Servdr

HEXMARGENTA DEL P40 CUT CHECE

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

FORMATO DE PERFI. DEL PUESTO

e DENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

Unidad Funcional

Nivel Organizacional
Grupo de Servidores Civiles

OFICINA DE RECURSOS HUMANDS

NO APUCA

N APLICA

NIVEL ORGANIZACIONAL 2

SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

. Famiia 0F POEsToY GESTION TS TITHCIONAE
Rol GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Nivel / Categoria CA3-COORDINADOR / ESPECIALISTA
Puesto Tipo CA3020203-CO0RDINADOR/ESPECIALISTA DE GESTION DE RECURSOS HUMANDS
Subnivel/subcategoria CA3-1

Nombre del Puesto

Codigo del Puesto

N2 de posiciones del puesto
Cédigo de posiciones
Dependencia Jerdrquica lineal
Dependencia Funcional

ESPECIALISTA DE PROCESQS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

CAD2020124

1

CAD2020124 - 0001

JEFE (A} DE OFICINA DE RECURSOS RUMANDS

NO APUCA

Grupo de Servidores al que reports DIRECTIVOS PUBLICOS
N2 de posiciones a su cargo NOD APUCA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia a os drganos Instructores y sancionadores en todas las etapas def proceso administrativo disciplinario y ejecutar las funciones
correspondientes a la secretaria técnica, contenidos en la normativa sobre el procedimiento administrativo disciplinario y asesoria legal - téenica
en maleria de recursos humanoes.

FUNCIONES DEL PUESTD

1 Brindar asesoria técnica - legal a los 6rganos Instructores y ejecutores, acerca de! procedimiento ad ministrative disciplinario y normativa
aplicable.

2 Elaborar documentos e informes técnicos relacionades a los procesos administrativos disciplinarios que se tramitan ante [a secretarfa
técnica de procesos administrativos disciplinarios.

3 Realizar el seguimiento a las procesos administratives disciplinarios que tiene a su cargo [a secretaria técnica de los drganos instructores del
procedimiento administrative disciplinario.

4 Emitir opinién legal en materia de recursos humanos, en asuntos administrativos {aborales que permitan la administracién correcta de los
servidores civiles de la entidad.

Proyectar directivas, normas y lineamientas internos en materia de gestién laboral, con el fin de reglamentar los procedimientos de la
oficina de recursos humanos.

Mantener actuslizado el cuadro de procesos administrativos disciplinarios a cargo de la secretar{a téenica de procesos administrativos
disciplinarios.

Registrar las sancmnes :mpuestas ante el reg:stro nacicnal de sanciones de destrtur:lén y despido, de ser designado.

Custodiar los expednentes del procedimiento administrativo disciplinario y mantenerlos actualizados para cumplir con el procedimiento
administrativo comespondiente. : vd A

9 Realizar otras funciones asignadas por |z jefatura tnmediata, relaclonadas a la misitn def puesto/area. e

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Fuo APLICA I

Apllcadiin temporsl (Marca con una Xy luego explicar o sustentar}: Temporal D Permanente D

lno APLICA |

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones tnternas:

TODOS LOS GRGANDS Y/O UNIDADES ORGANICAS

Grupo de servidores dviles con quién coordins (marcar con un aspa)
Funciomarias, Directivos Servidores de Sarvidores de Actividades|
Pithilcos) Plihfiers Camrera Complemerntarias)
Coordinnciones Extemnas
ENTIDADES PUBLICAS Y VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPUNARIO
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AUTORIDAD NACIONAL BEL SERVICIO CIVIL

Sem | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

MURRAMEN 14 DEE PERD QUE CRELE

FORMAGION-AGADEMIEA

A} Nivel Educative B) Grado{s)/situacién académica y carrera/t falidad requeridos C.) ¢ Colegistura?

D&rando(a) Eﬂuhﬂler Dmuhﬂhemiwn
Incompleta Completo sf I ] NO ' x

DPrimarla D ] BACHILLER EN DERECHO

d.)¢Habiflitacién profesional?

[ [ Jamate [ Jorco s [ Jwe[]

(e ]
Téonkia Bdsica
{14 2 ahos)
Técnica
Superior
(3 & 4 ahigs)

" EUnwerﬂlam l:]

]Dmundo D&teudo Dﬁwdo

G4 L C1 O

CONOCIMIENTOS

A Connelmientos Técnkos principales (No requi doe idn sust H
GESTION PUBLICA, LEGISLACION LABORAL, GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MARCO NORMATIVO VIGENTE DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y
PROCEDIMIENTO SANCIONADCR DE LA LEY DEL SERVICIO CIVIL.

B.Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos X i .

90 HORAS ACUMULABAS EN CURSOS DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS O DERECHG LABORAL O EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
SANCIONADOR ¥/0 DISCIPLINARIO O GESTION PUBLICA O DERECHO ADMINISTRATIVO. N

K.) Conocimiento de Ofimética e ldiomas.

Nivel de dominip Nivel de dominio
Ofimética Ho Bisico | N di L diomas yfo Bideo Intermedio Avantade
aphic dialectos NOQ APLICA
Procesador de Textas (Word:Open
Office, Write etc) X Inglés X
Hojas de caleulo { Excel, ;0pencale,ete) X
Prograrma de presentaciones(Power X
Polnt;Prezl,etc)
v Otros X Observagion
EXPERIENCIA
Experigncia general
Indique el tiempo de experiancla laboral; ya sea en el sector publico o privado
4 afios
Experiencia especifica

A Indique el tiempo de experiencia reguerida para el puesto en la funcién o la materfa:

I?aﬁos I

B.En base a la experientia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el iempo requerido en el sector publico:

‘1 afio I
C.Marque el nivel minimo reguerido como experiencla;en caso existiera algo adicional para el puesto

Coordinador/
Practicante profesional D Aslstente D Analista D st |:| Becutive /Exparto D Directivo D

* Menctone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en case existiera algo adicional para el puesto
INO APLICA I

HABILIDADES O COMPETENCIAS
IANAIJSIS,S[NTESIS,ORGANIZACION DE INFORMACION,NEGOCIACION l

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA
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