Perfil de Puesto de: Analista PDT (Planilla Electrénica) y AFP Net

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Organo o unidad organica : Unidad de Gestién Educativa Local Melgar

Denominacién del puesto : No aplica.

Nombre del puesto : Analista PDT (Planilla Electrénica) y AFP Net

Dependencia jerarquica lineal : Jefe del Area de Gestion Administrativa, o el que haga sus veces.
Dependencia funcional : No aplica

Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO:

Efectuar las declaraciones de manera correcta y oportuna en los sistemas administrativos con relacion a las
conciliaciones, formulaciones entre otros; de acuerdo a la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Elaboracion y declaracion mensual del PDT-PLAME, T- Registro (SUNAT).

Elaboracién y declaracién mensual de la AFP a través de la plataforma AFP NET.

Registrar y actualizar mensualmente la informacion del personal en el sistema PDT PLAME y AFP Net.
Gestionar y efectuar los procesos de declaracion del AFP Net y Programa de Declaracion Telematica - PDT-
PLAME, segun las disposiciones establecidas en la normativa vigente.

5 | Gestionar la afiliacién, traspaso y retiro de trabajadores en el sistema de AFP Net.

Registrar y actualizar la base de datos personales y laborales en los sistemas PDT- PLAME, y AFP Net para la
6 | carga de los archivos de pago de remuneraciones y el pago de obligaciones laborales y tributarias de acuerdo al
cronograma establecido por el MEF.

7 | Efectuar la declaracion anual de ingresos, retenciones y aportes de las planillas mensuales en el PDT- PLAME
(Planilla Electrénica) a fin de asegurar el cumplimiento de los plazos establecidos.

8 | Declaracion y pago de aportes a ESSALUD, ONP.

9 | Coordinacion con las instituciones ESSALUD, AFP, ONP Y SUNAT para consultas y rectificaciones.

10 | Coordinar con el area contable, remuneraciones y tesoreria.

11 | Atender consultas del personal respecto a retenciones, aportes y situacion previsional.

12 | Verificacion de rentas de quinta categoria.

13 | Verificacion de licencias y subsidios.

14 | Oftras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

Condiciones internas

Bl —

Todos los 6rganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas.



https://www.google.com/search?q=PDT&sca_esv=19fb1bea8894757c&sxsrf=ANbL-n6AZobSVTxYtVdvP3q5dh_dzEQPxA%3A1768853055040&source=hp&ei=P45uaeVU9tvWxA-7tZzYCA&iflsig=AFdpzrgAAAAAaW6cT9xNKg--en0vO4QS8do3-68mixaM&ved=2ahUKEwjvkpqTs5iSAxV6ppUCHa25ASYQgK4QegQIARAB&uact=5&oq=tdr+TECNICO+ADMINISTRATIVO+PDT+y+AFP+NET&gs_lp=Egdnd3Mtd2l6Iih0ZHIgVEVDTklDTyBBRE1JTklTVFJBVElWTyBQRFQgeSBBRlAgTkVUMgUQIRigAUjbKlCBEFiPG3ABeACQAQCYAZUBoAGaBKoBAzMuMrgBA8gBAPgBAfgBApgCBqACvQSoAgrCAg0QIxiABBgnGIoFGOoCwgITEC4YgAQY0QMYxwEYJxiKBRjqAsICExAuGIAEGMcBGCcYigUY6gIYrwHCAgQQIxgnwgIKECMYgAQYJxiKBcICCxAAGIAEGLEDGIMBwgIIEAAYgAQYsQPCAgUQABiABMICDRAAGIAEGLEDGEMYigXCAhQQLhiABBixAxjRAxiDARjHARiKBZgDCPEFuC-Hu7sYcFaSBwM0LjKgB_EbsgcDMy4yuAe0BMIHBTEuMi4zyAcWgAgA&sclient=gws-wiz

Ministerio de Educacion (MINEDU), Gobierno Regional (GORE), Direccién Regional de Educacién Puno (DREP), otras
Unidades de Gestion Educativa Local (UGELS), otros.

FORMACION ACADEMICA:

. . B) Gr i ion émi i . Se requier:
A) Nivel Educativo )G afio (s)/ Situacién académica y estudios C) ¢,Sg equiere
requeridos para el puesto Colegiatura?
Ilgfaomp gtgmpl Egresado Técnico en Contabilidad, D SD No
Administracion, 6
L h Economia; 6 Bachiller en
I:I Primaria | | | | | | Bachiller Contabilidad, . Requiere
— Titulo/Licenci Administracion 6 Habilitacion
Secundaria x | 'Mtulokicenc Economia. Profesional?
L atura
[ 1 Técnica
Basica (10 Maestria S No
|| 2anfos)
- No aplica
Técnica
Superior (3 X Egresado Titulado
| X| 04arios)
1 universitari
o/ Superior
Pedagégic X Doctorado |
) No aplica
I:l Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:
Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal.

‘0 Manejo de sistemas administrativos.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

AFPNET, PDT Plame y T-Registro, Compensaciones, Gestién Publica, Sistemas Administrativos del Estado.
(Diplomados otorgados por Universidades, las especializaciones iguales o mayores a 90 horas y los cursos, talleres y/o
capacitaciones deben ser iguales o mayores a 12 horas de los Ultimos 5 afios).

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas:

! Nivel de Dominio | | Nivel de Dominio
No
OFIMATICA Np Basico | Intermedio | Avanzado Ieliot. aplic | Basico | Intermedio | Avanzado
aplica AS A
Procesador de
textos (Word; Inalé
nglés X

Open Office, Write,
etc.) X

Hojas de calculo
(Excel, OpenCale,| | | | |

etc.) X

Programa de

presentaciones

(Power point,{ (| 1 | 7T
Prezi, etc.) X

(Otros) Observaciones. -




EXPERIENCIA:

Experiencia general:
Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
‘ 1 afio.

Experiencia especifica:
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
| 6 meses.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘ 6 meses.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(NO APLICA PARA EL PUESTO)

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor Jefe de Area | Gerente 0
profesional Asistente Coordinador | o Dpto. Director

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
‘ No aplica. ‘

NACIONALIDAD:

¢ Se requiere nacionalidad peruana? Sl X | NO

Anote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria
aue permita trabaiar en el Perd.

ABILIDADES O COMPETENCIAS:

Analisis, Adaptabilidad, Proactividad, Analisis, Trabajo bajo presion, Inteligencia emocional y Trabajo en equipo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de prestacion de Sede de la UGEL Melgar: Jr. Pumacahua N° 1099 - AYAVIRI / MELGAR.
servicios:
Duracion del Contrato: INICIO: Desde la suscripcion del contrato.

TERMINO: 30 de abril de 2026.

* Excepcionalmente, el periodo de contratacion puede ser extendido segin la
disponibilidad presupuestal de la Entidad.

** Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

Remuneracion mensual: S/. 2,532.19 Soles.
Incluyen los montos y- afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.
Otras condiciones v’ Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas en modalidad
esenciales presencial y/o semi-presencial de acuerdo a la necesidad institucional.

v No tener impedimentos de contratar con el Estado.

v" No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.

v" No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley
N° 29988, su Reglamento y modificatorias.

v" No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

v'No tener sancién por falta administrativa vigente.

del contrato:




