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INFORME TECNICO N°  -2022-SERVIR-GPGSC

Para : BRATZO BENJAMIN BARTRA IBAZETA
Gerente de Politicas de Gestion del Servicio Civil

De : MARIA EUGENIA DEL CARMEN CERNA GARCiA DE ORSOS
Ejecutivade Soporte y Orientacién Legal

Asunto : a) Sobre el cumplimiento de requisitos para el acceso al empleo publico
b) Sobre el Clasificador de Cargos como instrumento de referencia para la
designacién en cargos de confianza
c) Sobre la posibilidad de modificar el Manual de Organizaciény Funciones —
MOF
d) De la atribucién supervisora de la Autoridad Nacional del Servicio Civil —
SERVIR

Referencia : Documento con registro N2 0001381-2022

. Objeto de la consulta:

Mediante el documento de lareferencia, se consultaaSERVIR sobre el cumplimiento o no de
los requisitos en un determinado cargo de confianza; sobre los requisitos establecidos en el
clasificadorde cargos y la posibilidad de modificar el Manual de Organizaciéony Funciones en
virtud de la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH.

L. Analisis:
Competencias de SERVIR

2.1 La Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR es un organismo rector que define,
implementay supervisalas politicas de personal de todo el Estado. No puede entenderse que
como parte de sus competencias se encuentrael constituirse en unainstancia administrativa
o consultivapreviaalaadopcion de decisionesindividuales que adopte cada entidad.

2.2 Debe precisarse que las consultas que absuelve SERVIR son aquellas referidas al sentidoy
alcance de la normativa aplicableal Sistema Administrativo de Gestidnde Recursos Humanos,
planteadas sobre temas genéricosy vinculados entre si, sin hacer alusién aasuntos concretos
o especificos. Porlotanto, las conclusiones del presente informe no se encuentran vinculadas
necesariamente asituacion particularalguna.

2.3 Considerando lo sefialado hasta este punto resultaevidente que no corresponde aSERVIR —a
través de una opinién técnica— emitir pronunciamiento sobre alguna situacién concreta. Por
elloel presente informe examinalas nociones generales a considerarsobre las materiasde la
presente consulta.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, aplicando lo dispuesto

por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente direccion web: http://sgd.servir.gob.pe/VerificaDocumentoSERVIR e ingresando la siguiente clave: OP2IYZN




gga PERU Presidencia del

Consejo de Ministros

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional"

Delimitacion del informe

2.4 De lo anterior, se colige que no corresponde a SERVIR, a través de una opinion técnica emitir
pronunciamiento sobre la situacién concreta descrita en el documento de la referencia. Por
ello, el presente informe examina las nociones generales a considerar en cada caso en
concreto.

Sobre el cumplimiento de requisitos para el acceso al empleo ptblico

2.5 De conformidad con el literal d) del articulo 7 de la Ley N2 28175 — Ley Marco del Empleo
Publico (en adelante, LMEP) es un requisito para postular al empleo publico reunir los
requisitos y/o atributos propios de la plazavacante.

2.6 Para tales efectos, laentidad establece los requisitos de las plazas o puestos de acuerdo a sus
instrumentos de gestidninterna, tales como:el Clasificador de Cargos, Manual de Organizacion
y Funciones (MOF), entre otros, debiendo realizar una adecuada clasificaciony calificacionde
sus érganos, cargosy respectivas funciones, evaluando de forma permanente su actualizacion.

2.7 De losefialado, podemos afirmar que son las entidades publicas, en funciéna sus necesidades,
las que establecen los requisitos minimos para el acceso a los cargos y puestos (incluidos
aquellos cargos calificados como de confianza). Siendo asi, las personas que ingresan a la
administracién publica, ya seapor concurso publico o por designacion deben cumplir con los
requisitos minimos o perfilestablecido enlos documentos de gestiéninternade laentidad.

