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éQué es el Censo / Mapeo de Puestos?

4 N

El Censo / Mapeo de Puestos es una herramienta que

permite a las entidades recoger informacion sobre los

recursos humanos con los que cuentan, en materia de
perfiles, puestos y funciones.
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OBJETIVOS

O Conocer las caracteristicas demograficas del personal que trabaja en
los IFD, en términos de: sexo, edad, formacidon académica, afios de
experiencia laboral, que permita identificar potencialidades vy
debilidades para la gestion.

O Conocer la distribucion del personal segun estructura organica, el
puesto y las funciones que desempena, para dimensionar la
capacidad operativa con la que cuentan los IFD.

O Contar con una linea de base, con informacion relevante para la

elaboracion de propuestas orientadas a fortalecer las capacidades
del personal de las IFD.
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PUBLICO OBIJETIVO

/OTodo el personal que labora en los IFD a nivel nacional, de todos los \

regimenes laborales o modalidades de contratacion, incluyendo
Decreto Legislativo N° 276, carreras especiales (Carrera Publica
Docente, Ley de Reforma Magisterial y Ley del Profesorado), CAS y
terceros (locadores de servicios).

O Personal administrativo, docentes y puestos jefaturales.

O Personal que se encuentra laborando en el IFD en condicidén de

\desatacado u otra. /
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DEFINICION DE RESPONSABILIDADES

"N N | %Registradores: Recolectar los datos para cada\
dildih A una de las variables incluidas en el
Censo/Mapeo de Puestos e ingresarlos en el
Requiere la aplicativo.
participacion
activa de
diferentes actores

v Autoridades de los IFD: Asegurar que el
registrador reciba las facilidades necesarias para
realizar su trabajo.

con distintas
responsabilidades v’ Especialistas de seguimiento y monitoreo para

ISP: Facilitar a los registradores los documentos

de gestion de la entidad, u otros documentos de
interés, que se encuentren en la DRE o UGEL.
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CONSIDERACIONES PREVIAS

O DIFOID cursa una comunicacion al Director del IFD indicando las fechas de
duracion del proceso.

O Los registradores del Censo/Mapeo de Puestos deberan:

v' Establecer un cronograma de trabajo interno.

v’ Elaborar un listado del personal que labora en el IFD ordenado por 6rgano
(estructura organica). Por ejemplo: Direccidon, Administracion, etc.

O El Director del IFD en coordinacion con el registrador, explicaran al personal los
objetivos del Censo/Mapeo de Puestos, y la dinamica de recojo de informacion.

O La informacidon se ingresara en un aplicativo informatico administrado por
SERVIR que requiere de una computadora con acceso a internet.
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PASOS A SEGUIR

PASO 1

Revision de las

definiciones de PASO 2

las variables e Recoleccion de la
identificacion de informacion
fuentes de
informacion

S,
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PASO 3

Ingreso de la
informacioén en el
aplicativo

PASO 4

Revision de la
informacion

servur
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PASO 1

Revision de variables e identificacion de fuentes de informacion

[ Se han definido 45 variables organizadas en 2 bloques ]

e &

Datos demograficos, de contacto,
formacion educativa, conocimientos,
experiencia laboral, datos generales

Datos del puesto, niveles
del puesto y funciones

remunerativos y remuneraciones
+

Datos del personal docente
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PASO 2

Recoleccion de la informacion

* De acuerdo al cronograma establecido, el registrador se reunira con los
ocupantes de puesto. La informacion proporcionada sera ingresada

directamente en el aplicativo.

* Durante la reunion con el registrador, cada ocupante de puesto contara con
documentos de apoyo para facilitar el recojo de informacion:

v’ Ficha censal donde figuran todas las preguntas incluidas en el aplicativo
gue deben ser realizadas al personal.
4 Hoja de trabajo para la identificacion de los puestos.

4 Hoja de trabajo para la redaccién de funciones.
v Hoja para datos de los docentes: experiencia en docencia, identificacion
de las horas lectivas y no lectivas., segunda especialidad.
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PASO 3 (1/6)

Ingreso de la informacion

K El registrador ingresara en cada seccién del aplicativo del Censo / Mapeo de\
Puestos los datos que correspondan.

