
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Nombre del puesto: 

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos que supervisa:
MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11
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13

14

COORDINACIONES PRINCIPALES

FORMACIÓN ACADÉMICA

Incompleta Completa X Título/ Licenciatura Sí X No

Maestría Egresado Grado Sí X No

Doctorado Egresado Grado

x

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

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

C.)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

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

Otros (especificar) Otros (especificar)

X

Programa de presentación X Otros (especificar)

X

Excel X Quechua

No aplica Básico Intermedio Avanzado
Word X Inglés

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

CAPACITACION EN SIAF, CAPACITACION EN  GESTION PUBLICA, CAPACITACION EN GESTION DE PLANILAS, CAPACITACION EN AFPNET, CAPACITACION EN T-REGISTRO

Nivel de dominio Nivel de dominio
  OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS

Secundaria 

Técnica Básica (1 ó 2 años)

Técnica Superior  (3 ó 4 años)

Universitario

Egresado(a) Bachiller

Contabilidad, administración , relaciones industriales o carreras afinesPrimaria D.) ¿Habilitación  profesional?

Todas las gerencias, oficinas y divisiones

Coordinaciones Externas

MINTRA, SERVIR, MEF, AFP, SUNAT ENTRE OTROS.

A.) Formación Académica B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.)  ¿Colegiatura?

Preparar la documentación y dar cumplimiento a los requerimientos de parte de las entidades públicas como son: el Ministerio de Trabajo, ESSALUD, AFP, etc. de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes.

Formular y preparar la información que requiera la jefatura, para absolver cualquier expediente relacionado a la gestión de las compensaciones, remuneraciones y planillas.

Elaborar las Planillas de declaración y pago de aportes previsionales  así como los tickets de pago de las planillas que emite la Oficina de Gestión de Recursos Humanos.

Elaborar el reporte de descuentos efectuados a los servidores en su planilla de remuneraciones u otros beneficios conforme a la normatividad vigente.

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

Coordinaciones Internas

Elaborar los cálculos y planillas de liquidaciones de vacaciones truncas, compensaciones por tiempo de servicios, aguinaldos, gratificaciones, bonificaciones, subsidio por fallecimiento y sepelio, entre
otras conforme a la normatividad vigente sobre la materia. 

Registrar, actualizar y modificar datos de los servidores en el T-Registro, para mantener actualizada la base de datos 

Realizar el registro en el SIAF de la fase de compromiso de las planillas emitidas por la Oficina de Gestión de Recursos Humanos.
Elaborar informes técnicos y documentación técnica relacionada con las remuneraciones y gestión de las compensaciones del personal perteneciente a los regímenes laborales del Decreto Legislativo
N° 276, 728 y 1057 y cesante de la municipalidad
Formular y elaborar las planillas de propinas de practicantes

Archivar y controlar las planillas emitidas por la Oficina de Gestión de Recursos Humanos.

JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

Gestionar y controlar los procesos de remuneraciones y compensaciones  del personal de la entidad.

Elaborar las planillas de remuneraciones del personal perteneciente a los regímenes laborales del Decreto Legislativo N° 276, 728 y 1057 y cesante de la municipalidad, revisar los aportes descuentos
y retenciones según la normatividad vigente. 

Elaborar las planillas del personal de Obras por Administración directa (régimen de construcción civil).

Llevar a cabo el proceso de elaboración de planillas que reconoce obligaciones de pago al personal de la Municipalidad bajo cualquier modalidad.

Unidad Orgánica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Peso estructural: NO APLICA

TECNICO ADMINISTRATIVO I-  REMUNERACIONES Y PLANILLAS 

JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

FORMATO

PERFIL DEL PUESTO VERSION: 01

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION 

Municipalidad Distrital de Mariano 
Melgar



Experiencia específica

X

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Gerente o Director

Control, organización de información, planificación , comunicación oral , orden

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

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

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

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

Practicante profesional Auxiliar o Asistente
Analista / 
Especialista

Supervisor / Coordinador Jefe de Área o Dpto

2 AÑOS


