rw FORMATO Cédigo: ORH-FO-07
se PERFIL DE PUESTO Versién: 02

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

SECCION: IDENTIFICACION

La integridad

Organo: Oficina de Recursos Humanos

Unidad Orgénica NO APLICA

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto Analista de Compensaciones y Control de Asistencia
Dependencia jerarquica Especialista de Gestion de Compensaciones
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar la operacion de los sistemas informéticos para la gestion de las compensaciones, liquidacion de beneficios sociales, previsiones de ley y control de asistencia, en
base a la normativa vigente.

su Reglamento y nodificatorias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborary procesar planilla de dietas del Consejo Directo y Vocales del Tribunal del Servicio Civil.

2 Elaborary procesar liquidaciones de vacaciones truncas del D.L. N° 1057.

3 Recopilar, procesar y sistematizar la informacion de todo el personal, efectuando la consolidacion de asistencia para el proceso de pagos del personal de la entidad.

4 Registro de altas y bajas del personal en los Sistemas de Control de Asistencia, Planillas y otros.

5  Controlar y administrar las vacaciones del personal D.L. N° 1057, D.L. N° 728, Ley N° 30057 y Practicantes.

6 Elaboracién, control y seguimiento de licencias y del teletrabajo de los servidores de la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,

Registro y actualizacion de datos de los servidores sujetos a la Ley N° 30057 en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico.

https://apps. firnmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

8 Proyectar documentos y/o informes que sean requeridos para la atencién de temas vinculados a control de asistencia, vacaciones y planillas de pagos.

9  Elaborar cuadros estadisticos respecto al personal en modalidad presencial y teletrabajo.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

marco de la Ley N°27269,

NO APLICA.

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal l:l Permanentel:l

NO APLICA.

Firmado por

JOANNA ELIZABETH CENTENO BLANCO DE COICA
Jefa de Oficina de Recursos Humanos

Oficina de Recursos Humanos

docunmento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunento el ectrénico firmado digital mente en el

del



SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) .Bachiller

|:|T|'tulo/ Licenciatura

s [ Jne

Primaria

Secundaria afines por la formacion.

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

Bachiller en Administracion, Ingenieria Industrial, Psicologia,
Relaciones Industriales, Economia, Derecho, Asistencia Social o

D) ¢Habilitacion
profesional?

O]

(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
Maestria | Egresado | Grado
| Doctorado | ‘ Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Publico en Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos, Legislacion Laboral, D. Leg. N° 1024, Normativa vigente sobre Compensaciones y Beneficios Sociales, Sistemas Informaticos del Sector

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con di 0s:

60 horas acumuladas en cursos de Legislacidn Laboral del régimen privado y publico, Planilla Electrénica, en Tributacion Laboral o en Compensaciones.

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 calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones: Nivel Basico Concluido.

Otros (Especificar) X

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

|Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Un (01) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Un (01) afio en el nivel minimo de asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Un (01) afio.

Otros ios sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|NO APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Organizacién de Informacion, Andlisis y Cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA.

Firmado por

JOANNA ELIZABETH CENTENO BLANCO DE COICA
Jefa de Oficina de Recursos Humanos

Oficina de Recursos Humanos

La integridad

su Reglamento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps. firnmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

marco de la Ley N°27269,

docunmento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunento el ectrénico firmado digital mente en el

del
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