serw FORMATO Cédigo: ORH-FO-07

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE PERFIL DE PUESTO Versién: 01

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Recursos Humanos

Unidad Organica Oficina de Recursos Humanos

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Secretario (a) Técnico de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario

Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Oficina de Recursos Humanos

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones correspondientes a la Secretaria Técnica, contenidos en la normativa sobre el procedimiento administrativo disciplinario y
asesoria legal en materia de Recursos Humanos.

N° FUNCIONES DEL PUESTO
1 Ejecutar las funciones de Secretario(a) Técnico(a) del Procedimiento Administrativo Disciplinario para asistir a las autoridades competentes en la gestion
de las faltas disciplinarias de los servidores y ex servidores civiles.
2 Emitir el informe que contiene los resultados de la precalificacion, sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la
posible sancién a aplicarse y al Organo Instructor competente. Asi mismo declarar "no ha lugar a trdmite" una denuncia o un reporte, de ser el caso.
3 Asesorar técnicamente a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario durante la ejecucién del mismo, documentando la actividad

probatoria, elaborando la resolucion o acto expreso de inicio y, de ser el caso, proponer la medida cautelar aplicable.

4 |Efectuar la precalificaciéon en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.

5 |lIniciar, de oficio las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una falta.

Recibir y tramitar denuncias verbales o por escrito observando las normas especificas para el caso. Asi mismo administrar y custodiar los expedientes del

6 Procedimiento Administrativo Disciplinario.

7 Custodiar los expedientes del procedimiento administrativo disciplinario y mantenerlos actualizados para cumplir con el procedimiento administrativo
correspondiente.

3 Suscribir los 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) Técnico(a).

9 [Emitir opinidn legal en materia de recursos humanos, en asuntos administrativos laborales, cuando lo solicite la jefatura.

Proyectar directivas, normas y lineamientos internos en ateria de gestion laboral, con el fin de reglamentar los procedimientos de la Oficina de Recursos

1
0 Humanos.

11 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organos y unidades organicas de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, autoridades del Procedimiento Administrativo y Disciplinario, servidores civiles
de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y servidores civiles vinculados al procedimiento administrativo disciplinario y ex servidores civiles.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incomfileta Comfleta DEgresado(a) DBachiller Eﬁtulo/ Licenciatura Si IE No Ij
Ij Primaria ‘j
IjSecundaria ‘j
Técnica Basica ‘:l

(162 afos)

Titulo Universitario en Derecho D) ¢Habilitacion
profesional?

s[x]no[ ]

I:lMaestn’a ,:lEgresado ,:IGrado

=1 O Cja

No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
I:l Doctorado ,:lEgresado ,:IGrado
IIlUniversitaria ‘ No aplica

Pagina 1 de 2



CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

- Derecho laboral y derecho administrativo.

- Gestién de Recursos Humanos.

- Gestién Publica

- Regimenes laborales en el Estado: Decreto Legislativo N° 1057, 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.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Disciplinario.

Programa de especializacién o Diplomado en Derecho Laboral y/o Derecho Administrativo y/o en Procedimiento Administrativo Sancionador y/o

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

Minimo seis (06) afios de experiencia general.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

‘Ml’nimo cinco (05) afios de experiencia en el sector publico o privado.

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

|M|’nimo tres (03) afios de experiencia como abogado.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista X Especialista Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Coordinador Departamento

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

Gerente o
Director

[ ]

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis y Sintesis, Comunicacién Oral y Escrita, Orientacion a Resultados y Organizacién de la Informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

‘No aplica
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