Archivo General de la Nacion

PERU Ministerio de Cultura

PROCESO CAS N°008-2025-AGN

. GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un/a (1) Especialista en compensaciones y remuneraciones.
2. Organo o Unidad Funcional
Unidad Funcional de Recursos Humanos.
3. Dependencia encargada de realizar procesos de contratacién

Unidad Funcional de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién del Archivo
General de la Nacion.

4. Base Legal

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificatorias aprobadas con el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

d) Ley N° 32185 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

e) Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el sector publico y sus modificatorias.

f) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos de las entidades publicas”.

g) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-SERVIR-PE que formalizan
modificacion de la Res. N°061-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de
seleccion.

h) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
Guia para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057.

i) Las demas disposiciones que regule la Ley.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de trabajo Av. Nicolas de Piérola N° 589 — Cercado de Lima.
Tres (03) meses renovables en funcibn a las
Duracion del Contrato necesidades institucionales y  disponibilidad
presupuestal.
Modalidad Contractual CAS Determinado.

S/ 6,000.00 (Seis mil con 00/100 soles) mensuales,
Incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como
Honorario mensual toda deduccién aplicable al contrato bajo esta
modalidad.
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S @ PERU | Ministerio de cuttura Archivo General de la Nacion ANEXO N° 1
Perfil de puesto

SECCION: IDENTIFICACION

Organo ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Unidad Organica UNIDAD FUNCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto ESPECIALISTA EN COMPENSACIONES Y REMUNERACIONES
Dependencia jerarquica OFICINA DE ADMINISTRACION

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar y efectuar los procedimientos y acciones vinculadas a las remuneraciones y compensaciones , a fin de atender los compromisos contraidos con el personal
contratado en el AGN en los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276, N° 1057, y en cuanto sea incorporado el régimen de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar las planillas de remuneraciones del personal CAS, D. Leg. N° 276, CAFAE y D. Ley N° 20530; asimismo vacaciones truncas y en cuanto sea incorporado
el régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

1

2

3 Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la proyeccién de presupuesto o demanda adicional ante el pliego del MEF.

Emitir las boletas de pagos del personal del régimen laboral D. Leg. N° 1057, D. Leg. N° 276, CAFAE, pensionistas y en cuanto sea incorporado el régimen de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

5 Consolidar la informacion necesaria para efectuar la declaracion del AFP, Net, PDT - PLAME, de la planilla del personal de la institucion.

Organizar, clasificar y archivar toda la documentacién que derive de las compensaciones y beneficios del personal a fin de mantener actualizado el acervo
documental.

7  Seguimiento a los procesos de Certificacion del Crédito Presupuestario, en lo que correpsonde a gasto de personal.

8 Ejecutar las actividades de gestion de recursos humanos, de acuerdo a la normativa vigente.

Proyectar las Resoluciones: CTS, ATS(25, 30 afios), Subsidios por fallecimiento y gastos de sepelio u otro beneficio para el personal del Decreto Legislativo N°
276, del D. Legislativo N° 1057 y pensionistas.

Administrar el aplicativo informéatico AIRHSP, del personal del régimen laboral D.L. N° 276, del D. L N° 1057 y pensionistas y en cuanto sea incorporado el
régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

10

11 Registrar al personal en el T-REGISTRO (alta y baja)

12  Emitir informes, informes técnicos en el &mbito de su competencia.

13 Emitir constancias de haberes, constancias de trabajo, certificado de trabajo.

14 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionada a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal PermanenteEl




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) I:I Bachiller

Titulo/Licenciatura

s [Jw[x]

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

En la carrera de Administracién o Contabilidad.

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

Universitaria

D) ¢ Habilitacién
profesional?

« w3

| Maestria ‘ Egresado ‘ Grado

| Doctorado ‘ Egresado ‘ Grado

CONOCIMIENTOS

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

Sistema Administrativo de Recursos Humanos en el Sector Publico. Administracién de Base de Datos. Regimenes Laborales (D.L. N° 276, D.L. N° 1057, D.L. N° 20530

y Ley N° 30057.

B) Cursos y/o programas de especializacion requer

idos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién del AIRHSP, MCAR y MCPP WEB

Programa de especializacion y/o diplomado en Recursos Humanos (minimo 90 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|M|’nimo cuatro (04) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerid

a en la funcién o la materia:

Minimo dos (02) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerid

a en el puesto o cargo (precisando este):

|Minimo dos (02) afios como Analista.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Minimo un (01) afio.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, seguridad, dedicacion, disciplina y planificacion

REQUISITOS ADICIONALES
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