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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica:
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 :

i Puestos a su cargo: «yrenes i
MISION DEL PUESTO

a) Apoyar en elaborar la planilla de pago de héberes del personal activo de la DIRESA. .

b) Elaborar Informes que se requieran de las PUP del personal. == m 7 - Fa ERE A il = et

. |¢) Revisar y modificar los borradores de las planillas de pago de realizado las modlf icaciones q
: Lgeneran | wte antes del empooe respechvo S

d) Elaborar festmenes de actlvos y pensionistas, con su respecﬁvo pago a terceros.

====le) Elaborar las planillas de subsidios por enf d y gastos de subsidio por d S
- fallecimiento y sepelio.
- = |f) Elaborar planillas da’pagos dallas AFPs —-F= = et e e . A
g) Coordinacién permanente con la Oficina de R iones e Inf ica del Mini '.3_d§ Salud

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

|j) Digitar la documentacién necesaria para la firma del Jefe.

k) Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

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

OORDINACIO PR o
AZ|magtiefe de laUnidad de R iones: Depende directamente y reporta el cuplimiento de su funciones de la Oficina Ejecutiva de Gestion y Desarrollo
/§$ ﬂps Humanos
S MCRAL \Z=
i 2 ALVA {Li-ICN)
@' o gA&ferentes instituciones publicas y privadas por delegacién de su jefe inmediato

FORMACION ACADEMICA

Incom Com
' pleta plota

e E

No

Técnico en Administracién, Contabilidad o a
fines. [Estudios universitarios mayor a seis
semestres. |

Técnica Superior (3
HJ 0 4 afios)

Dfnmuﬂo D Ttulado
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) s

Conocimientos acreditados en SIGA, OSCE, SIAF, T-Registro y PDT PLAME

B.). Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. .. S M
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de ion y los p de i6n no menos de 90 horas.
#Curso en Sistema Integral de Gestién Administrativa, OSCE, SIAF, T-Registro y PDT PLAME
© Curso en ofimética
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. & St % oA
Nivel de domini \ J
“Noaplica | Basico. | Intermedio [ Avanzado | “Noaplica |  Basko * [ intermedio | "Avanzado
Procesador de textos (Word; Ingl
(Open Office W, etc) X nglés X
Hojas de calculo (Excel; | e s | e e s
OpenCalc, etc.) s
Programa de
presentaciones (Power Woo) it e s s b s s Lol
Point; Prezi, etc.)
~ |(Ctros) Bases de Datosy _ - :
* |Programacien vB Observaciones.
[Experiencia general =
Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico 0 pnvado
Experiencia Laboral de (01) afios en el sector piblico o privado
|Experiencia especificar
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
(01 afio minimo) en el sector pablico.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
(01 afio minimo) en el sector publico.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o i e Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
: . Analista Especialista t
Iprofesxonal Asistente D I:] P |:|Coordlnador Dpto. Director

g jone ofros aspectos complementarios sobre el requisito de ia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

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

Anote el sustento:

¢Se requiere nacionalidad peruana?

[x]si

[Ino

Buenas relaciones interpersonales
Capacidad de andlisis, sistesis,control
Capacidad de trabajo en equipo

HABILIDADES O COMPETENCIAS
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