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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica:
Denominacién del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica lineal: OFICINA EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia funcional: OFICINA EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Puestos a su cargo:

OND P 0
" |organizar, planificar, atender y realizar tareas administrativas de §qpq}1§ 'aIVSi_sl’érvna grerééstiépyffr f :“ 'dQ‘Rf Irso F-_ m r ‘yA apqxc; ala entidad. |
O D P O

a) Apoyér en elaborar la planilla de pago de haberes del personal activo de la DIRESA.

b) Elab fi que se requieran de las PUP del personal. -

~ 7 [0 Revisar y modificar los borradores de las planillas de pago de realizado las modificaciones q
- |generan antes del empoce respectivo. ... .. = :

4) Elaborar restme

es de activos y pensioni tas, con su respectivo pago a terceros. - -

e) Elaborar las planillas de por d y gastos de subsidio por d e
= fallecimiento y sepelio. 2

= |f) Elaborar planillas de pagos de las AFPs. . i,

/g) Coordinacién permanente con la Oficina de Remuneraciones e Informética del Ministerio de Salud

i) Apertura de cuentas de ahorros del personal, asi como, vigilar y desbloquear las cuentas de ahorros.

) Digitar la documentacion necesaria para la firma del Jefe.

k) Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

~ |Otras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

Jefe de la Unidad de Remuneraciones: Depende directamente y reporta el cuplimiento de su funciones de la Oficina Ejecutiva de Gestion y Desarrollo
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4 Cai| s3iferentes instituciones publicas y privadas por delegacion de su jefe inmediat
FORMACION ACADEMICA

; resado(a) 3

! Técnico en Administracion, Contabilidad o a
Akl

sachluer lfines. /Estudios universitarios mayor a seis
semestres.

Técnica Superior (3

OO0 s
LIELIOG] ¥
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\Conocimientos acreditados en SIGA, OSCE, SIAF, T-Registro y PDT PLAME

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.. . ...
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y os prog de i6n no menos de 90 horas.

«Curso en Sistema Integral de Gestion Administrativa, OSCE, SIAF, T-Registro y PDT PLAME
 Curso en ofimatica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

i
“Noaplca | Basko. | Intermedio g0 |

Procesador de textos (Word; X Inglés
.. | Open Office Write, etc.) St 2 F

edio | "Avanzado |

Hojas de calculo (Excel; o o] o] s i Eoo
OpenCalc, etc.) :

Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

£ ggﬁ:;:g;aoamy P = - s e < uu< | Observaciones.

B EXPERIENCIA
- - - - [Experiencia general -

que la cantidad total de aios de experi ia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|§periencia Laboral de (01) afios en el sector publico 0 privado

eriencl
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

(01 afio minimo) en el sector pblico.

B. En base a la experiencia fequerida para el puesto (parte A), senale el tiempo requerido en el sector publico:

(01 afio minimo) en el sector pablico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar 0 . i it Supervisor/
iprofesional BAsislente DAnahsta l : ot DC dinad

« Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de exper a; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Jefe de Areao
Dpto.

Gerente 0
Director

=

periencia laboral minimo de (01) afio de haber realizado funciones en el Sector Publico

¢Se requiere nacionalidad p

Anote el sustento:
HABILIDADES O COMPETENCIAS

relaciones interpersonale:
Capacidad de andlisis, sistesis,control
Capacidad de trabajo en equipo
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