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FORMULARIO 002
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024
L IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Encargado de Seguros e Inspeccion de Empresas
Area a la que pertenece Direccién de Administracién y Finanzas
Unidad o Direccion Seguros
Categoria del Puesto Nivel Salarial

Superior ()

Ejecutivo () 6

Operativo (X)

Puesto del que Depende Puesto(s) a los que Supervisa

Encargada de Afiliaciones

Director Administrativo Financiero Encargado de Cotizaciones

Relaciones Intrainstitucionales
(Relaciones con otras dreas o unidades dentro de
la Institucién)

Relaciones Interinstitucionales
(Relaciones con ofras instituciones)

Contabilidad
Archivo Clinico - Administrativo
Citas Médicas e Informaciones

Gestora Publica

¢ Direccion General Ejecutiva ASUSS

e Direccion Administrativa Financiera . ol

« Direccion de Salud e Ministerio de Salud y Deportes

o« Asesoria Legal e Ministerio de Economia y Finanzas
e Trabajo Social e

) s SENASIR

L ]

L ]

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

NATURALEZA U OBJETO DEL PUESTO. - Principal funcion que se debe cumplir en el Puesto; describir
para que existe o fue creado el puesto dentro de la institucion (misidn)

Apoyar a la Direccion Administrativa Financiera, de acuerdo a las politicas intemas y externas, en la
administracién, control, supervision, registro y seguimiento de los procesos de afiliacién para las prestaciones
de Seguro Social a Corto Plazo, cotizacién, control de la vigencia de derechos e inspeccion de empresas.

FUNCIONES ESPECIFICAS. - Aquelias que permitan alcanzar resultados concretos

1. FElaborar el Programa Anual de Operaciones "POA" de la Unidad en coordinacion con el personal
integrante de la especialidad, en el marco de los instructivos establecidos al efecto.

2 Establecer mecanismos de control y seguimiento en los procedimientos de afiliacion de los asegurados,
activos, pasivos y beneficiarios.

3. Realizar la inscripcion de empresas o instituciones publicas y privadas.

4. Establecer mecanismos de controly seguimiento en los procedimientos de pago de aportes y reembolsos
de subsidio por incapacidad temporal.




5. Disponer, coordinar y supervisar la ejecucion de las politicas aprobadas para el drea de seguros de la
CBES.

6. Elaborar el Reglamento de Seguros-Afiliaciones

7. Nommar, coordinar y regular procedimientos técnicos administrativos en materia de prestaciones,
afiliacion, cotizaciones, vigencia de derechos y otros procesos internos.

8. FElaborar circulares o boletines informativos periédicos cuando corresponda.

9. Desarrollar el control de calidad de los procesos que desarrolla la Unidad de Seguros.

10. Presentar a instancias superiores informes técnicos requeridos segtin los casos a presentarse.

11. Participar de las reuniones que convoque Direcciones Administrativa Financiera y presentar los informes
que se requiera.

12. Realizar las funciones de Secretario de la Comision de Prestaciones,

13. Cumplir 40 horas de capacitacion en la Gestion

FUNCIONES CONTINUAS - Aquellas que son rutinarias

1.

Revisar los archivos de control de empresas.

2. Revisary aprobar informes de los trabajos de las Unidades dependientes.

3. Revisar las Notas de Aviso, Notas de Cargo y controlar las acciones de los convenios relativos a la
recuperacion de aportes devengados.

4. Evaluar e informar periddicamente y a requerimiento sobre la ejecucion anual de las actividades y su
avance en funcién a la programacién operativa y proponer medidas correctivas a partir de la evaluacion
de los mismos.

