HERRASAERTA DEL $ER CQUE CHECE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgano
Unidad Orgdnica
Unidad Funcional
Nivel Organizacional
Grupo de Servidores Civiles
Familia de Puestos

Rot
Nivel / Categoria
Puesto Tipe

Subnivel/subcategoria

Nombre del Puesto

Codigo del Puesto

N de posiciones del puesto
Cédigo de posiciones

Dependencia Jerdrquica lineal
Dependencia Funcional

Grupo de Servidores al que repofta
Ne de posiciones a su cargo

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO Clv

ANEXO A

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

NO APUCA

NO APLICA

NIVEL ORGANIZACIONAL 2

SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

GESTION INSTITUCIONAL

GESTION DE RECURSDS HUMANOS

CA3-COORDINADOCR / ESPECIALISTA

CA3020203-COORDINADOR/ESPECIALISTA DE GESTEON DE RECURSOS HUMANOS

CA3-1

ESPECIALISTA DE GESTION DE COMPENSACIONES

CA02020125

i

CAD2020125 - 0001

JEFE (A} DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

DIRECTIVOS PUBLICOS

NO APLICA -

MISION DEL PUESTO

Supervisar la ejecucidn de los procesos vinculados a la administracidn de personas, y gestitn de [a compensacién, seglin el marco de la
normativa vigente para la gestion de la oficina de recursos humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

3

Supervisar las actividades de control de asistencia, vacaciones, licencias y permisos, entre otros, vinculados al cemplimiento de la jornaday
herarios de trabajo establecidos por la normativa vigente, y disposiciones internas de [a entidad, para su administracidn en las planillas de
personal de la entidad.

Supervisar, comprobar y validar el procese de elaboracidn de la planitla mensual de pago, liquidacién de beneficios sociales, pago de
aportes, retencién de impuestos, entre otros, 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 informdticos de recursos humanos con la
finalidad de generar la informacién requerida en fa elaboracién de las planilias de personal.

4 Coordinar y supervisar el control y actualizacidn de los documentos de gestidn e instrumentos vinculados a los procesos de administracion
de compensacién y pensiones, para gestionar las planillas en base al registro de informacidn laboral de los servidores civiles.

S Brindar apoyo técnico y proponer mejoras en la ejecucién de las actividades en materia de gestién de compensaciones.

6 Elaberar Informes técnicos y propuestas normativas internas vinculados a la gestidn de compensaciones para la gestion de los recursos
humanos de la entidad.

7 Elaborar la proyeccidn presupuestal anual de las compensaciones, como insume para el cuadro de puestos de la entidad para la
disponibilidad presupuestal y documentos pertinentes para la gestion de las compensaciones de los servidores civiles de [a entidad.

8 Gestionar la administracién de la pensidn de exservidores en los casos que corresponda a la entidad conforme a fey, lo cual incluye el
procedimiento de reconocimiento del otorgamiento de la pensién, la verificacién de sobrevivenicia y la aplicacién de la normativa para el
pago de las pensiones.

9 Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediate, relacionadas a la misién del puestofdrea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENC DEL PUESTO
lNO APLICA |

Aglicacién temporal {Marea eon uns X ¥ luego explicar o sustentar): Temporal I:] Permanente |:|

‘ND APLICA _ —|

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacipnes internas:

TODOS LOS ORGANQS Y/O UNIDADES ORGANICAS

Grupo de sarvidores civiles con quién coording [marcar con un aspa)

Funcionarios| Directivos| Servidores de
Pitblicos Piiblicos Carrera|

Servidores de Actividades|
Complementarias
Coordinaciones Externas

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPLJBLICA, PRESIDENCIA DE CONSEIO DE MINISTROS, MINISTERIC DE TRABAIC Y PROMOCION DEL EMPLEQ,
[ARCHIVO GENERAL DE LA REPUBLICA Y OTRAS RELACIONADAS AL SUBSISTEMA QUE SUPERVISA,
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AUTORIDAD KACIONAL DEL SERVICIO CIVEL

bamiiiecsiihifliory i onl | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ]
FORMACION ACADENMICA
A} Nivel Educative B) Gradofs)/situacidn acadé ica y carrerafespedalidad requaridos + ey Colegiatura?

DEgmsado(a} Eaadﬁl]er D‘ﬁtuluﬂ.i&ndmra
Incompleta Completa o | NO rT
[ Jprmaria ] D SACHILLER EN ADMINISTRACION, INGENIERTA INDUSTRIAL, PSICOLDGTA,
RELACIONES INDUSTRIALES, ECONOMIA, DERECHO O AFINES POR LA
FORMACION PROFESIONAL

d JiHabllitacién profesional?

[ mesteta | [ Jeeresce [ Jonde s w [x]

(o [
[Tecnica Bisica
(14 2afes)
Téenica
Superior
{2 d4ahos)

.El““""‘"““' ]

[ Jprone [ e [ oo

O3 O3 d

CONOCIMIENTOS )

A Coneclmientos Téonieos principales (Vo requieren.dk eidn dora}:

GESTION DE RECURSOS HUMANOS, NORMATIVA VIGENTE SOBRE LA LEY DEL SERVICIO CIVILY REGLAMENTO, NORMATIVA VIGENTE EN LA LEY DEL
CUERPO DE GERENTES PUIBLICOS, NORMATIVA VIGENTE SOBRE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS SOCIALES, LEGISLACION LABORAL,
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL, SISTEMAS INFORMATICOS DELSECTOR PUBLICO EN RECURS0OS HUMANQS.

B.Cursos y pmgramés de espedializacién requeridos y sustentados con documentos

90 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE GESTION PUBLICA, GESTION DE RECURSOS HUMANOS, LEGISLACION LABORAL, GESTION DE LA
COMPENSACIGN, TRIBUTACION LABORAL O AFINES A LAS FUNCIONES.

€.} Conocimiento de Ofimdtica e [diomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimdtica Ba . m Ydiomas y/o . N
i | M5 diloctes | MOARIEA Baden o | Avanzads
Procesadorde Textos {Word;Open x inglés X
e Write;stc) : i
X
X o ohes

| indique el iampo de experienda laboral; ya sea en el sactor pdblica © privado
4 afios

Experiencly especifica

A. Indique el tiempo de experiencla requeyida para el puesto en a f ola
12 afios ]
B.En base 3 la experiencla requerida para el puesto {parte A}, sefizle el tiempo tequeridc en el sector piiblice:
I:L afio

CMamue o nivel minime requerido como experiencla;en caso existlera algae aditional para ef puesto

toondinador/
pacsamapotetorst| | s (] oo = DE‘“""‘“’E"’“D e | ]

* Mandone otros aspectos complementarios sobre el requistin de experiencia; en caso exlstiara aigo adicional pata el puesto
NO APUCA

vy

L

HABILIDADES O COMPETENCIAS
FLANIFICACION,CONTROL,COOPERACION, NEGOCIACION . J

REQUISTTOS ADIJONALES
NO APLICA
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