2.8 Asimismo, corresponde sefialar que la consecuencia frente al incumplimiento de las
disposiciones antes mencionadas se encuentra prevista en el articulo 9 de la LMEP segun el
cual, lainobservanciade las normas de acceso al empleo publicovulneraelinterés general e
impide laexistenciade unarelaciénvalida,siendonulo de pleno derecho elacto administrativo
gue las contravenga, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civileso penales de
quienlopromueva, ordenao permita.

2.9 Finalmente, debemos sefalar que es responsabilidad de la propia entidad verificar el
cumplimiento de los requisitos del perfil de puesto del personal que se pretenda contratar.

Sobre el Clasificador de Cargos como instrumento de referencia para la designacion en cargos de
confianza

2.10 Sobre este tema nos remitiremos al Informe Técnico N° 1922-2019- SERVIR/GPGSC, cuyo
contenido ratificamos y recomendamos revisar con mayor detalle, en el que se concluyé lo
siguiente:

“3.1 El Clasificador de Cargos es una herramienta técnica de trabajo cuyo objetivo es
lograr el ordenamiento racional de los cargos distinguiéndolos, jerarquizandolos y
estableciendo sus requisitos minimos a fin de facilitar la ejecucion de los procesos
del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y la gestion
institucionalen general.
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3.2 El Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento de gestion orientado a
describir las funciones especificas de cada cargo o puesto de trabajo,
desarrolldndolas a partir de la estructura orgdnica y funciones establecidas en el
Reglamento de Organizaciony Funciones, segun los requisitos minimos establecidos
en el Clasificadorde Cargos.

3.3 A partir del 2 de enero de 2014 no es factible modificar o aprobar Manuales de
Organizacion y Funciones. La Directiva 004-2017-SERVIR/GDSRH habilita a las
entidades a elaborar perfiles nuevos e incorporarlos en dicho instrumento solo en
determinados supuestos.

3.4 Entre el Manualde Organizacion y Funcionesy el Clasificador de Cargos debe existir
consistencia y coherencia. De no ser asi, estando a que a la fecha no es posible
modificarlos MOF, primardn los requisitos establecidos en el Clasificador de Cargos
sobreaquellos contenidos en el MOF.”

Sobre la posibilidad de modificar el Manual de Organizacién y Funciones — MOF
2.11  Alrespecto, SERVIR ha tenido oportunidad de emitir opiniontécnicaen el Informe Técnico N2

886-2018-SERVIR/GPGSC, cuyo contenido recomendamos revisar para mayor detalle, en el
gue se concluydlosiguiente:

“3.1 En virtud de lo dispuesto en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-
SERVIR-PE, que aprobé la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH, no es posible
modificar el MOF aplicando la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, "Normas para la
formulaciéon del Manual de Organizacion y Funciones (MOF)", aprobada por
Resolucidn Jefatural N 095-95-INAP/DNR. En tal sentido, estos instrumentos de
gestion se mantendrdn vigentes, en tanto no se dé la aprobacion del Manual de
Perfil de Puestos como resultado del proceso de transito alnuevo régimen de la Ley

del Servicio Civil.

3.2 Desde el 02 de enero de 2014, solo era posible modificar la descripcion de los
puestos contenidos en el MOF en caso las entidades publicas realizaran procesos de
seleccion y utilizaran la metodologia aprobada para la formulacion de los perfiles
de los puestos a convocar, conforme se indica en el articulo sequndo de la
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N© 161-2013-SERVIR/PE y en el numeral 6.1 de
la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH, precisados por el comunicado publicado
en el Diario Oficial "El Peruano" con fecha 07 de marzo de 2014.

3.3 Actualmente, la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH en su articulo 20° faculta a
las entidades publicas a elaborar perfiles de puestos en los supuestos ahi
mencionados. Siendo éstos los unicos casos en que es posible modificar la
descripcion de los puestos contenidos en el MOF.

