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Definicion SAGRH

Decreto Legislativo N° 1023

El Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos (...) establece,
desarrolla y ejecuta la politica de Estado respecto del servicio civil; vy,
comprende el conjunto de normas, principios, recursos, meétodos,
procedimientos y técnicas utilizados por las entidades del sector publico
en la gestion de los recursos humanos.

Créase la Autoridad Nacional del Servicio Civil como Organismo Técnico
Especializado adscrito a |la Presidencia del Consejo de Ministros, con
personeria juridica de derecho publico interno, con competencia a nivel
nacional y sobre todas las entidades de la administracion publica,
asumiendo la calidad de ente rector del Sistema Constituye Pliego
Presupuestal.



Definicion SAGRH

El sistema administrativo de gestion de recursos humanos establece,
desarrolla y ejecuta la politica de Estado respecto del Servicio Civil, a
través del conjunto de normas, principios, recursos, métodos,
procedimientos y técnicas utilizados por las entidades publicas en la
gestion de los recursos humanos.

(Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, art. 4)
g Y,

( \
SERVIR es el ente rector, con autoridad técnico normativa a nivel
nacional; dicta las normas y establece los procedimientos relacionados
con su ambito; coordina su operaciéon técnica y es responsable de su

correcto funcionamiento. -




Integrantes del SAGRH

Autoridad Nacional del Servicio
Civil -SERVIR

Es el drgano técnico especializado adscrito a la
PCM, con competencia a nivel nacional y sobre
todas las entidades de la administracidon publica,
asumiendo la calidad de ente rector del Sistema.

Tribunal del Servicio Civil -TSC

Es un drgano con independencia técnica, que tiene por
funcidn la resolucién de las controversias individuales que
se susciten al interior del Sistema constituyendo ultima
instancia administrativa. Es integrante de SERVIR.

Conoce recursos de apelacién en materia de:
U Acceso al servicio civil.

W Evaluacion y progresion en la carrera.

L Régimen disciplinario.

Terminacion de la relacién de trabajo.

Oficina de Recursos Humanos,
o la que haga sus veces - ORH

Constituyen el nivel descentralizado responsable
de implementar las normas, principios, métodos,
procedimientos y técnicas del Sistema.

Direccion General de Gestion
Fiscal de los Recursos Humanos
del MEF

Organo competente en materia de
compensaciones econdmicas, encargada de la
Gestion Fiscal de los Recursos Humanos.
(Contribuir a la asignacién y utilizacion eficientes de los
ingresos correspondientes a los recursos humanos del
Sector Publico, alineada con los principios de
sostenibilidad y responsabilidad fiscal.




Sub-sistemas y Procesos del SAGRH

D.S. N° 040-2014-
PCM Reglamento
General de la LSC.

ANEXO 1. Ambito de
accion de las ORH
respecto de los
Subsistemas del
Sistema
Administrativo de
Recursos Humanos
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Interrelacion de los subsistemas del modelo del SAGRH

RPE N° 238-2014-
SERVIR —PE que
aprueba la Directiva
N° 002-2014-
SERVIR/GDSRH
“Normas para la
Gestion del Sistema
Administrativo de
Gestion de Recursos
Humanos en las
entidades publicas”.
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PROCESO: ;QUE ES?

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en productos o
servicios, luego de la asignacién de recursos.
Norma Técnica N° 001-2018-SGP,

Procedimiento

ejecutar
un proceso

--------------------------------------------------------
-

=~ Proceso de Negocio
= Que, Quien, Donde, Cuando

Proceso en el Sector Publico: Es una serie de tareas y /o actividades
desarrolladas en una secuencia légica y predeterminada que se
vinculan entre si para transformar insumos en productos (bienes y/o

servicios) valiosos para el ciudadano.

Eduardo Halliburton
Instruccidon

de Trabajo

Como
ejecutar
una tarea

Dept.1

Dept.2

-
--------------------
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Proveedores Entradas Proceso Salida Cliente

@Suppliers @ Input Process Output Customers

SIPOC



Actividad Grupal

Elaboracion de grafico SIPOC del proceso de RRHH asignado

1.Elabora el grafico que articula el proceso indicado a partir de los
productos que produce:

K S ) " S
Disefio de puestos Procedimientos disciplinarios
2 Seleccidn 5 Administracion de compensaciones
3 Control de asistencia

2.Referencia: Productos de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
de Servir N° 238-2014-SERVIR-PE
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Subsistema Planificacion de Politicas de Recursos Humanos

Permite organizar la gestion interna de los recursos humanos, en congruencia con los objetivos estratégicos de
la entidad. Asimismo, permite definir las politicas, directivas y lineamientos propios de la entidad con una
vision integral, en temas relacionados con recursos humanos.

