FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Administracién y Finanzas

Unidad Orgénica Unidad de Personal

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Especialista en procedimiento administrativo disciplinario

Dependencia jerdrquica lineal: Jefe Unidad de Personal

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

%Coordinar, asesorar, proponer, revisar y ejecutar las acciones en materia laboral y de indole legal para el funcionamiento del Sistema Administrativo
:de Gestion de Recursos Humanos del Sistema Metropolitano de la Solidaridad SISOL, conforme a la normativad vigente.
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FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia entidad, guardando las reservas del caso, los mismos
que deberan contener, como minimo, la exposicién clara y precisa de los hechos, como se sefiala en el formato que se adjunta como anexo A de la
presente directiva.

2 Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo determinando de acuerdo con la normatividad vigente.

3 [Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario, cuando la entidad sea competente y no se haya realizado
la notificacién en concordancia con las disposiciones vigentes.

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

5 iSuscribir los requerimientos de informacién y/o documentacion a los 6rganos competentes, servidores y ex servidores civiles de la entidad o, de
corresponder, de otras entidades, de acuerdo con la normatividad vigente.

6 Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacién, sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento e
identificando la posible sancién a aplicarse y al Organo Instructor competente, sobre la base de la gravedad de los hechos o la fundamentacién de su
archivamiento.

7 |Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso
de inicio del PAD y, de ser el caso, proponer que de acuerdo con las normas puedan corresponder.

8 Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

9 liniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una falta.

10 :Declarar “no ha lugar a tramite” una denuncia o un reporte en caso que luego de las investigaciones correspondientes, considere que no existen indicios o
indicios suficientes para dar lugar a la apertura del PAD.

11 ' Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones

12 iOtras funciones que, de acuerdo con la normativa, estén relacionadas a la misién del puesto. .Y\METR
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COORDINACIONES PRINCIPALES § VO
. . =
Coordinaciones Internas: =2
Organos de linea, 6rganos de asesoramiento, érganos de apoyo y érganos desconcentrados. \ Mg Abog Rudoy
(43
)
Coordinaciones Externas: 2’4&
éAutoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio de Trabajo, Contraloria General de la Republica, Poder Judicial, Ministerio Publico. \ﬂ"gygef
FORMACION ACADEMICA
{A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
} R —
Incompleta Completa 1L iEgresado(a) L Bachiller Titulo/ Licenciatura Si i x | No
o Primaria ] b Derecho y/o Administracién y/o Contabilidad y/o Economia y/o Ingenieria D) ¢Habilitaciéon
L industrial y/o Gestién y alta direccién y/o afines profesional?
{Secundaria si | x |No
| LJ { sl

““ITécnica Basica

Maestria ‘ Egresado EGrado

Técnica Superior |
(364 aiios)

L :Doctorado [ JEgresado




CONOCIMIENTOS

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

Ley que crea la Autoridad del Servicio Civil (DL 1023).

Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos (Ley N° 30057- Ley del Servicio Civil y su reglamento aprobado por DS 040-2014-PCM).
Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444.

Procedimiento Administrativo Disciplinario Ley N° 30057- Ley del Servicio Civil y su reglamento.

Directiva N2 02-2015-SERVIR/GPGSC Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057

Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Legislativo N° 1057, DS 075-2008-PCM Reglamento del DL 1057 que regula el |
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, modificado por DS N° 065-2011-PCM. |
Legislacién Laboral.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Cursos y/o Diplomados y/o Especializacién: Derecho Administrativo y/o Derecho Laboral y/o Derecho Procesal Laboral y/o Procedimiento
Administrativo Disciplinario y/o Gestién de Recursos Humanos y/o Gestion Publica y/o afines.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico | Intermedio | Avanzado |
Procesador de textos X Inglés |
Hojas de célculo X Quechua
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.
Experiencia Laboral minima de cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica minima de dos (02) afios.

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

Experiencia especifica minima de un (01) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o ! Analista Especialista’ Supervisor /| Jefe de Area o Gerente o’
Asistente i Coordinador Departamento ) Director

Practicante|
profesional

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS
No aplica

REQUISITOS ADICIONALES
Ninguno




