GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA
Direccion Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa: DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA
Unidad Orgdnica: OFICINA EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Puesto estructural: ANALISTA
Nombre del puesto: ANALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

DIRECTOR DE LA OFICINA EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS
Dependencia Jerarquica Lineal: HUMANQS

Dependencia Jerdrquica Funcional: SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
Puestos que supervisa: NO APLICA

Plazas Vacantes: 01

MISION DEL PUESTO

Asistir al Secretario Técnico en la implementacion de acciones conducentes a la determinacién de la responsabilidad administrativa
disciplinaria del servidor(a) civil en cumplimiento de las disposiciones y normativas del procedimiento administrativo sancionador.

FUNCIONES DEL PUESTO

Emitir informes al Secretario Técnico, sobre la procedencia de las denuncias que reciba secretaria tecnica, guardando las reservas
del caso.

2 |Emitir infomes y proyectar repuestas al denunciante en un plazo no mayor a 30 dias hébiles.

3 |Proyectar informes, dando respuesta a informes de control relacionados con el Procedimiento Disciplinario.

Apoyar al Secretario Técnico del Procedimiento Administrativo Disciplinario en la calificacion y tramitacion de expedientes
administrativos disciplinarios.

Proyectar documentos que impulsen los PAD que se encuentran en tramite ante la Oficina de Procedimientos Administrativos
5 |Disciplinarios de la Oficina de Recursos Humanos de la DIRESA Cajamarca.

6 |Analizar y proyectar los documentos de contestacion a requerimientos de informacion.

7 |Proyectar informes de Precalificacion, resoluciones inicio de PAD y resoluciones de Sancion

Proyectar el informe correspondiente, que contiene Jos resultados de la precalificacion, 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 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 la 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

resolucidn o acto expreso de inicio del PAD, entre otros. De ser necesario, reformulard los proyectos a solicitud del Organo
Instructor u Organo Sancionador.

10

Proyectar medidas cautelares que otorguen adecuada tutela a los bienes que puedan estar en peligro

durante un PAD.
Proyectar la declaracion de “no ha lugar a tramite” una denuncia o un reporte, cuando corresponda.

11

12

13 |Apovyar en las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una falta.

Recepcionar e informar sobre la documentacion que ingresa a la Oficina de Procedimientos Administrativos Disciplinarios de la

— Oficina de Recursos Humanos de la DIRESA Cajamarca al Secretario Técnico del PAD.

Desarrollar las actividades paré E] apllcacmn derl Reglmen UISEip[InarIE Y Procedimiento Saiiuﬁnﬁﬂﬁi, ﬁué Establece 13 EEV \']
30057 lev del Servicio Civil v su Reslamenta General en 1a DIBFSA CAIAMARCA

Otras funciones que para el cumplimiento de los objetivos operacionales del Sub-sistema de Gestidn del Empleo le sean
encomendadas por su jefe inmediato superior jerdrquico.

15




COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Director(a), areas y personal de la Oficina Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos, Direcciones de la entidad y Redes de

Salud ad

Coordinaciones Externas

Unidades Ejecutoras, Gobierno Regional de Cajamarca y otras entidades del Estado.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere
Coleglatura?

DEgresa do(a) E D Na
Daachiller abogado
E LRequlere habilitacidn

Titulo/ Licenciatura profesional?

DEspecia[idad m Si D No
Dfﬂesado Dl’nutado
L]
[l [ ]

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa

DSecundan’a
Técnica Basica
{1 & 2 afos)
Técnica Superior
(3 & 4 afos)

mumersrm[n

HiNinn
<]

2Requiere haber
realizado SERUMS?

-~ ] « [ -

Maestria

D Egrasada D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Conocimiento en Derecho Administrativo Disciplinario, Procedimieto Administrativo General,
Conocimiento en Gestidn Pablica, Derecho Laboral Publico, Fiscalizacion y Control, Procesal Laboral y Contensiioso Administrativo

’8.] Cursos, Diplomados y/o Programas de Especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso debe tener no menos de 08 horas de capacitacion, los Diplomodos y los Programas de Especializacidon deben tener no menos de 90 horas.

Indique los Cursos, Diplomados y/o Programas de Especializacién requeridos:
Cursos, Diplomados y/o Programas de Especializacion en Proceso Administrativo Discipliario

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

|C.]| Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. j
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel v 0. 0
Powerpoint " L I
EXPERIENCIA

Experiencia General

Indigue el total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
|Total de afios de experiencia laboral cuatro {04) afioc como minimo.

Experiencia Especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia (sector publico o privado):




Experiencia requerida en funciones de cuatro (04) meses como minimo.

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pliblico:

I:Is-‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. IZINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiero experiencio en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

[_JPracticante [ Auxiliar [_]Técnico [X]Asistente [__JAnalista [ ]Especialista [—JSupervisor/ [_]Jefe de Area o [ Gerenteo
* Mencione otros aspectos compl tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Diligencia profesional y confidencial

Compaortamiento ético

Compromiso con resultados de excelencia

Involucramiento e identificacion con los objetivos estratégicos de la entidad

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién

Orientacidén a resultados y logros a corto plazo

Sentido de urgencia: percibir la urgencia de determinadas tareas y actuar de manera consecuente para alcanzar su realizacién en
plazos muy breves de tiempo.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DURACION DEL CONTRATO TRES(03) MESES
REMUNERACION MENSUAL s/. 3.500. (tres mil quinientos soles con 00/100 soles)incluye
OTRAS CONDICIONES