5. Elaborar informes y dar respuesta a la correspondencia recibida.

6. Atender las solicitudes de afiliaciones especiales tanto para el sector activo y pasivo

7. Elaborar informes respecto al mejoramiento de inscripcion de empresas.

8. Elaborar Planilias de Control para aprobacion de los casos que ingresan a fa Comision de Prestaciones.

9. Elaborar la citacién para reuniones de la Comision de Prestaciones.

10. Presentar los casos en reunién de la Comision de Prestaciones

11. Elaborar el acta de la Comision de Prestaciones.

12. Remifir los antecedentes a las unidades correspondientes

13. Notificar a la parte solicitante con la Resolucién de la Comision Nacional de Prestaciones.

14. Realizar el Archivo de los Casos Tratados en la reunién de la Comisién Nacional de Prestaciones.

15. Oftras funciones asignadas por el inmediato superior inherentes al cargo y de acuerdo a necesidad
institucional.

RESULTADOS ESPECIFICOS.- SIT0%

ESPECIFICACION (RESULTADO) PONDERACION 70%

1. Programa Anual de Operaciones "POA" de la Unidad en coordinacién con el 9
personal integrante de la especialidad, elaborado en el marce de los
instructivos establecidos al efecio.

2. Mecanismos de control y seguimiento establecidos en los procedimientos de| 5
afiliacion de los asegurados, activos, pasivos y beneficiarios.

3. Inscripcién de empresas o instituciones publicas y privadas realizadas 6




4. Mecanismos de control y seguimiento establecido en los procedimientos de 5
pago de aportes y reembolsos de subsidio per incapacidad temporal
establecidos.

5. Ejecucién de las politicas aprobadas para el area de seguros de la CBES 5
dispuesta, coordinada y supervisada.

6. Reglamento de Seguros - Afiliaciones elaborado. g

7. Circulares o boletines informativos periodicos elaborados. e

8. Procedimientos técnicos administrativos en materia de prestaciones, afiliacion, 10
cotizaciones, vigencia de derechos y otros procesos internos, nomnados,
coordinados y regulados.

9. Control de calidad de los procesos que desarrofla la Unidad de Seguros 5
desarroliados.

10. informes técnicos requeridos segun los casos a presentarse presentados a 4
instancias superiores.

11. Participacién en todas las reuniones convocadas por las Direcciones 3
Administrativa Financiera con la presentacion de informes requeridos.

12. Funciones de Secretario de la Comision de Prestaciones cumplidas. 5

13. 40 horas de capacitacion cumplidas en la gestion (se debe adjuntar los 2
certificados en la Evaluacion del Desempeiio)

RESULTADOS CONTINUOS.- S$/30%

ESPECIFICACION (RESULTADO) PONDERACION 30%

1. Archivos de control de empresas, cotizaciones y afiliaciones revisadas y 2
controladas.

2. Informes de los trabajos de las Unidades dependientes revisados y aprobados. 2
Notas de Aviso y Notas de Cargo revisadas y acciones de los convenios 2
relativos a la recuperacion de aportes devengados controlados.

4. Informes presentados periddicamente y a requerimiento sobre la ejecucion 2
anual de las actividades y su avance en funcion a la programacion operativa
con propuesta de medidas correctivas a partir de la evaluacion de los mismos.

5. Informes elaborados y correspondencia atendida. 2

6. Solicitudes de afiliaciones especiales atendidas tanto para el sector activo y 2
pasivo

7. Informes elaborados respecto al mejoramiento de inscripcion de empresas. 2

8. Planillas de Control para aprobacién de los casos que ingresan a la Comision 1
de Prestaciones, elaboradas.

9. Citacién elaborada para reuniones de la Comision de Prestaciones. 2

10. Casos presentados en reunion de la Comision de Prestaciones 2

11. Acta de la Comisién de Prestaciones elaborada. 3

12. Antecedentes remitidos a las unidades correspondientes 2

13. Parte solicitante notificada con la Resolucion de la Comision Nacional de 2
Prestaciones.

14. Archivo de los Casos Tratados realizades en la reunion de la Comision 2
Nacional de Prestaciones.

15, Funciones asignadas por el inmediato superior inherentes al cargo cumplidas 2
de acuerdo a necesidades institucionales

