[DENTIFICACION DEL PUESTO.

Unidad Qrgénica: U.E. Salud Santa Cruz.
Denominacidn: Asistente Administrativo Il
Nombre del puesto: Asistente Administrativo - Secretaria Técnica PAD.
Dependencia Jerarquica Lineak: Direccion Regional de Salud Cajamarca.
Dependencia Jerdrguica furicional: Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz.
Puestos que supervisa: NO APLICA
Cantidad: 1

Asistir al Secretario Técnico PAD en fa implementacion de acciones conducentes a la determinacién de la responsabilidad administrative disciplinaria
del servidor(a) civil en cumpiimiento de las disposiciones y normativas del procedimiento administrativo disciplinario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir al Secretario Técnico, en [a recepcidn de las denuncias verbales o por escrito de terceros v los reportes que provengan de [a propia

entidad, guardandc las reservas del caso, los mismos que deberdn contener, como minimo, la exposicidn clara y precisa de los hechos.

2 |Tramitar las denuncias vy proyectar repuestas al denunciante en un plazo ne mayor & 30 dias habiles.

3 [Tramitar los informes de control relacionados con el Procedimiento Administrative Disciplinario.

Apovar al Secretario Técnico del Procedimiento Administrative Disciplinario en la tramitacion de expedientes administrativos
disciplinarios.

Proyectar los documentos que resulten necesarios para el Iimpulso de ios Procedimientos gue se encuentran en {rémite ante la
Oficina de Secretarfa Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios de la Unidad Ejecutors de Salud Santa Cruz.

& |Analizar y atender requerimientos de informacion y proyectar informes de respuesta de requerimientos de informacidn.

Proyectar [a precalificacion de las presuntas faitas administrativas para emitir los informes correspondientes.

Proyectar los informes correspondientes, que contienen los resultados de la precalificacidn, sustentando la procedencis o apertura del Inicio
del procedimiento e identificandc fa posible sancidn a aplicarse v al Grgano Instructor competente, sobre la base de la gravedad de los hechos
o fundamentacién de su archivamiento.

Proyectar documentos de respussta a los expedientes que ingresan a la Oficina de Secretarfz Técnica de Procedimientos Administrativos
Disciplinarios de la Oficina de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz 8 requerimiento del Secretario Técnico del PAD.
Apoyar tecnicamente a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de
resclucién o acto expreso de inicio del PAD, entre otros. De ser necesario, reformulara los proyectos a solicitud del Organo Instructor u Organo
Sancionador.

Proponer, cuando corresponda, medidas cautelares que otorguen adecuada tutela a [os bienes que puedan estar en peligro
durante un PAD.

12 |Proyectar declaraciones de “no ha fugar a trdmite” una denuncla o un reporte, cuando correspenda.

Recepcionar e informar sobre |z documentacion que Ingresa a la Oficina de Procedimientos Administrativos Disciplinarios de [2

Oficina de Recursos Humanes de la Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz al Secretario Técnico del PAD.

Provectar todo tipo de documentos dirigidos &l requerimiento de informacién z las entidades, servidores v ex servidores civiles de la entidad o
de ctras entidades

Desarrollar las actividades para la aplicacidn del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador, que establece la Ley N°

30057, Ley del Servicio Civil v Ja Ley N2 27815, Ley de! Cddigo de Ftica de |z Funcidn Pablica.

s gue le sean encomendadas por su jefe inmediate superior Jerdrquico.

13

14

15

16 |Otras funcicne.
w -

FORMACION ACH

C.) iSerequiera
Colegiatura?

- [ -

A} Formacién Académica

incomplets  Completa
i S N
Técnica Basica D D

BACHILLER EN DERECHQ

PR SR T S I L P




ﬁ\;,w

/V\i

CrEUITE Heutaliul
Tecn:ca Supariar D D profesional?

[ Jowesste [ oo

niversitario

1 s [~

A.) Conocimientos Técnicas principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

| Conocirientos de Dereche Administrativo y normatividad refacionada con ef Régimen Disciplinaric y Procedimiento. j

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentes.
Notg : Cada diplomade a cetificade de especializacion deberg consignar un minimo e 50 horas acadérmicos a lectivas (6 06 créditos), y code curso
de capacitacién deherd cansignar un minimo de 08 horos goadémicas o lectivas {6 01 crédito).

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

biplomados y/o Cursos: Derecho Administrativo y Procedimiento Administrativo Sancionador, Derecho Laboral, Deracho Constitucional,
Procedimiento Administrativo General, Procedimiento Administrativo Disciplinario en la Ley SERVIR.

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.
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Intermedio | Avanzade

Avanzado

4 Noaplica Bésico

Experiencia general
Indique |a cantidad total de rmeses de experiencia laboral en ef sector publico.

{(06) Seis meses en el Sector Piblics y/o privado. |

Experiencia especifica

A.} Marque el nivel méinimo de puesto que se regulere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
q it i 5 isor A
Pr‘act\c:ante AU.XIIIETO Ana[ts'..ta./ uper\.n / Jefe de ATea o Gerente o Director
profestonal Asistente Especialista Coordinader Dpta

8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en ef sector piblico o privado:

{05) Cinco meses come minime en las dreas de Secretaria Técnica de Procesos Administrativos Disciplinarios
v/o Recursos Humanos y/o Asesoria Legal en Instituciones del Sector Safud.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es o no necesarto contar con experiencia en el Secter Péblico:
-.S‘f el puesto requiere contar con experiencia en ef sector piblico E:] NO, ef puesto no requiere contor con experiencia en ef sector ptiblico.

* Mencione ctros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla; en caso existiera alge adicional pars of puesto.

Diligencia profesional y confidencial.

Comportamients ético.

Compremiso con resultados de excelencia.

Involucramiento e identificacion con los objetivos estratégicos de la entidad.
Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién.

Orientacion a resultados y logros a corto plazo.

Sentido de urgencia: percibir la urgencia de determinadas tareas y actuar de manera consecuente para alcanzar su realizacidn en
plazos muy breves de tlempo

LUGAR DE PRESTACION OFICINA DE SECRETARfA TECNICA PAD - UNIDAD EJECUTORA DE SALUD SANTA CRUZ

DURACIGN DEL CONTRATO 05 de setiembre al 31 de diciembre 2023

5/ 2,064.19 {Dos Mil Sesenta y Cuatro Soles con 19/100) Incluye los montos v afillaciones de
ley, asi como toda deduccidn aplicable al servidor.

OTRAS CONDICIONES Ninguna

REMUNERACION MENSUAL