* Se recomienda iniciar la recoleccion de los datos directamente del personal vy,
luego, con la informacion proveniente de los documentos de gestion.

* Lainformacion debe ser recogida e ingresada en el aplicativo en el plazo
determinado a ser comunicado oportunamente por DIFOID. Culminado el

K pazo, el aplicativo se cerrara y no se podra ingresar mas registros. /
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PASO 3 (2/6)

Ingreso de la informacion

El registrador recibira un correo electronico indicandole sus credenciales (usuario y
contrasena) para ingresar al aplicativo y un enlace que lo llevara directamente al aplicativo.

MAPEC DE PUESTOS PARA ENTIDADES

Estimade(a) Sria). ZAVALETA PORTOCARRERQ, TEOFILD JAVIER
CHIMBOTE

Izted ha side registrade como Responzable de |3 Entidad en la cual [abora. Saolicitamos que habilitz su cuenta accediendo al
siguiente enlace:

Ingrege al aplicativo

Enlace para ingresar al aplicativo

Los datos de acceso son los siguientes

Usuario: 43644378
Usuarioy Contrasefia: AqEMTjOIVE

contrasefa Recuerds que tiene hasta el 29/12/2017 para registrar y remitir 1a informacion de todos los directivos de su entidad.

Fara cualguier consulta sirvase comunicarse. .

Aplicative Administrado por la Unidad de Sistemas y Tecnologias
Pasaje Francisco de Zela 150 piso 10, Jesds Maria

(511) 2063370 |
Lima - Pen)
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PASO 3 (3/6)

Ingreso de la informacion

Ingresar las credenciales que fueron enviadas al correo y colocar el codigo Captcha.

BIENVENIDO
& Ingrese su contrasefia
— - -.
Introduzca el texto EI% Gmcmm’_

¢ ONido su clave?
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PASO 3 (4/6)

Ingreso de la informacion

En el primer ingreso al aplicativo, el registrador debera cambiar su contraseia. Para ello
debera ingresar la nueva contrasefia en ambos recuadros y presionar “Actualizar”.

CAMBIAR CONTRASENA

For su seguridad, solicitamos actualice la informacion
de su contrasefia en su primer incio de sesidn.
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PASO 3 (5/6)

Ingreso de la informacion

En el Mend, ubicado en la parte izquierda, se debe ingresar a la seccion que dice
“Servidores”. En esta seccion hay dos botones “Listado” y “Registro de servidor”. Para
empezar a ingresar la informacion del personal se debera presionar “Registro de servidor”.

lunes, 11 de diciembre del 2017 - 11:34 AM Bienvenido, FRANCISCO JOSE PATINO BORDA (REGISTRADOR) de HUARI  Cerrar Sesion

= Meni Inicio

Registrador

Servidores

= Listado

v #
" Regisiro de Servidor
Sequridad -
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PASO 3 (6/6)

Ingreso de la informacion

Servidores
& | Ficha <<Regresar
¢ DATOS DEMOGRAFICOS FORMACION ACADEMICA CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA LA
Sector Tipo de Entidad Momhbre de la Entidad
MINEDU ¥ [ESP ¥ HUARI ¥
Departamento Frovincia Distrito
ANCASH ¥ HUARI ¥ ‘ HUARI ¥
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PASO 4

Revision de la informacion y levantamiento de observaciones

°/La DIFOID Y SERVIR, realizan la revision de la informacion que se va\

ingresando en el aplicativo.

* Las imprecisiones u omisiones de informacion en los registros del personal
censado sera comunicado al registrador para las subsanaciones.

* DIFOID Y SERVIR dara conformidad a la informaciéon subsanada y se
comunica al registrador mediante correo indicando que el registro de
informacion ha concluido satisfactoriamente.
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CONSULTAS SERVIR CONSULTAS DIFOID
e

B  (01) - 2063370

Sonia Huaman
shuaman@servir. gob.pe Graciela Sandoval
Anexo:5071 Censodepersonal_ifd@minedu. gob.pe

Maruxa Deza
mdeza@servir.gob.pe
Anexo:5071
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Gracias
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