FORMATO

Municipalidad Distrital de Mariano PERF"‘ DEL PUESTO VERSION: 01
elgar
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Peso estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: ANALISTA DE REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL

Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

D dencia Jerarquica funcional: JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Gestionar y controlar los procesos de asistencia y permanencia de los servidores de la Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar informes y otros referentes al control de asistencia de los servidores perteneciente a los regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 276, 728 y 1057 y cesante de la municipalidad, a fin de

1 . . . :
cumplir con las disposiciones requeridas.

3 Elaborar los reportes de descuentos de inasistencias y tardanzas los servidores pertenecientes a los regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 276, 728 y 1057 y cesante de la municipalidad,
emitidos para su consideracién en la planilla de pago.

3 Registrar, elaborar la programacién, seguimiento y control de uso de las vacaciones y/o descansos fisicos de los servidores perteneciente a los regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 276, 728
y 1057 y cesante de la municipalidad. Registrar y llevar el control de las vacaciones y/o descansos fisicos a programar del personal de la Municipalidad Distrital Mariano Melgar.

4 Registrar las bajas y altas de los servidores perteneciente a los regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 276, 728 y 1057 y cesante de la municipalidad en el Sistema informatico y en el Sistema

de Control de Asistencia del personal de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos de la municipalidad

5 |Realizar el informe técnico reportes de asistencia para el pago de las liquidaciones.

6 |Mantener actualizado el legajo del personal que labora en la municipalidad y elaborar el escalafén

7 |Organizar, coordinar y supervisar el registro computarizado y legajos personales del personal activo y cesante, manteniéndolo actualizado.

8 |Preparar expedientes sobre solicitudes de cesantia y/o jubilacién del personal.

9 |Supervisar e informar sobre la ausencia y permanencia de los servidores municipales en el palacio municipal, asi como en las demas instalaciones en los diferentes horarios.

10 |Realizar la alimentacion del Sistema de Control de Asistencia del personal de la Municipalidad Distrital Mariano Melgar.

11 |Reorganizar y mantener actualizado el archivo con la documentacion que sustenta la asistencia y desplazamiento del personal

12 |Elaborar informes técnicos sobre el personal de los diferentes regimenes laborales, sobre asistencia (tardanzas, permisos particulares, y otros) segun la normatividad legal vigente.

13 |Realizar visitas inopinadas a las diferentes sedes institucionales de la Municipalidad a fin de verifica la asistencia y permanencia in situ del personal de acuerdo al reporte obtenido del dia.

14 |Elaborar el proyecto del Rol Anual de Vacaciones en funcion a las necesidades del servicio que califican los Gerentes y/o jefes de oficina, fecha de Ingreso y requerimientos del propio servidor.

15 |Emitir informes técnicos solicitados por la Jefatura de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos .

Elaborar los contratos y/o adendas del personal de la municipalidad segun corresponda, asi como realizar la verificacién que todos estén debidamente suscritos debiendo mantener actualizado el
registro de los mismos.

17 |Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las gerencias, oficinas y divisiones

|Coordinaciones Externas

|M|NTRA, SERVIR, MEF, AFP, SUNAT ENTRE OTROS.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) mBachiller DTitqu/ Licenciatura D Si E No
DPrimaria D
DSecundaria E
DTécnica Basica (1 6 2 afios) D
DTécnica Superior (3 6 4 afios) D
Dumversitario D

CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Contabilidad, administracion , relaciones industriales o carreras afines D.) éHabilitacion profesional?

DMaestn’a DEgresado DGrado D Si m No

DDoctorado DEgresado DGrado

HOOod

Remuneraciones del Sector Publico, Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, Decreto Legislativo N° 728, Decreto Legislativo N° 1057 -
Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios y su Reglamento, Ley N° 29849 - Ley que estable la eliminacidn progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales, Sistema Administrativo en Gestién de Recursos Humanos y la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil., Ley del Procedimiento Administrativo General y Gestion
Publica

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Capacitacion en jornada de trabajo, capacita en contratos de trabajo, capacitacion en el Sistema Administrativo en Gestion de Recursos Humanos y la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Programa de presentacion X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|2 AROS

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

[1ar0

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

|1 ARO en el area de Recursos humanos de gobiernos locales

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

. . ) Analista / ) .
Practicante profesional Auxiliar o Asistente . Supervisor / Coordinador
Especialista

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|:|Jefe de Area o Dpto

I:lGerente o Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Contro|, organizacion de informacidn, planificacién , comunicacién oral , orden

REQUISITOS ADICIONALES

|Poseer buen estado de salud fisica y mental ( acreditado con el respectivo certificado medico actualizado antiguedad de 02 dias)