@ Estrategia, politicas y procedimientos: Comprende la Planificacion de recursos humanos: Comprende

definicion y adecuacién de las estrategias de las
oficinas de recursos humanos, alineandolas con los
objetivos de la entidad y disposiciones del sector.
Asimismo, incorpora el disefio y seguimiento de los
indicadores de gestion de la Oficina de Recursos
Humanos.

Productos esperados: Politicas y procedimientos
internos, Plan de Gestion de Personas (plan de trabajo),
Reglamento Interno de Trabajo, Presupuesto Anual de
Recursos Humanos, Cuadro de Indicadores de Gestion
de la Oficina de Recursos Humanos, entre otros.

la planificaciéon de las necesidades reales de
personal para cubrir los requerimientos durante
el periodo programado, generando los
documentos de gestion correspondientes.

Productos esperados: Informe de analisis de

necesidad de personal, el mapeo de puestos, la
dotacion y la formulacion del Cuadro de Puestos
de la Entidad.




Subsistema Organizacion del Trabajo y su Distribucion

En este subsistema se definen las caracteristicas y condiciones del ejercicio de las funciones, asi como los
requisitos de idoneidad de las personas llamadas a desempeiiarlas.

@ Disefo de los puestos: Este proceso comprende la

descripcion y analisis de los puestos identificados y
la elaboracién de los perfiles de puestos, los cuales
se integran en el Manual de Perfiles de Puestos
(MPP).

Productos esperados: El Manual de Perfiles de
Puestos (MPP) y perfiles de puesto.

Administracion de puestos: Comprende la
valorizacion de puestos y consolida la informacion
para la administracion del Cuadro de Puestos de la
Entidad (CPE).

Productos esperados: Matriz de valorizacion de
puestos y la administracion del Cuadro de Puestos
de la Entidad (CPE).




Subsistema de Gestion de Empleo

Incorpora el conjunto de politicas y practicas de personal destinadas a gestionar los flujos de los trabajadores
en el Sistema Administrativo de Gestidon de Recursos Humanos desde la incorporacion hasta la desvinculacion.

Gestion de la incorporacion: Comprende la gestidn de las normas, procedimientos y herramientas referentes
al acceso y adecuacioén de los trabajadores al puesto y a la entidad. Cabe distinguir cuatro procesos

@ Seleccion: Proceso que consiste en el mecanismo de incorporacion de trabajadores, con la finalidad de
seleccionar a la persona mas idénea para el puesto sobre la base del mérito, igualdad de oportunidades,
transparencia y cumplimiento de los requisitos para acceder al puesto.

Productos esperados: Bases de concursos de seleccidon, avisos de convocatoria, relaciones de candidatos
segun etapa de seleccidn hasta la conformacién de los candidatos que llegan a la entrevista final, actas finales
de comité de seleccion o el que haga sus veces, entre otros.

/ﬁ\ﬁﬂi\ -'yT ﬁ Lﬁ)i



Subsistema de Gestion de Empleo

@ Vinculacion: Proceso mediante el cual se formaliza el inicio del vinculo entre el trabajador y la entidad ya sea
con la emisién de una resolucion administrativa o con la suscripcion de un contrato, fijando los derechos y
deberes correspondientes a los trabajadores, ademas de las caracteristicas, condiciones, restricciones y
penalidades concernientes al servicio, el cual permita el cumplimiento de la normatividad para cada una de las

modalidades de incorporaciéon. Asimismo, comprende la administracion de las reincorporaciones por mandato
judicial o administrativo.

Productos esperados: Contratos y resoluciones.

o o & @
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Subsistema de Gestion de Empleo

@ Induccion: Proceso que comprende la funcidon de

socializacion y orientacién del trabajador que se
incorpora a la entidad. Incluye la induccién general
referida a la informacidn sobre el Estado, la entidad
y normas internas; y la induccion especifica referida
al puesto; proporcionandole la informacion
necesaria para facilitar y garantizar su integracion y
adaptacion a la entidad y al puesto.