1. PERFIL DEL PUESTO
FORMACION

Bachillerato: N/A e Ley 1178




Técnico Medio: N/A Otros: ¢ Responsabilidad por la Funcién
Pablica.
Técnico Superior. N/A « Certificado de Idioma Nativo
Licenciatura: Profesional en Ciencias » Cédigo de Seguridad Social
Econémicas Financieras e Certificado de No Violencia
con Titulo en Provision SIPPASE (vigente)
Nacional e Documento que acredite haber
Postgrado o Especialidad:  Deseable cumplido con los deberes
militares (varén)
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL: 3 afios a partir de la emision del Titulo en Provisién Nacional
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 afios a partir del Titulo en Provisién Nacional en cargos similares
PERFILES DE COMPETENCIAS
NIVELES
COMBEIENCL Avanzado Medio | Baésico No necesario
Planificacién X
Organizacioén X
Adaptabilidad X
Colaboracion X
Responsabilidad X
Iniciativa X
Relaciones Interpersonales X
PERFILES DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
TEMAS NIVELES DE PROFUNDIDAD )
Conocimiento Comprension Aplicacién Propuesta
Ley 1178 X
Responsabilidad por la X
Funcién Pudblica
Cadigo de Seguridad X
Social
Reg.C.S.S. X
Reglamento de X
Afiliaciones
Reglamento de X
Prestaciones
Reglamento de X
Asighaciones Familiares /
Mic%ioft Office | /

FIRMA Y SELLO DEL SERVIDOR
ANA MARIA SUARACHI QUISPE




FORMULARIO 002

)ROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

I IDENTIFICACION

Nombre del Puesto

Encargada de Afiliaciones

Area a la que pertenece

Direccién de Administracién y Finanzas

Unidad o Direccion Seguros

Categoria del Puesto Nivel Salarial
Superior ()
Ejecutivo () 12
Operativo (X)

Puesto del que Depende

Puesto(s) a los que Supervisa

Encargado de Seguros e Inspeccion de Empresas

Ninguno

Relaciones Intrainstitucionales
(Relaciones con ofras areas o unidades dentro de
la Institucion)

Relaciones Interinstitucionales
(Relaciones con otras Instituciones)

Con todas las Direcciones, Unidades y Areas de la
CB.ES.

¢ ASUSS
o Entidades y/o empresas afiliadas a la CBES

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES

NATURALEZA U OBJETO DEL PUESTO.- Principal funcién que se debe cumplir en el Puesto; describir
para que existe o fue creado el puesto dentro de la institucion (misién)

Garantizar la afiliacién y re afiliacién d
correspondientes, verificando, revisa
entrega del carnet y demas documen

e los trabajadores que lo soliciten y cumplan los requisitos
ndo la documentacion pertinente sobre las afiliaciones y posterior
tacion que corresponde por derecho como asegurado.

FUNCIONES ESPECIFICAS.- Aquellas que permitan alcanzar resultados concretos

1. Orientar al asegurado e instituciones afiliadas a la CBES sobre el proceso de afiliacion, Re afiliacion y
desafiliacién de los funcionarios y sus beneficiarios, asi como los requisitos necesarios para este
objeto.

2. Recibir, revisar y desglosar los avisos de afiliacion y documentacion de acuerdo con el reglamento,
(Form.DS-04-06, DS-07, DS-05) remitiendo copias de los mencionados formularios al empleador y
trabajador,

3. Remitir copias a las instituciones afiliadas a la CBES, formularios de baja de asegurado titulares, altay
bajas de beneficiarios.

4. Registrar e inscribir a los afiliados en la base de datos del Sistema de Afiliaciones

5. FElaborar carnés de asegurado y posterior archivo de toda la documentacién generada por nimero de
matricula e institucion.

5. Recibir, revisar documentacion requerida de acuerdo a DS 268 para la afiliacion de hij@s mayores de

19 afios y extensién de Seguro hasta los 25 afos.




Aplicar las normas de afiliacion y vigencia de derechos establecidos en el codigo de Seguridad Social,
su Reglamento, Decreto Supremoe, Resoluciones Administrativas d la ASUSS y Reglamentos
especificos de Afiliacion y disposiciones intemas de la C.B.E.S.

Actualizar constantemente la base de datos del sistema de afiliaciones

Verificar la vigencia de Derechos del Trabajador y beneficiarios por Cesantia.

10.

Verificar el registro de cotizantes afiliados, en coordinacion la Unidad de Cotizaciones, a fin de
constatar la vigencia de éstos.

1.

Cumplir 40 horas de capacitacion en la Gestion

FUNCIONES CONTINUAS .- Aquellas que son rutinarias

1.

Recibir y desglosar los avisos de afiliacion y documentacién de acuerdo con el reglamento, de
afiliaciones y desafiliaciones de la ASUSS remitiendo copias firnada y selladas con la fecha de
afiliacion de los formularios de afiliacion (Titulares y/o Beneficiarios) activos y pasivos(jubilados), tanto
al trabajador como al empleador

2. Elaborar Kardex de Registro, sobre y camé de Asegurado, y posterior archivo en file del Titular por
numero de matricula y por institucidn.

3. Emision de autorizaciones de pago de Asignaciones familiares, previa presentacion de documentos y
afiliacion del recién nacido.

4. Atencidn a los asegurados y publico en general otorgandoles informacién de tramites de afiliacion
Activos y Pasivos.

5. Recepcién, revision y control de documentacion requerida de acuerdo a DS 268 para la afiliacion de
hijos mayores de 19 afios y extension de Seguro hasta los 25 afios.

6. Recepcién de documentos de respaldo para la extensién de seguro como hij@ mayor de 19 afios y su
posterior archivo en file correspondiente.

7. Elaboracion de carnets por afiliaciones especiales (padre, madre, hijastro, invalides) previa aprobacion
de la instancia correspondiente.

8. Informar a los asegurados sobre los requisitos de afiliacion (Titular y/o Beneficiario) el procedimiento de
descarga del portal web de la CBES de formularios de Aviso de Afiliacion y Reingreso del Trabajador,
Aviso de Alta y Baja de Beneficiarios, Formularic de Recorrido de Cajas.

9. Recepcidn, revision y registro en sistema de avisos de baja de Titulares y beneficiario.

10. Recepcion, revision y registro de tramites de afiliacién de funcionarios de empresas que se encuentran
en el interior del pais.

11. Envi6 de documentos de afiliacion y came de seguro mediante currier, previa coordinacion con los
responsables de recursos humanos de las diferentes instituciones.

12. Remisidon de informes y respuesta a la correspondencia recibida.

13. Tramites enviados por el OEP, en el marco de la Ley 807, cambio de nombre propio y sexo registrado
y archivo,

14. Archivo de correspondencia enviada y recibida, intema y externa.

15. Archivo de documentos de afiliacién.

16. Elaborary ejecutar el plan operative anual del area de afiliaciones en el marco de los objetivos
institucionales

17. Revisar y calificar los derechos y beneficios de los asegurados.

18. Coordinar con el area de Trabajo Social para evitar inadecuadas afiliaciones.

19. Elaborar el Plan Operativo Anual del area de afiliaciones en el marco de los objetivos institucionales.

20. Ofras funciones asignadas por el inmediato superior inherentes al cargo

RESULTADOS ESPECIFICOS.- SI70%

ESPECIFICACION (RESULTADO) | PONDERACION 70%




Asegurados e instituciones afiliadas a la CBES orientados sobre el proceso
de afiliacion, Re afiliacion y desafiliacion de los funcionarios y sus
beneficiarios, asi como los requisitos necesarios para este objeto.

10

Avisos de afiliacion y documentacion recibida, revisada y desglosada de
acuerdo con el reglamento, (Form.DS-04-06, DS-07, DS-05) remitiendo
copias de los mencionados formularios al empleador y trabajador.

Copias remitidas a las instituciones afiliadas a la CBES, formularios de baja
de asegurado titulares, alta y bajas de beneficiarios.

Afiliados registrados e inscritos en fa base de datos del Sistema de
Afiliaciones.

Camets de asegurados elaborados y documentacion generada archivada por
nimero de matricula e institucion.

10

Documentacion requerida revisada de acuerdo a DS 268 para la afiliacién de
hij@s mayores de 19 afios y extension de Seguro hasta los 25 afios.

10

Normas de afiliacion y vigencia de derechos aplicadas conforme al cédigo de
Seguridad Social, su Reglamento, Decreto Supremo, Resoluciones
Administrativas d la ASUSS y Reglamentos especificos de Afiliacién y
disposiciones Internas de la C.B.E.S.

Base de datos del sistema de afiliaciones actualizada constantemente.

Vigencia de Derechos del Trabajador y beneficiarios por Cesantia verificada.

. Registro de cotizantes afiliados verificado en coordinacion la Unidad de

Cotizaciones, a fin de constatar la vigencia de éstos.

1.

40 horas de capacitacion cumplidas en la gestién (se debe adjuntar los
certificados en la Evaluacion del Desempeiio)

RESULTADOS CONTINUOS.- S/30%

ESPECIFICACION (RESULTADO)

PONDERACION 30%

1.

Recibir y desglosar los avisos de afiliacion y documentacion de acuerdo con
el reglamento, de afiliaciones y desafiliaciones de la ASUSS remitiendo
copias firmada y selladas con la fecha de afiliacion de los formuiarios de
afiliacion (Titulares y/o Beneficiarios) activos y pasivos(jubilados), tanto al
trabajador como al empleador.

2

Kardex de Registro elaborado sobre y carnet de Asegurado y posterior
archivo en fite del Titular por nimero de matricula y por insfitucion.

Pago de Asignaciones familiares emitida previa presentacion de documentos
y afiliacién de! recién nacido.

Asegurados y publico en general atendidos otorgandoles informacion de
tramites de afiliacion Activos y Pasivos.

Documentacion requerida recepcionada y revisada de acuerdo a DS 268
para la afiliacién de hijos mayores de 19 afios y extension de Seguro hasta
los 25 afios.

Documentos de respaldo para la extensidn de segurc como hij@ mayor de
19 afios recibidos y archivo en el file correspondiente.

Elaboracién de carnets por afiliaciones especiales (padre, madre, hijastro,
invalides) previa aprobacién de la instancia comrespondiente.

Asegurados informados sobre los requisitos de afiliacién (Titular y/o
Beneficiario) el procedimiento de descarga del portal web de la CBES de
formularios de Aviso de Afiliacién y Reingreso del Trabajador, Aviso de Alta y
Baja de Beneficiarios, Formulario de Recorrido de Cajas.

Baja de Titulares y beneficiario recibidos, revisados y registrados en sistema.

10.

Tramites de afiliacion de funcionarios de empresas que se encuentren en el
interior del pais recepcionados, revisados y registrados.

11.

Documentos de afiliacion y camet de seguro enviados mediante currier,
previa coordinacion con los responsables de recursos humanos de las
diferentes instituciones.




12. Informes y respuesta a la correspondencia recibida, remitidas 1
oportunamente.
13. Tramites enviados por el OEP, en el marco de la Ley 807, cambio de nombre 1
propio y sexo registrado y archivado.
14. Correspondencia enviada y recibida, interna y externa archivada. 1
15. Documentos de afiliacién archivados. 1
16. Plan operativo anual del area de afiliaciones en el marco de los objetivos 1
institucionales elaborado y ejecutado.
17. Derechos y beneficios de los asegurados revisados y calificados. 1
18. Coordinacion con el area de Trabajo Social para evitar inadecuadas 1
afiliaciones.
19. Elaboracion del Plan Operativo Anual del area de afiliaciones en el marco de 1
los objetivos institucionales.
20. Otras funciones asignadas por el inmediato superior inherentes al cargo 1
Il PERFIL DEL PUESTO
FORMACION
Bachillerato: N/A Otros: e ley 1178
» Responsabilidad por la Funcién
Técnico Medio: Profesional en Ciencias Publica.
Econdmicas Financieras e Certificado de Idioma Nativo
con Titulo en Provision » Codigo de Seguridad Social
Nacional o Relaciones Puablicas o Humanas,
Técnico Superior: N/A Computacion (word Excel)
. . ¢ Certificado de No Violencia CENVI
Licenciatura: N/A (vigente)
Postgrado o Especialidad:  N/A * Documento que acradite haber
cumplido con los deberes
militares (varén)

