MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC
INVENTARIO DE PROCESOS
MDP-OA/UP-02

Denominacién de Proceso Control de Asistencia del Personal
Objetivo o Propdsito General del Proceso

Unidad de Personal Descripcién
1 PASO I Confeccion del Parte Diario de Asistencia
ACT  : Utilizacion de computadora
Confeccion del Parte Diario de OE : Obtener récord de permanencia, fat@danzas establecido
Asistencia INS  :Hojas
DUR :20 Min.
l FREC : Diaria
PASO 2 Informe de Asistencia personal contratado
2 ACT  : Dirigido al jefe de personal
) B OE : Obtener descuentos mensuales por fedtamanzas
Informe de Asistencia INS - Hojas
personal contratado DUR :30 Min.
FREC :Mensual
l PASO 3 Confeccién de Control de Asistencia
ACT  : Utilizacién de computadora
3 OE : Obtener récord de permanencia, fattadanzas
Confeccién de Control de INS ~ : Reloj, computadora
Asist - DUR :2dias
sistencia FREC :Mensual
l PASO 4 Informe de asistencia personal, Empleado, obrero
4 ACT  : Dirigido al jefe de personal
OE : Obtener descuentos mensuales, fadtaigrizas
Informe de asistencia personal g\'USR Egngﬁ?n
Empleado, Obrero FREC - Mensual
l PASO 5 Informe de asistencia personal, Empleado, obrero
5 ACT  :Inspeccién a unidades
OE : Control de permanencia en sus puestos
INS : Hojas
Informe de asistencia personal DUR :20 Min.

Empleado, obrero FREC : 03 veces por semana