Productos esperados: Planes de induccion y registro
de inducciones.

o i

Periodo de prueba: Proceso que se lleva a cabo en
un plazo establecido por norma, que tiene por objeto
apreciar y validar las habilidades técnicas,
competencias y experiencia del servidor en el
puesto, mediante la retroalimentacién, en la cual el
servidor también verifica su adaptaciéon de al puesto
y la conveniencia de las condiciones del puesto.

Productos esperados: Formatos y reportes de
evaluacion de periodo de prueba y actas de
retroalimentacion.

j



Subsistema de Gestion de Empleo

Administracion de Personas: Comprende la gestion de la normatividad, procedimientos y herramientas
referentes a la administraciéon y control de los trabajadores.

Administracion de Legajos: Comprende Ia
administracion y la custodia de la informacion y
documentacion de cada trabajador. El proceso
incluye el registro, la actualizacidén, la conservacion
y el control de los documentos del trabajador. Asi
como, la administracion y actualizacion de las
declaraciones juradas de los trabajadores.

Productos esperados: Legajos (digital o fisico).

hard X Y.

@® Control

de Asistencia: Proceso por el cual se
administra la asistencia y tiempo de permanencia de
los trabajadores en su centro de trabajo, de acuerdo
con la jornada y horarios de trabajo establecidos por
las normas, disposiciones internas u otros. Incluye la
administracion de vacaciones, licencias, permisos,
refrigerio, trabajo en sobretiempo, compensaciéon con
periodos equivalentes de descanso, tardanzas,
inasistencias injustificadas, entre otros.

Productos esperados: Reportes de asistencia, Rol de
vacaciones, registro de licencias y permisos, entre
otros.




Subsistema de Gestion de Empleo

Desplazamiento: Proceso que comprende la gestion de movimientos de los trabajadores a otros puestos o
funciones dentro o fuera de la entidad, de forma temporal, se establece por disposicion fundamentada de la
entidad y cumpliendo los requisitos especificos para cada caso. Incluye los desplazamientos por designacion,
rotacion, destaque, encargo de funciones y comisién de servicios, de acuerdo a normas y procedimientos
administrativos establecidos para cada tipo de desplazamiento.

Productos esperados: Registro de desplazamiento de servidores (rotacién, destaque, designacion, encargo de
funciones y comision de servicios), entre otros.




Subsistema de Gestion de Empleo

Procedimientos disciplinarios: Comprende las
actuaciones de la entidad conducentes a la
determinacion de la responsabilidad
administrativa disciplinaria del trabajador, en
cumplimiento de las disposiciones normativas
del procedimiento administrativo aplicable con
la consecuente inscripcion en el Registro
Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido
(RNSDD), cuando corresponda.

Productos esperados: Informes y resoluciones.

® Desvinculacion: Proceso mediante el cual finaliza
el vinculo entre el trabajador y la entidad,
conforme a la normatividad aplicable. Comprende
la formalizacidon de la extincién del vinculo.

Productos esperados: Formato y registro de
entregas de cargo, resoluciones de
desvinculacion, encuestas de salida.
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Subsistema de Gestion del Rendimiento

En este subsistema, se identifica, reconoce y promueve el aporte de los trabajadores a los objetivos y metas
institucionales. Asimismo, por medio de este subsistema, se evidencian las necesidades de los trabajadores
para mejorar el desempefio en sus puestos y, como consecuencia de ello, de la entidad.

® Evaluacion de desempeiio: Constituye un proceso integral, sistematico y continuo de apreciaciéon objetiva y
demostrable del rendimiento del trabajador en cumplimiento de los objetivos y funciones del puesto.
Contempla las siguientes etapas: Planificacion, establecimiento de metas y compromisos, seguimiento,
evaluacion y retroalimentacion.

Productos esperados: Plan anual de evaluacidn %
(comunicacion del proceso en la entidad, | i
capacitacion a evaluadores), herramientas y
metodologias de evaluacidn ajustadas a la entidad S
de acuerdo a las disposiciones del sector, registro SibmE
de calificaciones, matriz de monitoreo, Plan de ::;C.E;ﬂ?" - &
mejora de acuerdo a los resultados obtenidos, SERVIR. | Directivos.
reportes, entre otros.

