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ANEXO 1

RELACION DE PLAZA A CONVOCAR BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — PROCESO CAS N° 001-2022-UNDAR, A PLAZO

TEMPORAL
Remuneracion CANT DE
ORGANO / UNIDAD OGANICA Cargo Cantidad Pnruowesm MESES
ensual
N sl.
001 | Unidad de Recursos Humanos Secretario(a) Técnico de Procedimiento 1 3500.00 3 meses

Administrativo Disciplinario
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IDENTIFICACION DEL PUES

Organo Direccién General de Administracion

Unidad Organica Unidad de Recursos Humanos

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Secretario(a) Técnico de Procedimiento Administrativo Disciplinario

Dependencia jerarquica lineal No aplica
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 procedimientos Administrativos disciplinario y
asesoria legal en materia de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

jecutar 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. .

"Emitir el informe que contiene los resultados de la precalificacidn, 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 tramite" una denuncia o un reporte, de ser el caso.

"Asesorar técnicamente a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario durante la ejecucién del mismo, documentando fa actividad probatoria,
'ela borando la resolucidn o acto expreso de inicio y de ser el caso, proponer la medida cautelar aplicable.

4 Efectuar la precalificacion en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas
i 4
5 Iniciar de oficio las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién 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.
"Custodiar los expedientes del procedimiento administrativo disciplinario y mantenerios actualizados para cumplir con el procedimiento administrativo
7 correspondiente.
g Suscribir los requerimientos de informacion y/o documentacién a las entidades, servidores y ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades en e) marco de

las funciones correspondientes al Secretario{a) Técnico(a).
L d

9 Emitir opinién legal en materia del Sistema de Gestién de Recursos Humanos, en asuntos administrativos laborales, cuando lo solicite la jefatura.

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

10
11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata
12
13
14

15

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Organos, Direcciones y unidades organicas de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, autoridades del Procedimiento Administrativo y
Disciplinario, servidores civiles de la entidad.

Coordinaciones Externas:

|
Entidades publicas y servidores vules vmculados al procedimiento admlmstratlvo dISCIp|InarIO y ex servidores civiles
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FORMACION ACADEMICA

) Nivel Educatlvo B) Grado(s)/su:uacmn academlca Y carrera/espeaalldad requerldos C) cColeglatura'-’

Incompleta Completa l:' Egresado(a) l:] Bachiller ETitulo/ Licenciatura Si E No I:I
EI Primaria
DSecundaria
— — _ —_— = =3
I:]Téc"ica Bdslca | l:! Maestria [:] Egresado D Grado
{16 2 afios) i |
DTécnica Superior h ’
{364 afios) i L o | [ — -4
I:I Doctorado |:I Egresado I:I Grado
(e ] @ 7 B

CONOCIMIENTOS

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

) - | |p) eHabilitacion
profesional?

s-‘ENoD

DD

l:] Titulo Universitario en Derecho

- Derecho Laboral y Derecho Administrativo,
- Gestién de Recursos Humanos.

- Gestion 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) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Programa de especializacién o Diplomado en Derecho Laboral y/o Derecho Administrativo y/o en Procedimiento Administrativo Sancionador y/o
Disciplinario — I —

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

= — s = -
Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio

‘ OFIMATICA i - i / : |
| No aplica | B&sico | Intermedio Avanzado DIALECTO | Noaplica | Basico Intermedio | Avanzado
| L = } — ] 4
Procesadcr de textos \ | X Inglés X
HOJas de calculo | X Quechua

—_— | I —— ! 2
Programa de presentamons | X Otros (Especificar)
Otros (Especnflcar) - i ~|otros {Especifica r) - 1 o

erlencu
Ilndlque el tiempo tgtal de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

I J
IMl’nimo cuatro (04) afios de experiencia general. ‘

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: B i

Minimo dos (02) afios de experiencia en el sector publico o privado como Secretario Técnico de los Organos Instructores del Procedimiento |
|

Administrativo Disciplinario
B. En basea Ia experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

Mmlmo dos (02) afios de expenencna en el sector plblico |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente i Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis Y Sintesis, Comunicacién Oral y Escrita, Orientacién a Resultados y Drgamzacldm de la Informac:on

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica