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL: 2 afios a partir del Titulo en Provisién Nacional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 afic en drea de atencion al pidblico o afiliaciones en el campo de la
seguridad social a corto plazo a partir del Titulo en Provision Nacional

PERFILES DE COMPETENCIAS
NIVELES
ol Avanzado Medio Basico No necesario
Planificacion X
| Organizacion X
Adaptabilidad X
Colaboracién X
Responsabilidad X
Iniciativa X
Relaciones Interpersonales X
PERFILES DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
. NIVELES DE PROFUNDIDAD
TEMAS Conocimiento Comprensién Aplicacion Propuesta
Ley 1178 X
Responsabilidad por la X
Funcion Publica




Cadigo de Seguridad
Social

Reg. C.S.8.
Reglamento de
Afiliaciones

Reglamento de
Prestaciones
Reglamento de

| Asignaciones Familiares
Microsoft Office X

x| XX >

|

INMEDIATO
NA MARIA GUARACHI QUISPE

M@l
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,‘ FORMULARIO 002
¥ PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
: GESTION 2024
l. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Encargado de Cotizaciones
Area a la que pertenece Direccion de Administracién y Finanzas
Unidad o Direccién Seguros
Categoria del Puesto Nivel Salarial
Superior ()
Ejecutivo () 12
Operativo (X)
Puesto del que Depende Puesto(s) a los que Supervisa

Encargado de Seguros e Inspeccion de Empresas | Ninguno

Relaciones Intrainstitucionales
(Relaciones con otras areas o unidades dentro de
la Institucién)

Relaciones Interinstitucionales
(Relaciones con otras instituciones)

, ASUSS
L
. _A}f:;;g"“sg‘z?a"’:' «  Ministerio de Salud
«  Contabilidad e Ministerio de Economiay Finanzas
e Tesoreria glé?\llf\;TR
e Afiliaciones AFPs
e Citas Medicas
It. DESCRIPCION DE FUNCIONES

"NATURALEZA U OBJETO DEL PUESTO.- Principal funcién que se debe cumplir en el Puesto; describir
para que existe o fue creado el puesto dentro de la institucion (misidn)

Controlar eficientemente la correcta cotizacion de los aportes de nuestras empresas e Instituciones Publicas
y Privadas, afiliadas en el marco del Cédigo de Seguridad Social, su Reglamento y disposiciones conexas.
FUNCIONES ESPECIFICAS - Aquellas que permitan alcanzar resultados concretos

1. Conciliacién del Formulario DS-08 "Resumen Mensual de Planillas de Salarios" con las Planillas
salariales y pensiones o rentas de las empresas e instituciones afiliadas.

2. Conciliacion entre el formulario DS-08 "Resumen mensual de Planillas de Salarios” y el Estado Individual
de Acreedores (TGN).

3. Elaboracién y emision de informes mensuales de aportes.

4. Emisiones de certificados de aportaciones a la CBES, a solicitud de los asegurados, beneficiarios,
empresas, Direcciones y/o Unidades.

5. Revisién de las planillas de subsidios de incapacidad temporal




Revision y control de pago oportuno del sector activo y pasivo para el seguro de enfermedad, maternidad
y riesgos profesionales a corto plazo.

7. Conciliacién de aportes patronales y pensiones con el area de Contabilidad.

8. Elaboracion y emisién mensual de reembolsos por incapacidad temporal.

9. Elaborar el Programa Anual de Operaciones “POA” de la Unidad en coordinacion con el inmediato
superior, en el marco de los instructivos establecidos al efecto.

10. Cumplir 40 horas de capacitacion en la Gestion

FUNCIONES CONTINUAS - Aquellas que son rutinarias

1. Orientacion al publico en general referente al pago de aportes, presentacion de planillas, llenado de
planillas de sueldos y salarios, llenado de planillas de subsidios de incapacidad temporal, llenado de
formularios, plazo de presentacion, pagos y muitas.

2. Recepcion de la correspondencia, formularios de aportes, planillas de subsidios de incapacidad temporal
y planillas de aportes.

