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Informe Transito a la Ley del Servicio Civil
Oficina General de Recursos Humanos

Conforme a lo establecido en la Ley del Servicio Civil- Ley N°30057, mediante
Resolucién Ministerial N° 0099-2014/RE del 12 de febrero de 2014 se conformé el
Comité de Transito al Régimen del Servicio Civil, encargado de impulsar el proceso al
transito al nuevo régimen del Servicio Civil y la difusion y supervision de cada una de
sus etapas, a saber: i) Preparacion, ii) Analisis Situacional, iii) Mejora Interna e iv)
Implementacion del Nuevo Régimen.

Actividades Realizadas:

1. Etapa de Preparacion:
El conocimiento del proceso ha sido llevado en diferentes actividades de manera
concertada con la Autoridad del Servicio Civil (SERVIR), siendo las siguientes:

e Asistencia de los integrantes de la Unidad de Gestion de Personal
Contratado de la Oficina de Administracion de Personal al taller de
presentacion del Proceso de Transito de una Entidad Publica al Régimen
del Servicio Civil. (oct-2013).

e El conocimiento de la metodologia e instrumentos para el transito, se
realizd entre los dias 25 y 26 de noviembre de 2013, siendo capacitados
para ello, personal de la ORH y OPP, en el denominado “Taller de
capacitacién sobre Mapeo de Puestos y elaboracion de Manual del
Perfiles de Puestos”, organizado por SERVIR.

e Laconformacion de la Comisién de Transito al Régimen del Servicio Civil,
se formalizé mediante Resolucién Ministerial N° 0099-2014/RE del 12 de
febrero de 2014, modificada por Resolucion Ministerial N° 0489-2014/RE
de fecha 01 de agosto de 2014, cuyos integrantes son:

El Secretario General,

El Jefe (a) de la Oficina General de Recursos Humanos;

El Jefe (a) de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto;

El Jefe (a) de la Oficina General de Administracion; vy,

La Primera Secretaria SDR Erika Maria Eugenia Bello Montoya,

representante del sefior Ministro de Relaciones Exteriores.

e Presentacion de la Ley N°30057 a Funcionarios Publicos y Directivos
Superiores del MRE.

e Presentacion de la Ley N°30057 al personal administrativo (D. Leg. N°
276) y personal CAS (D. Leg. N°1057), con los alcances generales sobre
el Mapeo de Puestos. Estas charlas también se hicieron extensivas al
personal diplomatico, locadores de servicios y FAG.
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e Presentacion de la Ley N°30057 al personal diplomatico, administrativo y

localmente contratado que labora en los Organos del Servicio Exterior y
Desconcentrados.

2. Etapa de Analisis Situacional

La ORH desarrollo los términos de referencia para contratar a la empresa
consultora que debia ejecutar el Mapeo de Puestos, los cuales reunen los
mismos requisitos establecidos por SERVIR en la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N°106-2014-SERVIR/PE de 05 de junio de 2014.

En el marco del proceso de seleccion de Adjudicacion de Menor Cuantia N°067-
2014-RE derivada de la Adjudicacion Directa Selectiva N°030-2014-RE, se
otorgd la Buena Pro del mencionado proceso para el servicio de consultoria para
la ejecucion del mapeo de puestos en el MRE a la empresa BDO Consulting
SAC, la cual, a razén del Contrato N°001-2015-RE, efectud el mapeo de puestos
en la entidad, actividad que fue culminada el 18 de abril de 2015.

El trabajo de la referida consultora fue respaldado por la colaboracion de la
Oficina General de Recursos Humanos, asi como por personal designado de
Cancilleria, como aquél de los Organos del Servicio Exterior y los Organos
Desconcentrados, quienes participaron como recopiladores (fase 1) vy
validadores (fase 2) respectivamente, en el caso de la Oficina General de
Recursos Humanos su participacion se hizo extensiva en la supervision del
servicio de la consultora BDO SAC, inclusive.

Luego de culminar el Mapeo de Puestos, el dia 15 de junio de 2015, se envib a
SERVIR el Oficio RE (ORH) N° 1-0-B/155 en el que se informa sobre la
aprobacién por parte de la Comision de Transito del Ministerio de Relaciones
Exteriores de la Matriz de Puestos y del Informe Técnico Final y se alcanza los
documentos resultantes de la culminacién del Mapeo de Puestos:

1. Matriz del Mapeo de Puestos.

Segundo Informe Técnico del Mapeo de Puestos, que contiene,
la relacion de personas entrevistadas para la validacién de
informacion de los puestos

3. Copia del Cronograma de Trabajo desarrollado en el Mapeo de
Puestos.

4. Copia de la Resolucion Ministerial N° 0099-2014-RE de 12 de
febrero de 2014 y su modificatoria, Resolucién Ministerial N°
0489-2014-RE de 01 de agosto de 2014.

