GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA
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Organo: DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA
OFICINA EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Orgdnica:

Puesto estructural: ANALISTA

Nombre del puesto: ANALISTA EN RECURSOS HUMANOS
DIRECTOR DE LA OFICINA EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS

Dependencia Jerdrquica Lineal: HUMANOS _
SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

Dependencia Jerdrquica Funcional:
Puestos que supervisa: NO APLICA

Plazas Vacantes: 01 _
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Asistir al Secretario Técnico en la implementacién de acciones conducentes a la determinacién de la responsabilidad administrativa

disciplinaria del servidor(a) civil en cumplimiento de las disposiciones y normaticas del procedimiento administrativo sancionador.
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Asistir al Secretario Técnico, en la recepcion de las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de 13
propia entidad, guardando las reservas del caso, los mismos que deberan contener, como minimo, la exposicién clara y precisa de

los hechos. _

Tramitar las denuncias y proyectar repuestas al denunciante en un plazo no mayor a 30 dias hibiles.

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

Apoyar al Secretario Técnico del Procedimiento Administrativo Disciplinario en la tramitacién de expedientes administrativos

disciplinarios. B

Proyectar los documentos que resulten necesarios para el impulso de los Procedimientos que se encuentran en tramite ante la
Oficina de Procedimientos Administrativos Disciplinarios de la Oficina de Recursos Humanos de la DIRESA Cajamarca.

6 |Analizar y atender requerimientos de informacién y proyectar informes de respuesta de requerimientos de

informacién.

7 |Efectuar la precalificacién de las presuntas faltas administrativas para emitir los informes correspondientes.

Emitr el iInforme correspondiente, que contiene los resultados de la precaliﬁcacufﬁ, sustentando Ia procedencia o apertura del
inicio del procedimiento e identificando la posible sancién a aplicarsey al Organo Instructor competente, sobre la base dela

8 gravedad de los hechos o fundamentacién de su archivamiento.

Proyectar documentos de respuesta a los expedientes que ingresan a la Oficina de Procedimientos Administrativos Disciplinarios

: de la Oficina de Recursos Humanos de |a DIRESA Cajamarca a requerimiento del Secretario Técnico del PAD.
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, entre otros. De ser necesario, reformulard los proyectos a solicitud del Organo

10 )
Instructor u Organo Sancionador.

Proponer, cuando corresponda, medidas cautelares que otorguen adecuada tutela a los bienes que puedan estar en peligro

1 durante un PAD.

Declarar “no ha lugar a tramite” una denuncia o un reporte, cuando corresponda.

12

13 |iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de una falta.

% Recepcionar e informar sobre la documentacién que ingresa a la Oficina de Procedimientos Administrativos Disciplinarios de la
Oficina de Recursos Humanos de la DIRESA Cajamarca al Secretario Técnico del PAD.

15 |Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones
— |Requerir informacidn y/o documentaci(Z:‘eﬁtndade:)sem ores y ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades

16|como parte del PAD.
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Desarrollar las actividades
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Conoamuento en Derecho Administrativo, PAD, Derecho Civil. Derecho Constltucional
Conocimiento en Derecho Laboral

Notg : Cada curso debc tener no menos de 08 horas de capocnocldn, los Diplomados y los Prog df Espccmluocm dobcn r«m no menos de so horas. "

Cursos, Diplomados y/o Programas de Especializacién en Recursos Humanos
Cursos, Diplomados y/o Programas de Especializacién en Procedimiento Administrativo Disclplinario Sancionador

Cursos, Diplomados y/o Programas de Especializacién en Gestién Publica

Cursos, Diplomados y/o Programas de Especializacién en Conclalicion Extrajudiclal.

Curso, Diplomados y/o Progrmas de Especializacion en Contrataciones con el Estado.
Cursos, Di| lomadsos /o Programas de Es eclaluatlon en Arbitraje.
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Epenenda General

indique el total de aflos de experiencia

Iahorlli Yaseaenelse p
ctor publi
Total de afos de experiencia laboral oS (0 TN

2) afios como minimo.

W

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o 1a materla:

Experiencia requerida en funciones de UN (01) afo como minimo

-

B.) Enbaseal.
) 3 experlencia requerida para el puesto (parte A), marque sl es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pblico:

X

S, el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico.

DNO. el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector pablicn

- » s
En coso que si se requiera experiencio en el sector publico, Indique el tiempo de experienclo en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia en el sector publico de UN (01) afto como minimo

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

Practicante Auxiliar Técnico Asistente Analista Especialista pervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional E] D D D D EE“ourdinador Dpto Director

 Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicionol pora el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS .

Diligencia profesional y confidencial

Comportamiento ético

Compromise con resultados de excelencia o

Involucramiento e identificacién con los objetivos estratégicos de la entidad

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién
[OTentation 3 TesuNaass y 10§708 3 COFta PIazs

Sentido de urgencia: percibir la urgencia de determinadas tareas y actuar de manera consecuente para alcanzar su realizacion en

plazos muy breves de tiempo.

REQUISITOS ADICIO

]

LES DEL CONTRATO 5 4 BASEBSER
CONDICIONES DETALLE

SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS - OFICINA EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO

LUGAR DE PRESTACION DE RECURSOS HUMANOS - SEDE DIRESA CAJAMARCA
DURACION DEL CONTRATO TRES(03) MESES
REMUNERACION MENSUAL s/. 3,000. (tres mil soles con 00/100 soles)incluye montos y

afiliaciones de ley, asi como deduccidn aplicable al servidor.

OTRAS CONDICIONES
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