
Elaborar
el perfil

del puesto.

RealizaR concursos
Públicos con etapas

y reglas claras.

Revisar la situación
de los contratos CAS:

¿Vigencia y renovación?

En puestos de confianza,
la persona elegida debe

cumplir con el
perfil del puesto. 

Tener el puesto
vacante y

presupuestado.

Hacer el inventario DE PUESTOS Y POSICIONES

Revisar el presupuesto de personal

revisar las Negociaciones colectivas

Gestionar la Incorporación de personal

Revisar o elaborar el cap-provisional

Pasos para iniciar la

gestión de rr.hh.
en el sector público10

Revisar instrumentos de gestión
ROF, MOF, MOP, CAP, PAP, TDR,
contratos, entre otros:

FUENTE:
Instrumentos para la implementación de la Ley del Servicio Civil
en: www.servir.gob.pe/servicio-civil/ley-del-servicio-civil/

¿Cuántos puestos y posiciones existen? 
¿Dónde están ubicados?
¿Cuáles son sus funciones?
¿Cuántos están vacantes?
¿A qué regímenes pertenecen?
¿Hay locadores de servicios? ¿Qué actividades realizan?

Partidas presupuestales vinculadas a personal:
2.1 (D.L. 276 y 728), se modifica hasta enero.
2.3 (D.L.1057), se modifica hasta marzo.

Las reposiciones judiciales son de obligatorio
cumplimiento y no hay lugar a apelación, por
lo que se debe habilitar el presupuesto.

Revisar o modificar el Presupuesto Analítico
de Personal (PAP).

Afrontar contingencias con incidencia
presupuestaria (por ejemplo: hacer provisión
de deudas por beneficios sociales,
reposiciones judiciales, otros).

La no renovación se
informa con no menos de
5 días hábiles previos al

vencimiento del contrato.

Si no se formaliza
la renovación,

el contrato se renueva
automáticamente.

La locación de servicios es únicamente para
atender necesidades de servicios temporales
y puntuales, no hay vínculo laboral.

Algunos supuestos para su elaboración:

Las entidades que cuentan con un CAP vigente o CAP Provisional (CAP-p)
podrán elaborar un CAP-p que considere ajustes de
hasta por un máximo del 5% del total de cargos aprobados
por la entidad para el inicio del año fiscal
(No implica incremento de presupuesto, ni de puestos).

La reincorporación de un servidor bajo los regímenes de
los Decretos Legislativos N° 276 y 728, así como de las
carreras especiales, bajo mandato judicial.

Las entidades creadas bajo regímenes distintos al de la
Ley N° 30057 que cuenten con ROF o Manual de Operaciones vigente,
pero que no cuenten con CAP  o CAP-p.

Entidad remite 
a SERVIR para 

opinión favorable

Titular de la entidad
aprueba CAP-P (Ordenanza Regional

u Ordenanza Municipal)

revisar el estado de todos los proceDIMIENTOs
Administrativos disciplinarios (PAD), las
prescripciones acarrean responsabilidad
administrativa.

Asistencia al
empleado

Seguros y
subsidios

Actividades
culturales y
recreativas

Beneficios

La prescripción para el inicio del PAD:
3 años de cometida la falta y 1 año después de 
haberse conocido la falta por la ORH.
La prescripción del PAD una vez iniciado es de 1 año.

Registro Nacional de sanciones contra servidores
civiles (RNSSC): Solicitar a servir su usuario
y contraseña.

Revisar en el RNSSC a todos los postulante en cada
proceso de selección y en cada renovación de
contratos cas.

Se debe inscribir o validar que se hayan
registrado las sanciones en el RNSSC.

CONOCER EL ESTADO DE Los PAD y rnssc

Elaborar el plan de bienestar social

¿Hay sindicatos en mi entidad? ¿Cuántos? ¿Hay sindicato mayoritario?

¿Con quién negociar?

Sindicato mayoritario 
(50% + 1)

Todos los sindicatos 
minoritarios.

¿Qué puede negociar colectivamente?

Mejoras no económicas (*),
condiciones  de trabajo o empleo. 

Representa y negocia 
por la totalidad

de servidores.

Representa solo
a los servidores

afiliados.

La habilitación para negociar
incrementos  remunerativos requiere
una ley expresa que  respete el
principio de equilibrio presupuestal.

*

La entidad tipo B no puede negociar con los sindicatos, lo hace la entidad tipo A. 
Realizar un diagnóstico de necesidades de capacitación
(DNc) a fin de identificar y priorizar necesidades de
capacitación, las cuales deben estar alineadas
a las funciones de  los perfiles de puestos y/o a
los objetivos estratégicos de la entidad. 

Declaración Jurada de Intereses 
Transparentar las funciones de los
funcionarios y servidores públicos
en las entidades del Poder Ejecutivo,
y detectar y prevenir conflictos
de interés.

Declaración Jurada de Bienes
y rentas

Debe contener todos los ingresos
bienes y rentas, debidamente
especificados y valorizados tanto
en el país como en el extranjero.

Elaborar el Plan de Desarrollo de las Personas
(PDP) y remitir a SERVIR antes del 31 de marzo
de cada año.

La aprobación del PDP se hace en primera instancia
por el comité de planificación de la capacitación
y luego por el titular de la entidad. Tener en
cuenta que, solo se puedeN ejecutar las
capacitaciones aprobadas en el pdp.

Gestionar el Desarrollo de capacidades

Completar y enviar declaraciones juradas obligatorias

Al inicio: dentro de los 15 días hábiles de haber 
sido designado/a y/o contratado/a
de actualización: durante el ejercicio, con una 
periodicidad anual.
AL cese: Dentro de los 15 días hábiles de haber 
cesado en el puesto.

Constituido por representantes de la entidad y 
representantes de los/las servidores/as civiles 
(entre 4 y12 personas), debe ser paritario.

Conjunto de actividades de prevención en SST que establece la 
entidad, para ejecutar a lo largo de un año. Debe ser aprobado 
por el CSST, de acuerdo a su presupuesto y razonabilidad.

Realizar al menos 4 capacitaciones al año en materia de SST, 
enfocando los esfuerzos de manera específica a los riesgos 
laborales a los que están expuestos los/las servidores/as 
civiles. Estas no se incluyen en el PDP.

Plazo y periodicidad de presentación

Instalación del comité de SST

Programa anual de sst

Programa de capacitación en SST

Se recomienda la aprobación en los 3 primeros 
meses para asegurar la previsión presupuestal.

• Actividades por aniversario, 
fiestas patrias, entre otras.

• Lactario.
• Prevención y promoción 
en Salud.

• Campañas de solidaridad.
• Promoción de actividades 
educativas.

• Pago de subsidios y seguros 
otorgados por la entidad.

INFOGRAFÍA: 10 pasos para iniciar la gestión de RR.HH. en el sector público.
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La Autoridad Nacional del Servicio Civil – SERVIR, ente rector del 
sistema administrativo de gestión de recursos humanos, presenta los 
pasos básicos que deben realizar los gestores de recursos humanos 
para el inicio de su gestión.
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