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PROCESO CAS N° 025-2020-SERVIR - REEMPLAZO

{01) SECRETARIO(A) TECNICO(A) DE LOS ORGANOS INSTRUCTORES DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO - ORH

. GENERALIDADES
1.  Objeto de la Convocatoria

Reemplazar los servicios de un{a) (01} Secretario(a) Técnico(a) de los Organos Instructores del
Procedimiento Administrativo Disciplinario, para ejecutar las funciones correspondientes a la Secretaria
Técnica, contenidos en la normativa sobre el procedimiento administrative disciplinaric y asesoria legal en
materia de Recursos Humanos.

2.  Dependencia y/o Unidad Organica y/o Area Solicitante
Cficina de Rercursos Humanos

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Oficina de Recursos Humanos

4. Base legal

a} Ley 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial det Decreto Legislativo

1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legisiativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de

Servicios, Reglaments y Modificatorias

c} Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 312-2017-SERVIR/PE

d) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE

e} Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE

f) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba ios “Lineamientos para el
otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el procesa de seleccion que
realicen las entidades del sector plblico”.

¢) Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio.
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Il. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacion Académica - Titule Universitario en Derecho, Colegiado y Habilitado

- Derecho laboral y derecho administrativo.

- Gestidn de Recursos Humanos.

- Gestian Piblica

- Regimenes laborales en el Estado: Decreto Legislativo N° 1057,
ocimientos Decreto Legislativo N® 728 y Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil

- Marco normativo vigente del Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley del Servicio Civil.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programa de presentaciones
(nivel basico)

- Experiencia General: Minimo seis (06) afios de experiencia general.
- Experiencia Especifica:
Minimo cinco (05) afios de experiencia en el sector plblico o privade
Experiencia en la funcién o la materia. o 5
Minimo tres (03) afios de experiencia como abogado en la funcién o la
materia en el sector plblico.
Experiencia en el nivel minimo de Analista, ya sea en el sector plblico
y/o privado.
Programa de especializacion o Diplimado en Derecho Laboral y/o
Derecho Administrativo y/o en Procedimiento Administrative Sancionador
y/o Disciplinario.
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|Cursos y/ Programas de
— ﬁépecializacién

. . Analisis y Sintesis, Comunicacién Qral y FEscrita, Orientacién a
Habilidades y Competencias Resultados y Organizacién de la Informacién.
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lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1 .- Bjecutar fas funciones de Secretario(a) Técnico(a) def Procedimiento Administrativo Disciplinario para asistir
a las autoridades competentes en la gestion de las faltas disciplinarias de los servidores y ex servidores
civiles.

2 .- Emiiir el informe que contiene los resultados de |a precalificacion, sustentando la procedencia o apertura del
inicio del procedimiento e identificando fa posible sancién a aplicarse y al Organo Instructor competente. Asi
mismo declarar "no ha lugar a trémite" una denuncia o un reporte, de ser el caso.

3 .- Asesorar técnicamente a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario durante la ejecucion
del mismo, documentando la actividad probatoria, elaborando la resolucién o acto expreso de inicio y, de
ser el caso, proponer la medida cautelar aplicable.

4 .- Efectuar la precalificacion en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones

realizadas.
5 .- Iniciar, de oficio las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de una falta.
8 .- Recibir y tramitar denuncias verbales o por escrito observando las normas especificas para el caso.

Asimismo administrar y custodiar los expedientes del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

7 .- Suscribir ios requerimientos de informacién y/o documentacion a las entidades, servidores y ex servidores
civiles de la entidad o de otras entidades en el marco de las funciones correspondientes al Secretario(a)
Tecnico(a).

8 - Emitir opinion legal en materia de recursos humanos, en asuntos administrativos laborales, cuando lo
solicite la jefatura.

@ .- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar y prestacién del servicio Jesuas Maria - Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR
Duracién del contrato Tres (3) meses renovables en funcidn a necesidades institucionales.

S/. 8,000.00 { Ocho mil y 00/100 soles) mensuales, los cuales incluyen
Remuneracién mensual los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
aplicable al contratado bajo esta modalidad.