3.4 Las entidades del Sector Publico establecen los requisitos de las plazas o puestos en
la entidad de acuerdo a los instrumentos de gestion (CAP, MOF, Clasificador de
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Cargos), debiendo realizar una adecuada clasificacion y calificacion de sus édrganos
y sus funciones, asi como de sus cargos y sus requisitos, evaluando de forma
permanente su actualizacion. De esta forma, las personas que ingresana los cargos
previstos en el CAP, ya sea por concurso publico o por designacion deben cumplir
con dichos requisitos minimos o perfil establecido en los documentos de gestion
interna de la entidad.

3.5 La inobservancia de las normas de acceso al empleo publico vulnera el interés
general e impide la existencia de una relacion vdlida, siendo nulo de pleno derecho
el acto administrativo que las contravenga, sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas, civiles o penales de quien lo promueva, ordena o permita.”

(El subrayado es nuestro)

2.12  De acuerdocon el citadoinforme, actualmente, las entidades no cuentan con base legal para
elaborar o modificar su MOF; no obstante, para poder seguir gestionando, SERVIR aprobd la
Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestidn del proceso de Disefio de
Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP” mediante Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N2312-2017-SERVIR/GDSRH, enla cual se establece los supuestos para
elaboracion de perfiles de puestos no contenidos en el MPP?,

2.13  En ese sentido, las entidades pueden elaborar perfiles de puestos para regimenes laborales
distintos ala Ley N2 30057, es decir, regimenes del Decreto Legislativo N2 276, N2 728 y N2
1057, en tanto se encuentren en uno de los supuestos sefialados en el articulo 20 de la
Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH, para lo cual deberan utilizar el Anexo N©
01 “Guia metodoldgica parael Disefio de Perfiles de Puestos para entidades Publicas, aplicable

1 Articulo 202.- Supuestos para elaboracion de perfiles de puestos no contenidos en el MPP

Procede la elaboracion de perfiles de puestos conforme a lo establecido en este capitulo y el Anexo N2 1 “Guia metodoldgica para el Disefio

de Perfiles de Puestos para entidades publicas aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil” de la presente directiva,

en los siguientes supuestos:

a) Entidades publicas que no cuentan conresolucion de inicio del proceso de implementacién para el nuevo régimen:

i.  Para contratar a servidores bajo los regimenes regulados por los Decretos Legislativos N© 276, 728y 1057.

ii. Lasentidades publicas que cuentancon un Manualde Organizaciony Funcionesy que aprueben o modifiquen su ROF/MOP o su CAP
Provisional, respecto a aquellos cargos comprendidos en la respectiva adecuacion estructural.

b) Entidades publicas que cuentan conresolucion de inicio del proceso de implementacion y atinno cuentan con Cuadro de Puestos de la
Entidad — CPE aprobado:

i.  Para contratar tnicamente a servidores bajo el régimen regulado porlos Decretos Legislativos N2 728y 1057.

ii.  Para contratar funcionarios o servidores civiles de confianza en los regimenes de los Decretos Legislativos N2 276y 728, de conformidad

con la excepcion contenida en el numeraliii. del literal a) de la Segunda Disposicion Complementaria Final del Reglamento General de laley

del Servicio Civil, aprobado por el Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, en caso resulte necesario hacer cambios en la descripcion del puesto

correspondiente.

iii. Lasentidades publicas que cuentancon un Manual de Organizacion y Funciones y que aprueben o m odifiquen su ROF/MOP o su CAP

Provisional, respecto a aquellos cargos comprendidos en la respectiva adecuacion estructural.

c) Entidades publicas que cuentan con resolucion de inicio del proceso de implementacion, con el CPE aprobado y atin no cuentan con
resolucion de culminacién del proceso de implementacion:

i.  Para contratar tnicamente a servidores bajo el régimen regulado porel Decreto Legislativo N2 1057.

ii.  Para contratar funcionarios o servidores civiles de confianza en los regimenes de | os Decretos Legislativos N® 276y 728, de conformidad

con la excepcion contenida en el numeraliii. del literal a) de la Segunda Disposicion Complementaria Final del Reglamento General de lalLey

del Servicio Civil, aprobado por el Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, en caso resulte necesario hacer cambios en la descripcion del puesto

correspondiente.

d) Para el caso de entidades que se encuentren exceptuadas de las prohibiciones de ingreso, nombramiento, designaciony contratacion
establecidos en la Ley anual de presupuesto del sector publico u otra norma nacional con rango de Ley, estdn obligadas a elaborar perfiles
para sus procesos de incorporacion.
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aregimenesdistintosalaley N°30057 - Ley del ServicioCivil”, contenido en |la Directiva antes
mencionada.