5. Copia del Informe Final del Mapeo de Puestos del Ministerio de
Relaciones Exteriores y sus anexos.

6. Copia del Acta de Aprobacién del Mapeo de Puestos.

Tomando como pauta el proyecto de Guia para el dimensionamiento de las
entidades publicas, elaborado por SERVIR, una vez concluido el Mapeo de
Puestos (caso del MRE) se debe proceder al analisis de los procesos a través
del Mapeo de Procesos, actividad a cargo de la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto, y sobre lo cual se conoce que la Secretaria General ha instruido
la elaboracion de los Términos de Referencia a esa Oficina General, y estaria
proxima la contratacion del servicio de consultoria que realice dicha labor.
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Finalmente, en paralelo se trabajé con SERVIR la implementacién y mejora
procesos clave en el Sistema de Recursos Humanos. Se programo para ello:
charlas para el personal del MRE sobre disefio de perfiles de puestos (11,
25 de mayo y de junio de 2015), asi como, ii) la elaboracion con dicha entic
de un Plan de Recursos Humanos del MRE (actividad pendiente de revisién
iiiy la mejora del proceso de induccion institucional, ademas de uno
reinduccion para el personal que retorna luego de cumplir servicios en el exte

(actividad pendiente de revision).
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“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”
“ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA
EDUCACION”

tma, 15 JUN. 2015

OF. RE(ORH)N° /- © '5//55
Remite Acta de Aprobacién del
Mapeo del Puestos del Ministerio de
Relaciones Exteriores y
documentacion  requerida segun
Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N°106-2014-SERVIR/PE

Seior

Juan Carlos Cortés Carcelén
Presidente Ejecutivo

Autoridad Nacional del Servicio Civil
Pasaje Francisco de Zela N°150 Piso 10
Jesus Maria

Presente.-

Tengo a bien dirigirme a usted, a fin de expresarle lo siguiente:

En representacion del Ministerio de Relaciones Exteriores, informo a
usted que entre periodo comprendido entre el 05 de enero al 18 de abril de 2015, se
llevo a cabo el Mapeo de Puestos de la entidad, actividad que fue llevada a cabo en el
marco del Contrato N°001-2015/RE-AMC, suscrito entre la entidad y la empresa BDO
Consulting SAC.

La Comisién de Transito del Ministerio de Relaciones Exteriores,
conformada por Resolucién Ministerial N°0099-2014-RE de 12 de febrero de 2014 y su
modificatoria, Resolucién Ministerial N°0489-2014-RE de 01 de agosto de 2014; previa
revisién de la Matriz de Mapeo de Puestos y del Informe Técnico Final respectivo, ha
procedido a su aprobacion para la remision de los mismos a la entidad a la cual usted
representa.

En tal sentido, se cumple con alcanzar a su despacho, para fines de
informar sobre el avance de esta entidad al régimen del Servicio Civil, la documentacién
que se indica:

En CD:

1. Matriz de Mapeo de Puestos

2. Segundo Informe Técnico del Mapeo de Puestos, que contiene, la
relacién de personas entrevistadas para la validacién de informacién
de los puestos.




En fisico:

1. Copia del Cronograma de Trabajo desarroliado en el Mapeo de
Puestos.

2. Copia de la Resolucién Ministerial N°0099-2014-RE de 12 de febrero
de 2014 y sy modificatoria, Resolucién Ministerial N°0489-2014-RE
de 01 de agosto de 2014,

3. Copia del Informe Final del Mapeo de Puestos del Ministerio de
Relaciones Exteriores y sus anexos.

4. Copia del Acta de Aprobacién del Mapeo de Puestos

Al agradecer por la atencion que tenga a bien brindar a la presente, le
renuevo las seguridades de mi consideracion.

-
Lissette Nalvarte da Isasi
Embajadora
Jefa de la Clicina General de Recursos Hamanos
Migisterio de Relaciones Exteriares
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Ministeﬁoﬂ ‘de Relacrones -Exteriores
Comision de Transito al Régimen al Servicio Civil
Acta N°2
Acta de Aprobacién del Mapeo de Puestos

En la ciudad de Lima, a los 08 dias del mes de junio de 2015 se ha concluido con la
revision del Informe Técnico Final y Matriz del Mapeo de Puestos, realizado entre el 05
de enero al 08 de abril de 2015, por la consultora BDO Consulting SAC conforme al
acuerdo adoptado en el Acta N° 1, de fecha 22 de mayo de 2015.

La Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 106-2014-SERVIR/PE que aprueba la nueva
Guia de Mapeo de Puestos y Anexos sefala que mapear puestos es una actividad que
consiste basicamente en el recojo y sistematizacion de la informacién de los puestos y
recursos humanos existentes en la entidad y en la elaboracidn del informe de analisis
de la misma, que se apoya en una matriz, que es una base de datos conteniendo
diferentes variables, que han sido agrupadas en campos y secciones.

