

Desarrollar

Designar

Determinar

Diagnostica
r

Dictaminar

Difundir

>

Dirigir

Disefiar

Elaborar

Emitir

Establecer

Evaluar

Formular

Informar

XXX XX |X|X

Instituir

Instruir

Motivar

Negociar

Normar

Organizar

Participar

Planear

Presidir

Procurar

Regular

XXX XXX [ X |X|[X|X

Validar

DX XXX XXX XXX XXX XXX |IX | XXX |X|X]| X [X|X[|X|X|X|X|X|X|X

Verbo

Aconsejar
Acordar
Adecuar
Administrar
Analizar
Apoyar
Aprobar
Articular
Asegurar
Asesorar
Asignar
Auditar
Autorizar
Colaborar
Comunicar
Conducir
Consolidar
Contribuir
Controlar
Coordinar
Desarrollar
Determinar

Diagnosticar

Dictar
Difundir
Disefar
Distribuir
Divulgar
Elaborar
Emitir
Establecer
Estructurar
Estudiar
Evaluar
Examinar
Expedir
Facilitar
Formular

Directivo
Superior

> X X X X X

>

x X

Mando
medio

>

XX X X X X XX XXX XXX X X X XXX XXXXXXXXXXXXXX XXX

Operativo Verbo

Fungir

Gestionar
X Implantar

Informar

>

Inspeccionar

Instalar
Instruir

Instrumentar

Integrar
Interpretar
Investigar
Motivar
Negociar
Normar
Opinar
Organizar
Orientar
Participar
Planear
Presentar
Presidir

Presupuestar

Procurar
Programar
Promover
Proponer
Proyectar

Recomendar
Regular
X Representar

Revisar

X Someter

X Supervisar
Verificar
Vigilar

Directivo. Mando

Superior

x X

medio

>

XX X X X X X X XX XXX X XXXXXXXXXXXXX X XX X XXX

Operativo

X X X X X X X

x X

Operativo

Verbo

Directivo
Superior

Mando
medio

Operativo

Adecuar

X

>

Analizar

Apoyar

Asesorar

Comunicar

Conducir

Consolidar

Difundir

Divulgar

Elaborar

Estudiar

Examinar

Expedir

Gestionar

Implantar

Informar

Inspeccionar

Instalar

Instruir

Instrumentar

Interpretar

Investigar

Opinar

Participar

Presentar

Presupuestar

Programar

Proponer

Proyectar

Recomendar

Revisar

Someter

Verificar

Vigilar

X IX|X|IXIX|IX|IX|IX|IXIX|X|X|XIX|XIXIX|X|X|X|X|IXIXI|X|XI|X|X|X|X|X|X|X|X

XIX|IX|IXIX|IX|IX|IXIXIX|IX|X|IXIXIXIXIXIXIXIXIX|IXIXIXIXIX|X|XIX|X|X|X|X




LISTA REFERENCIAL DE VERVOS PARA FUNCIONES DE SERVIDORES

Actualizar Colocar Derivar Entrevistar
Adaptar Combinar Desarmar Enumerar
Adecuar Comentar Desarrollar Enunciar
Administrar Comparar Descomponer Esbozar
Adoptar Compilar Describir Escoger
Adquirir Completar Desglosar Escribir
Agrupar Componer Designar Especificar
Almacenar Comprobar Detectar Establecer
Analizar Comunicar Determinar Estandarizar
Anotar Condensar Diagnosticar Estimar
Aplicar Conducir Diagramar Estructurar
Apoyar Confeccionar Dibujar Estudiar
Aprobar Confirmar Dictaminar Evaluar
Argumentar Consolidar Dictar Evitar
Armar Constatar Diferenciar Examinar
Articular Constatar Difundir Expedir
Asegurar Constituir Dirigir Experimentar
Asesorar Construir Discriminar Explicar
Asignar Consultar Discutir Exponer
Asistir Contabilizar Disefiar Expresar
Asociar Contrastar Distinguir Extrapolar
Atender Contribuir Distribuir Fabricar
Auditar Controlar Dividir Facilitar
Autorizar Convertir Divulgar Formular
Bosquejar Coordinar Documentar Gestionar
Calcular Constituir Efectuar Hacer
Calificar Copiar Ejecutar Hallar
Cambiar Crear Ejercitar Identificar
Capacitar Criticar Elaborar llustrar
Caracterizar Dar Elegir Implantar
Catalogar Debatir Emitir Indicar
Categorizar Deducir Emplear Inducir
Citar Defender Encontrar Inferir
Clasificar Definir Ensayar Informar
Colaborar Demostrar Ensefiar Iniciar