Evaluadores. | Mandos medios.
Evaluados. P. Ejecutor.
CIE. P. Operador
y de asistencia.




Subsistema de Gestidon de la Compensacion

Este subsistema incluye la gestidon del conjunto de ingresos y beneficios que la entidad destina al trabajador,
como contraprestacion a la contribucidon de éste a los fines de la organizacién, de acuerdo con el puesto que
ocupa.

Administracion de compensaciones: Administracion de pensiones: Comprende la
Comprende la gestidon de las compensaciones administracion de la pension de ex servidores en los
econdmicas y no econémicas; que incluye la casos que corresponda administrarla a la entidad
gestion de las planillas en base al registro de conforme a ley, lo cual incluye el procedimiento de
informacion laboral, la planilla mensual de reconocimiento del otorgamiento de la pensidén, la
pagos, la liquidacion de beneficios sociales, verificacion de sobrevivencia y la aplicacion de la
pagos de aportes, retencidon de impuestos, normativa para el pago de las pensiones.

entre otros. Productos esperados: Registro de pensiones,
Productos esperados: Reportes de planillas, resoluciones de otorgamiento de pensiones, boletas
resoluciones de beneficios, boletas de pago, de pensiones (en caso corresponda por ley a la
reporte de compensaciones no econdmicas, entidad), entre otros.

entre otros.



Subsistema de Gestion del Desarrollo y la Capacitacion

Este subsistema contiene politicas de progresion en la carrera y desarrollo de capacidades, destinadas a
garantizar los aprendizajes individuales y colectivos necesarios para el logro de las finalidades organizativas,
desarrollando las competencias de los servidores y, en los casos que corresponda, estimulando su desarrollo
profesional.

@ Capacitacion: Este proceso tiene como finalidad cerrar las brechas identificadas en los trabajadores,
fortaleciendo sus competencias y capacidades para contribuir a |la mejora de la calidad de los servicios
brindados a los ciudadanos y las acciones del Estado y alcanzar el logro de los objetivos institucionales.
Comprende la planificacion de la formacion laboral y la formacidon profesional, la administracién de los
compromisos asociados a la capacitacion, el registro de la informacidon de la capacitacion, la evaluacion de la
capacitacion, entre otros.

Productos esperados: DNC, PDP, Formatos de la ejecucién de las
capacitaciones (registro de asistencia, formato de compromiso o
devolucion de la capacitacidon, etc.), Evaluacién de capacitacion
(reaccién, aprendizaje, aplicacion e impacto), Registro de
capacitaciones internas, entre otros.




Subsistema de Gestion del Desarrollo y la Capacitacion

Progresion en la carrera: Es el proceso mediante el cual los trabajadores desarrollan una linea de carrera, a
través de concursos internos.

Productos esperados: Plan de linea de carrera, Diagndstico de Potencial de Desarrollo, entre otros.




Subsistema de Gestion de Relaciones Humanas y Sociales

Este subsistema comprende las relaciones que se establecen entre la organizacion y sus trabajadores en torno
a las politicas y practicas de personal.

Relaciones Laborales Individuales y Colectivas: Este proceso busca realizar actividades de prevencion y
resolucion de conflictos. Comprende las relaciones individuales, por las cuales cada servidor recurre por sus
propios intereses o por la vulneracidon de sus derechos en temas de incorporacidon, compensacion, sindicacion,
desvinculacion u otros. Asi mismo, comprende las relaciones colectivas, en cuyo caso las organizaciones de
trabajadores (sindicatos, gremios, asociaciones u otros), recurren por los intereses del colectivo al que
representan, como el derecho de sindicacion, negociacidon colectiva, derecho de huelga, solucién de
controversias, entre otros.

Productos esperados: Registro de Sindicatos, Resolucion de asuntos laborales individuales y colectivos,
registro de pliegos de reclamos y de convenios colectivos, entre otros.




Subsistema de Gestion de Relaciones Humanas y Sociales

Seguridad y Salud en el Trabajo (SST):
Comprende las actividades orientadas a
promover la prevencidon de riesgos de los
trabajadores en el ejercicio de su labor
gue puedan afectar su salud o integridad;
asi como la proteccion del patrimonio de
la entidad y el medio ambiente.