De la atribucidn supervisorade la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR

2.14  Finalmente, es preciso sefalar que de acuerdo al articulo 11 del Decreto Legislativo N2 1023,
que crealaAutoridad Nacional delServicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestién
de Recursos Humanos, una de las atribuciones que ejerce SERVIR es la atribucién supervisora,
la misma que se encuentraa cargo de la Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos
Humanos.

2.15 Envirtud de ello, ante el incumplimiento de las normas del Sistema de Gestién de Recursos
Humanos por parte de la entidad, una persona puede presentar unadenunciaante el dreade
supervision de la citada gerencia?, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil y/o
penal que pudieraexistir.

1. Conclusiones

3.1 Las entidades publicas, en funcién a sus necesidades, establecen los requisitos minimos para
el acceso a los cargos y puestos (incluidos aquellos cargos calificados como de confianza).
Siendo asi, las personas que ingresan ala administracion publica, yasea por concurso publico
o por designacion deben cumplir con los requisitos minimos o perfil establecido en los
documentos de gestion interna de la entidad. Asimismo, es responsabilidad de |la propia
entidad verificar el cumplimiento de los requisitos del perfil de puesto del personal que se
pretendacontratar.

3.2 La inobservanciadelas normas de acceso al empleo publico vulneraelinterésgeneral e impide
la existencia de una relacidn vélida, siendo nulo de pleno derecho el acto administrativo que
las contravenga, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles o penales de
guienlopromueva, ordenao permita.

33 Sobre el Clasificador de Cargos como instrumento de referencia parala designacién en cargos
de confianza, nos remitimos al Informe Técnico N° 1922-2019- SERVIR/GPGSC, cuyo
recomendamos revisar para mayor detalle.

34 En cuanto a la posibilidad de modificar el Manual de Organizacidony Funciones (MOF) de la
entidad, SERVIR ha tenido oportunidad de emitir pronunciamiento mediante el Informe
Técnico N2 886-2018-SERVIR/GPGSC, por lo que nos remitimos a este y lo ratificamos.

3.5 Las entidades puedenelaborar perfilesde puestos para regimenes distintosala Ley N2 30057,
es decir, regimenes del Decreto Legislativo N2 276, N2 728 y N2 1057, en tanto se encuentren
en uno de los supuestos sefialados en el articulo 20 de la Directiva N2 004-2017-

2 La denuncia puede ser presentada por escrito, dirigida a la Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos de SERVIR en mesa de
partes; o, pormediovirtual, mediante el correo electrénico supervision@servir.gob.pe

Para mayor detalle, se recomienda revisarla Directiva "Normas para el procedimiento de atencion de denunciasy actuacién de oficioen el
marco de la atribucién supervisora de la Autoridad Nacional del Servicio Civil", aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecu tiva N2 000078-
2020-SERVIR/PE.
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SERVIR/GDSRH, paralo cual deberan utilizar el Anexo N201 "Guia metodoldgica para el Disefio
de Perfiles de Puestos para entidades Publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N2
30057, Ley del Servicio Civil", contenido enla Directivaantes mencionada.

3.6 Finalmente, ante el incumplimiento de las normas del Sistema de Gestién de Recursos
Humanos por parte de la entidad, una persona puede presentarunadenunciaante el dreade
supervision de la citada Gerencia de Desarrollo del Sistema de RecursosHumanos, sin perjuicio
de la responsabilidad administrativa, civil y/o penal que pudiera existir.

Atentamente,

DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE

MARIA EUGENIA DEL CARMEN CERNA GARCiA DE ORSOS
Ejecutiva de Soporte y Orientacion Legal
AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

BBBI/meccgo/kah
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