3. Revision de a planilla en cuanto al nimero de trabajadores, el total ganado, dias trabajados, comparacion
con anterior declaracion confrontados con Ia planilla actual.

4. Conciliacion del formulario de aportes con las planillas salariales, renta o pension con el documento de
pago (cheque o transferencia de pagos)

5. Reliquidacion, llenado y sellado de los formularios y planillas salariales, planillas de rentas o pensiones,
registrando el nimero de liquidacion correspondiente al Form DS-08 y planillas, registrar la firma y
aclaracién de firma.

6. Emision del Formulario DS-08 de la CBES en forma mensual.

7. Impresion del formulario y remision de la liquidacion de formulario de aportes a la Unidad de Tesoreria.

8. Solicitud del extracto de aportes al TGN correspondiente al anterior mes.

9. Conciliacién del formulario de aportes patronales con las planillas salariales y con el reporte del TGN.

10. Remisién a la Unidad de Contabilidad el resumen de aportes durante el mes, para su revision y posterior
aprobacion.

11. Recepcion de las planillas de subsidios de incapacidad y bajas meédicas originales.

12. Revision de las Bajas médicas, fecha de emision, dias de impedimentos, firma y sellos de los médicos y
vigencias de derechos.

13. Conciliacién de las bajas médicas con el sistema de afiliaciones, con las planillas salariales del mes de
la incapacidad.

14. Elaboracion y emisién mensual de reembolsos por incapacidad temporal.

15. Elaboracién de liquidaciones de multas por el pago de aportes fuera del plazo establecido.

16. Elaboracién de liquidaciones por la presentacion extemporanea de planillas salariales y pensiones o
renta.

17. Registrar toda informacion de aportes, muitas, subsidios en e! kardex Individual de las Empresas, Form.
DS-13.

18. Elaboracion de informe mensual sobre nimero de trabajadores cotizantes activos y pasivos.

19. Emision de informes de aportes del sector activo y pasivo de forma mensual y bimestral o a requerimiento
de las Direccién y/o Unidades.

20. Conciliacién del reporte de Cotizantes con base a los datos del Sistema de Afiliaciones.

21. Otras funciones asignadas por el inmediato superior inherentes al cargo.

RESULTADOS ESPECIFICOS.- SI70%

ESPECIFICACION (RESULTADO) [ PONDERACION 70%




Formularic DS-08 "Resumen Mensual de Planillas de Salarios" conciliados con

las Planillas salariales y pensiones o rentas de las empresas e instituciones 8
afiliadas.

2. Formulario DS-08 "Resumen mensual de Planillas de Salarios” conciliado con 8
el Estado Individual de Acreedores (TGN).

3. Informes mensuales de aportes elaborados y emitidos 10

4, Certificados de aportaciones a la CBES emitidos a solicitud de los asegurados, 8
beneficiarios, empresas, Direcciones y/o Unidades.

5. Planillas de subsidios de incapacidad temporal revisadas. 5

6. Pago oportuno del sector activo y pasivo revisado para el seguro de 10
enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a corto plazo.

7. Aportes patronales y pensiones conciliadas con la Unidad de Contabilidad. 10

8. Reembolsos por incapacidad temporal elaborados y emitidos mensualmente 6

9. Programa Anual de Operaciones ‘POA" de la Unidad elaborado en
coordinacién con el inmediato superior, en el marco de los instructivos 2
establecidos al efecto.

10. 40 horas de capacitacion cumplidas en la gestién (se debe adjuntar los 3
certificados en la Evaluacion del Desempeiio)

'RESULTADOS CONTINUOS.- 8/30%

ESPECIFICACION (RESULTADO) PONDERACION 30%

1. Publico en general orientado con referencia a la afiliacion de empresas, pago ||.
de aportes, presentacion de planillas, llenado de planillas de susldos y 2
salarios, llenado de planillas de subsidios de incapacidad temporal, lienado de
formularios, plazo de presentacion, pagos y multas.

2. Correspondencia, formularios de aportes, planillas de subsidios de
incapacidad temporal y planillas de aportes y pensiones recibidas con sello de 1
recepcion.