En el Informe Técnico Final y Matriz de Mapeo de Puestos presentado por la consultora
BDO Consulting SAC, sefiala que la Consultoria ha sido realizada bajo los lineamientos
y metodologia de SERVIR y que para tal fin desarrollaron un conjunto de herramientas
y estrategias que permitieron administrar el proyecto de forma 6ptima y eficaz.

Por Memorandum (OPP) N° OPP0736/2015, la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, luego de la verificacién efectuada al Informe Técnico Final y Matriz de
Mapeo de Puestos, cuestiond la metodologia utilizada por la Consultora para elaborar
el documento citado. En ese sentido, la Oficina General de Recursos Humanos
mediante Memorandum (ORH) N° ORH0847/2015, en su calidad de Area Usuaria,
sefialé que el Informe Técnico Final y Matriz de Mapeo de Puestos cumple
satisfactoriamente con las caracteristicas técnicas y condiciones establecidas en el
Contrato N° 0001-2015-RE/AMC “Servicio de Consultoria para la ejecucion del Mapee
de Puestos en el Ministerio de Relaciones Exteriores”. Asimismo, hizo de conocimiento
la respuesta de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — Servir brindada a través del
correo electronico de fecha 29 de mayo de’2015, en los siguientes términos “... la Guia
‘de Mapeo de Puestos constituye un documento orientador y referencial al momento de
desarrollar el Informe correspondiente”.

De acuerdo, a lo dispuesto por la normativa de SERVIR en el Anexo 4 de la Guia de
Mapeo de Puestos aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 106-2014-

Informe Técnico Final y Matriz de Mapeo de Puestos y remitir ambos documentos mas
la copia de la presente Acta de aprobacién a la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

En ese sentido habiéndose superado la observacion al Informe Técnico Final y Matriz
de Mapeo de Puestos y con la opinién favorable de la Oficing General de Recursos
Humanos, en su calidad de Area Usuaria, esta Comision de Transito cuyos integrantes
han sido designados por Resolucién Ministerial N°0099-2014-RE de 12 de febrero de

SERVIR/PE, indica que corresponde a la Comisién de Trénsito de la Entidad aprobarel
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2014 y su modificatoria, Resolucién Ministerial N°0489-2014-RE de 01 de agosto de
2014 acuerdan, por unanimidad:

° Aprobar el documento denominado Informe Técnico Final y cd de Matriz de
Mapeo de Puestos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

* Encargar a la Oficina General de Recursos Humanos remitir ambos documentos
mas copia de la presente Acta, ala Autoridad Nacional del Servicio Civil — Servir.

En sehal de conformidad, suscriben Ia presente acta, los sefiores miembros de la
Comisién de Transito del Ministerio de Relaciones Exteriores.

\Lno"
—/‘

Embajador SDR Thierry Roca Rey Deladrier
Secretario General

/Q/M.@,LK
Embajadora SDR Gloria:i/s:;ﬂ;:;ﬁe Simoni de Isasi

Jefa de la Oficina General de Recursos Humanos.

Primer Secretaria SDR Eri

aria Eugenia Bello Montoya,
Representante de Ia sefiora

inistra de Relaciones Exteriores.

Eco. RutH A

b
gélica Ho Gonzalez
Jefa de {a Oficina General de Administracién

Ministro Consejero SDR £%i 6bal Melgar Pazos
Jefe de la Oficina General d Planeamiento y Presupuesto.
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A002 Reglamento Interno de Trabajo / Reglamento Interno de Servidores Civiles
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BN de Relaciones Exterims , ORH

CONSTANCIA

Se deja constancia que a la fecha no se ha hallado registro de un "Reglamento
Interno de Trabajo (RIT)". En tal sentido, se ha previsto que se proceda a su
elaboracion para el segundo semestre del presente afo.

Es preciso indicar que esta actividad estratégica esta contenida en el Plan Anual de
Trabajo del afio 2016.

Lima, 15 de abril de 2016

(i

Alberto Campana Boluarte
Embajador
Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos
Ministerio de Relaciones Exteriores
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PARTE II
A003

ORH

ANEXO

A003 Perfiles de puestos utilizados en la incorporacion de personal en los dos ultimos
afnos anteriores al término de la gestion
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DECLARACION JURADA

Con relacion al Documento A003 titulado “Perfiles de puestos utilizados en la
incorporacién de personal en los dos ultimos afios anteriores al término de la
gestion”, declaro que los citados perfiles en fisico se encuentran ubicados en los
expedientes de los Procesos de Seleccion de personal CAS | los cuales estan en el
Archivo de la Unidad de Gestion de Personal Contratado (Cajas N° 032 a la N° 035
— Anos 2015 y 2016) tercer piso del Edificio Carlos Garcia Bedoya, Oficina General
de Recursos Humanos.

Lima, 31 de mayo de 2016
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ANEXO
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