ANEXO N° 01
Formato de perfil de puestos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgdnica RECURSOS HUMANQS
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacidn NO APLICA
Nombre del puesto ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPUINARIOS
Dependencia Jerdrquica NO APLICA
- vestos a su cargo NO APLICA
OONAE N —
A& ] TFUNCIONES
S AN
p=3 ISKON DEL PUESTO
’\J rrecta aplicacién del régimen disciplinario en la institucidn, medi la gestion eficiente, op y conforme 2 la normativa vigente de los procedimientos
=2 \i- 7 s disciplinarios. Su labor contribuye 3 fortalecer la ética, la integridad y el respeto por las normas en el servicio pUblico, asegurando el debido proceso y los derechos de los
\ 9’:\_ 2 Xy :" mp % ¢n cada etapa del procedimiento.
\ G L [P O
N, o NES DEL PUESTO

1  Realizar la precalificacion (callficacidn, evaluacidn y andlisls juridica) de las denuncias adminlstrativas disciplinarias de la Secretarla Técnlca.

2 Reallzar las coordinaciones relacionadas al p dei tigacidn de las d i iministrativas.
3  Elaboracién de Informes de precalificacidn para el érgano Instructor del procedimiento adminlstrativo disciplinario y tar ante la S ia Téenica y Grgano Instructor.
& Realizar la evaluacion y analisis Juridico de los descargas reall por los administradas en relacion a un proceso administrativo Instaurado en aplicacian de la Nueva Ley del
Servicia Civil.
5 Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar fas actividades probatorias y elat ¢l proy! de Resolucion © acto expreso del Inicio del PAD,
y de ser el caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre otros.
8§  Otras funciones asignadas por la Jefatura Inmediata, relacionadas a la misién del puesto/irea
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERQ DEL PUESTO
No aplica
Periodicidad de la Aplicacién temporal { marcor con un X, luego explicar o sustentor ) Temporal D Permanentel:l
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgmsado(a) Duachﬂler IZITitulol Licenciatura si E‘ No I:l
Primarta D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundarla
Técnica bislca i : " 5
(162 a801) Profesional en Derecho y /o Ciencias Politicas. Si EI No I:I
Téenka Superlor
136 & afas)
Unhversitaria X

IMaestrfa , IEgresado l |Grado

IDonurado | —IEgresado | |Grado




CONOCIMIENTOS
A) Conoclmientos té

principales req para el puesto (No se requi con d )

Conocimientos en los sistemas administrativos del Estado, Gestion Publica, regpimenes laborales en el sector publico.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y tados con docu

Diplomado en Proced:mienta Adminlstrativa Disciplinaric Sancionador, Diplomago en Derecho Adminisirativo y Procedimiento Administrative Sancianadar, Cursa en Gestign Publica,

C) Conoc de Ofimética e 1di /Dialectos
R Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA 10iOMAS / DIALECTO
MNa aglica Bisico Intermedio Avanzado Ko aplica Bisico intermadio Avanrado
Procesador ge textas X ing'és .u
Hojas de cdlculo X Quechua x
|Programa de presentaciones X Otros (Espacificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Oreat (Faperificar) Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

cia laboral general
Indigue ¢l tiernpo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privada.

Tres (3] afias en el sector publico yfo privado. ]

xperiencia laboral especilica

A Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

IDos (2} afics en el sector publico. '

B. indique ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto en el nivel minimo de puesto {arecisando este):

un (1) aho como Especialista especialista de procesos disciplinario '

C. En base a b experienzia requenda piea el pucsto (parte &), seiiale el tiempa requerido en el sector publice.

[Uﬂ {1) afios. |

Otros sobre el itito de expetiencio, en cato esisticro nlgn ericionn! para el puesto,

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
IC:p:tld:d de Trabajo en equipo, Proactividad, Capacidad da Anilisis y Sintesis y responsabilidad, l

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica

i