Inspeccionar Preparar Sustituir
Instalar Probar Tabular
Instituir Programar Traducir
Instruir Pronunciar Transferir
Instrumentar Proponer Transformar
Integrar Razonar Transmitir
Interpolar Reafirmar Trasladar
Interpretar Realizar Ubicar
Intervenir Reconocer Usar
Inventariar Reconstruir Utilizar
Investigar Recopilar Validar
Jerarquizar Recordar Valorar
Justificar Recortar Verificar
Juzgar Redactar

Leer Reducir

Listar Reestructurar

Localizar Registrar

Medir Relacionar

Memorizar Relatar

Modificar Representar

Mostrar Reproducir

Multiplicar Resolver

Narrar Restablecer

Nombrar Restar

Nominar Resumir

Observar Reunir

Obtener Revisar

Operar Rotular

Opinar Sancionar

Ordenar Seguir

Organizar Seleccionar

Planificar Sefialar

Practicar Separar

Precisar Sintetizar

Predecir Sumar




Importante

La ORH debera llevar registro de todos los
perfiles elaborados en el marco de futuras
convocatorias, desde |la entrada en vigencia
de la directiva, a fin de ser tomados en
consideracion para las convocatorias de
reemplazo; no siendo posible alterar
arbitrariamente la informacidon contenida
en el perfil para lanzar un concurso publico
de meéritos sobre el mismo cargo
estructural o puesto.




Esquema de Perfil

SECCHIN: IDENTIFICACION
Crgano

Uniciad oog:inica

Cargo esbructura

Clasificacion

Mombre del canga) puestn

Dependenda grdrouca

PReioD 3 5 CaTgo

SECCKIN: FUMCIOMES
MISIGN DEL PLFESTO

FUMCIOMNES DEL PUESTD
1

2

-4

9

I Otras funclomes aignadas por |a jefatura inmediata, relackanadas 3 & mislonoded puesho/Srea.

CONDNOIOMES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Feriodicidad de ka aplicacion {marca con una Xy luego expl car o sustentar):

Temporal I:l

Pasrman e |:|

FORMACION ACADEMICA

[ rTeday e S alickaed TegueTicos

A) Nived Educativg By Gradofs) stuscion SCHOEmICa ¥ | ) i Codegiatura ¥

reomEets  Comaet g atolal |_| P |_| Tk 5 |:| Mo |:|

Urevirsilafia |

profes oaal?

Prirnaria L ST ia L
Sl ol - | g
Técnica Bdtica [1 &  ato] [ Masaria | | Egrisads | ]| Graso | I
Técnica Sugsanior |3 o4 afios)
e parior " [ Docwmds | | Egresaso | | Grade 5j I:l G I:l

CONDCIMIENTOS
A} Conocembentas técnicos principales requern dos para el puesio [MNo s2 reguwiere sustenior con docamenios)

B Cursos w'o PCEramas oe 2 S T3 Chtan PETRUETICNDS 'y SUESTE A o SO ST L el

C) Conocimientos de Ofimatica & ldicenas/ Dialectos

R — Hreed s DIOMASS — il 2 e D
aplica Senkta | intrmieadio | Avarcads CEALECT OS5 aglica Shiica nbanmedsn | Avanzado
Procecadsr da
[t g
Hesgars da o
calciibs i
Prograrsa die O
PTG TIa i Jimpasificar]
Oires: Cnres
=" Ty fisigarificas)
Ores
[Ty
e = Dl i v L ik
Ot
[espacilican)
EXPERIEMCLA

Experiendcia |aboral general
Incligue & Ehesmpo total de experienca iboral, ya se2 en el secior poblico o privado.

EXDETie i |ﬂhﬂ'ﬂ|t‘5Ellﬂ:ﬂ
A Indiigue ol thempo o experiencia eguerko para ¢l argo estructsnal IE"L'- jpuesto en la funcion o la materia:

E. Indigue ¢l thempo die esperiencla requerido para cango esbruciural vw'o puesio en el nivel minimo de puesio
[precisando este)

C.Em base 3l experenca requerida para el cango estructu ral /o puesto [parte &), sefale el tiempo requerido en el
sactor publico:

Oiros arpectos complementarios sobre el requistto oy csxperkenclno, o0 coso sxisthero alpo odicional pare el carga
estructural o puesio.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADNCKINALES
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