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3% AN'N FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Recursos Humanos

Unidad Orgénica No aplica

Cargo estructural No aplica

Clasificacién SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Especialista en Gestion de la Compensacién
Dependencia jerarquica Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las actividades de control de asistencia, vacaciones, licencias y permisos, entre otros, vinculados al cumplimiento de la jornada y horarios de trabajo establecidos por la
normatividad vigente y disposiciones internas de la Entidad, para su administracién en las planillas de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Comprobar y validar el proceso de elaboracién de la planilla mensual de pago, liquidacién de beneficios sociales, pago de aportes, retencién de impuestos, entre otrosm del
personal de los diferentes regimenes laborales de la Entidad, para el cumplimiento de las obligaciones en materia remunerativa.

Revisar y controlar los registros y operaciones que se realizan en los sistemas administrativos informaticos de recursos humanos con la finalidad de generar la informacién
requerida en la elaboracion de planillas de personal.

Realizar el control y actualizacién de los documentos de gestién e instrumentos vincualdos a los procesos de administracion de la compensacién, para getsionar las planillaas en
base al registro de informacidn laboral de los/as servidores/as civiles.

Elaborar laproyeccién presupuestal anual de las compensaciones, como insumo para el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE) y administrar el sistema de planillas del MEF,
aplicativo AIRHSP para mantener actualizadas las altas y bajas en el AIRSHP.

Actualizar y presentar la declaracion de los aportes efectuados a las AFPs
mediante el AFP NET y presentar el PDT Plame en la SUNAT.

Elaboracion y entrega de boletas de pago del personal pasivo del ANIN

Realizar la proyeccidn y célculo de impuesto a la renta para la retencién legal en la elaboracién de planilla smensuales de los servudores civiles de la Entidad.

Elaborar los descuentos legales y judiciales para el cumplimiento de las obligaciones de la Entidad en materia remunerativa.

Elaborar, analizar y actualizar los reportes estad’siticos e informes a partir de la informacién de los procesos de compensaciones en el dmbito de su competencia.

Otras funciones asignadas por el/la Jefe/a, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal

Permanente I:l

Tres (03) meses, renovable en funcién a la necesidad del servicio y/o a la disponibilidad presupuestal.




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situaciéon académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incomfleta Comgleta I:‘Egresado(a) l:IBachiIIer Tl’tulo/Licenciatura Si EI No

D) ¢ Habilitacion
Primaria profesional?

Secundaria

Técnica Basica Si I:l No
(16 2 afios) Administracion o Contabilidad o Ingenieria Industrial.

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

Maestria I |Egresado I Grado
No aplica
‘Doctorado ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

SIAF, AIRHSP, AFPNET, PDTPLAME y Tregistro, Gestion de Planillas

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Especializacidn en Derecho Laboral, Gestion de Recursos Humanos o Gestion Publica o Ley del servicio civil (90 horas NO acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) .
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Dos (02) afios de experiencia como Analista.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Dos (02) afios

Otros aspectos comp arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién y organizacion, Habilidad andlitica, Orientacion de Servicio, Trabajo en Equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