3. Planilla revisada en cuanto al nimero de trabajadores, el total ganado, dias
trabajados, comparacién con anterior declaracion confrontados con la planilla 2
actual,

4. Formulario de aportes conciliado con las planillas salaniales, renta o pensién 2
con el documento de pago (cheque o transferencia de pagos).

5. Reliquidacion, llenado y sellado de los formularios y planillas salariales,
planillas de rentas o pensiones, realizada registrando el numero de liquidacitn 2
correspondiente al Form DS-08 y planillas, firma y aclaracion de firma.

6. Formulario DS-08 emitido en forma mensual. 2

7. Liquidacién de Formulario de aportes impreso y remitido a la Unidad de 1
Tesoreria.

8. Extracto de aportes solicitados al TGN correspondiente al anterior mes. 2

9. Formulario de aportes patronales conciliados con las planillas salariales y con 2
el reporte del TGN.

10. Resumen de aportes durante ef mes remitidos a la Unidad de Contabilidad 2
para su revision y posterior aprobacion.

11. Planiltas de subsidios de incapacidad y bajas médicas originales recibidas. 1

12. Bajas médicas, fecha de emision, dias de impedimentos, firma y sellos de los 2
médicos y vigencias de derechos revisadas.

13. Bajas médicas con el sistema de afiliaciones, con las planillas salariales del 1
mes de la incapacidad conciliados.

14. Reembolsos por incapacidad temporal elaborados y emitidos mensualmente. 1

15. Liquidaciones de multas por el pago de aportes fuera del plazo establecido 1
elaborados.

16. Liquidaciones por la presentacion extemporanea de planillas salariales y

pensiones o renta elaborados.




17.

Informacién de aportes, multas, subsidios en el kardex Individual de las

Empresas, Form. DS-13 registrada

18. Informe mensual sobre nimero de trabajadores cotizantes activos y pasivos 1
elaborados.
19. Informes de aportes del sector activo y pasivo de forma mensual y bimestral o 1
a requerimiento de las Direccidn y/o Unidades emitidos.
20. Reporte de cotizantes con base a los datos del Sistema de afiliaciones 1
conciliado.
21. Funciones asignadas por el inmediato superior inherentes al cargo cumplidas 1
de acuerdo a necesidades institucionales
T, PERFIL DEL PUESTO
FORMACION
Bachillerato: N/A Otros: s Ley 1178
s Responsabilidad por la Funcién
Técnico Medio: Profesional en Ciencias Puablica.
Econémicas Financieras e Ceriificado de Idioma Nativo
con Titulo en Provision e Normas Basicas del Sistema de
Nacional Administracién de Bienes y
Técnico Superior: N/A Servicios (DS 181) Modificaciones
. . vigentes
Licenciatura: N/A o Certificado de No Violencia CENVI
Postgrado o Especialidad:  N/A (vigente)
) « Documento que acredite haber
cumplido con los deberes
militares (varon)

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL: 2 afios a partir del Titulo en Provision Nacional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 afio en el area de cotizaciones o seguros dentro del campo de la
seguridad social a corto plazo a partir del Titulo en Provisién Nacional

PERFILES DE COMPETENCIAS

NIVELES

COMPETENCIA Avanzado

Medio Béasico No necesario

Planificacién

Organizacién
Adaptabilidad

Colaboracién

XX > ><

Responsabilidad X

Iniciativa

x

Relaciones Interpersonales X

PERFILES DE CONOCIMIENTOS TECNICOS

NIVELES DE PROFUNDIDAD

TEMAS

Conocimiento Comprension

Aplicacion Propuesta

Ley 1178

Responsabilidad por la
Funcién Publica

Codigo de Seguridad
Social

Reg. C.S.S.

Reglamento de
Afiliaciones

XX x| XX




Reglamento de | X
Prestaciones

Reglamento de
Asignaciones Familiares

Microsoft Office

SUPERIOR
ANA MARIA GUARACHI QUISPE

CAJABANCARIA ESTATAL DE 2ALUD

FIRMA Y SELLO DEL SERVIDOR
JUAN ALBERTO ROJAS LOZA






