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        Incompleta Completa x Sí x No

Grado

Grado

x x Sí x No

NO APLICA

NO APLICA

Emitir reportes e informes relacionados a la información de las planillas de pagos

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano:

Nombre del cargo/puesto

SUBSECRETARíA GENERAL

SUBDIRECTOR DEL AREA DE PERSONAL

ESPECIALISTA EN PLANILLAS

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

Unidad orgánica:

Cargo estructural:

Clasificación

Dependencia jerárquica:

Puestos a su cargo:

MISIÓN DEL PUESTO 

Elaborar las planillas de remuneraciones, liquidaciones y pensiones del personal en cumplimiento de la norma vigente, para generar el abono de

remuneraciones al personal. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar las planillas de pagos del personal contratado bajo el régimen del D.L.N°1057, D.L.N°728, D.L.N°276, Ley 30057 - Ley Servir , practicantes y

pensionistas.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

Elaborar informes y liquidaciones por reconocimiento del D.L. 276 de Asignacion y Bonificacion Personal por 25 y 30 años, Sepelio y Luto, Asignación

Familiar y Bonificación, etc. 

Otras funciones asignadas por a jefetura inmediata, relacionadas a la misión del puesto.

Efectuar la Elaboración del PDT PLAME y la Declaracion de los servidores, cuarta categoría, etc.

Apoyar en el seguimiento de la ejecución presupuestal desde el SIAF - Módulo de Proceso Presupuestario - MPP en materia de personal. 

Realizar el registro en el SIAF, Módulo de Pago de Planilla - MCPP, T-Registro - SUNAT, AFPNET y demás sistemas asociados al pago de

remuneraciones.

Técnica Superior

(3 o 4 años)

D.)  ¿Habilitación 

Profesional?

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

FORMACIÓN ACADÉMICA

Por licencia sin goce de haber, solicitado hasta el 15/08/2024

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

C.)  ¿Colegiatura?

Ejecutar el compromiso mensual en el módulo administrativo - SIAF de las planillas correspondientes

Elaborar las liquidaciones de los regimenes D.L.N°1057, D.L.N°728, D.L.N°276, Ley 30057 - Ley Servir, por término o extinción del contrato del 

personal de la entidad.

Universitaria

Egresado(a) Bachiller

Primaria

Secundaria 

Título/ Licenciatura

Doctorado Egresado

Licenciado en la carrera de Administración, Contabilidad o Economía

Maestría Egresado

Técnica Básica 

(1 o 2 años)

FORMATO DE PERFIL DE PUESTOFORMATO DE PERFIL DE PUESTOFORMATO DE PERFIL DE PUESTO

ANEXO N° 01: FORMATO DE PERFIL DE PUESTO



 

CONOCIMIENTOS

Conocimientos en Gestión de Recursos Humanos

Conocimiento del SIAF (MCPP y Módulo Administrativo), AIRHSP, AFPNET, PLAME, Tregistro-SUNAT                                                                            

Conocimiento de los Decretos Legislativos N° 276, 728, 1057 y Ley Servir

Curso de Gestión de Recursos Humanos o Gestión Pública ( mínimo 24 horas acumulativas)                                                                                                                     

Curso de SIAF (mínimo 12 horas acumulativas)                                                                                                                                                                                                       

Curso en Gestión de Planillas (mínimo 12 horas acumulativas)

OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS/DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

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

A)  Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

Hojas de cálculo x Quechua

Procesador de textos x Inglés x

A.  Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia:

Cuatro (04) años de experiencia en las labores a desarrollar en el sector público y/o privado.

EXPERIENCIA

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Programa de 

presentaciones
x Otros (Especificar)

Cinco (05) años de experiencia general.

No aplica

Confidencialidad, Proactividad, Integridad, Trabajo en Equipo

No aplica

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

Experiencia mínima en el puesto de analista

Observaciones

Experiencia laboral específica

Experiencia laboral general

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

REQUISITOS ADICIONALES

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

Dos (02) años de experiencia en funciones a desarrollar en el sector público.

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
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