Productos esperados: Plan y programas de
seguridad y salud en el trabajo, Plan de
capacitaciones en SST, Registro de
incidentes por seguridad y salud en el
trabajo, Diagnodstico de SST (ldentificacion
de Peligros y Evaluacién de Riesgos - IPER),
entre otros.

SG-SST

Planificar —

Hacer <

Verificar —

= Requisitos Minimos (Art. 17])
= Facilidades para participacion en el SGS5T (Art. 34, 35, 54)
= Estudio de Linea Base (Art. 25%)
= Politica SST (Art. 377)
* Planificacion (Art. 387)
= IPERC (Art. 21, 56, 64)
® Requisitos legales y otros (Art. 38°)
= Objetivos y Programas (Art. 39°)

= Trabajadores y Representantes (Art. 74)
= Entrenamiento, competencia y toma de conciencia (Art. 35, 49, 69, 74)
= Comunicacion, participacion y consutta (Art. 18, 71)
= Documentacion y control (Art. 28)
= Control operacional (Art. 50, 65, 67)
= Preparacion y respuesta a emergencia (Art. 39)

= Seguimiento y medicion del desempefio (Art. 20)

= Evaluacion del cumplimiento legal

= |nvestigacion de incidentes (Art. 42, 81)

= No conformidad, accion correctiva y accion preventiva (Art. 41)
= Control de registros (Art. 28, 87)

= Auditoria interna (Art. 43)

® Revision por la direccién (Art. 46)




Subsistema de Gestion de Relaciones Humanas y Sociales

Bienestar Social: Comprende las actividades orientadas a propiciar las condiciones para generar un buen
ambiente de trabajo que contribuya al mejoramiento de la calidad de vida de los servidores. Incluye la
identificacidn y atencion de las necesidades de los trabajadores y el desarrollo de programas de bienestar
social; tipo asistenciales, recreativos, culturales, deportivos, celebraciones, entre otros.

Productos esperados: Plan de bienestar social, convenios con instituciones para facilidades del trabajador,
evaluacion de satisfaccion de las actividades sociales, entre otros.

@ Libros para nifios y adultos en linea.
» Visitas virtuales e interactivas a distintos a museos a nivel mundial.
® Talleres virtuales de yoga, meditacion, baile, entre otros deportes.
T Presentaciones de teatro y danzas via web.
y ' © Encuentros virtuales de club de lectura o intereses diversos.
» Juegos educativos o didacticos en linea, u otros que se considere pertinente.
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Subsistema de Gestidon de Relaciones Humanas y Sociales

Este subsistema comprende las relaciones que se establecen entre la organizacion y sus trabajadores en
torno a las politicas y practicas de personal.

Cultura y Clima Organizacional: Este proceso comprende la gestion de:

Cultura Organizacional: Representa la forma caracteristica de pensar y hacer las cosas en una entidad, en
base a principios, valores, creencias, conductas, normas, simbolos, entre otros, que adoptan y comparten los
miembros de una organizacién. Incluye la identificacidon, definicidn, promocién y medicion de la cultura
organizacional y los planes de accion de mejora del proceso.

Clima Organizacional: Orientado a mantener o mejorar la
percepcidon colectiva de satisfaccion de los trabajadores sobre el
ambiente de trabajo. Comprende el compromiso de la alta
direccion para el desarrollo de este proceso, la medicion y analisis
del clima organizacional, la comunicacién de resultados y el
desarrollo de planes de accion de mejora del proceso.

Productos esperados: Diagnodstico de cultura organizacional,
medicidon de clima, planes de acciéon de mejora del clima y cultura
organizacional, entre otros.




Subsistema de Gestidon de Relaciones Humanas y Sociales

Comunicacion Interna: Es el proceso mediante el cual se transmite y comparte mensajes dirigidos al
trabajador, con un contenido adecuado, que cumpla las caracteristicas de integralidad y claridad; con la
finalidad de generar unidad de vision, propdsito e interés. Comprende el diagndstico de necesidades de
comunicacion, la identificacion de la audiencia de interés, definicidon del mensaje, identificacion de los medios
o canales de comunicacion, el periodo o momento oportuno para transmitir el mensaje, la medicion de la
efectividad de las acciones desarrolladas y los planes de accién de mejora del proceso.

Productos esperados: Plan de comunicacion interna (incluye implementacién de técnicas de comunicacion
institucional), entre otros.
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