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B. UNIDAD ORGANICA:

Perfil de Puesto de Especialista en Procedimientos
Administrativos Disciplinarios

IDENTIFICACION DEL PUESTO

COrgano o unidad organica: Amea de Gesfion Administrativa

Demminacion del puasto: Mo aplica

Nombre del puesto: Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios
Dependencia jeranrguica lineal: Jefe{a) del Area de Gestidn Administrativa o el que haga sus weces
Dependancia funciomal: Mo aplica

Puasios a su cargo: Mo aplica

MISION DEL PUESTO

Alander los requerimienios da procesos administralivos disciplinarios de docanles y personal administrativo, que
58 elevan a la Comision Pemananta de Procesos Administralivos Disciplinarios (COPROA) de modo que parmila
a la entidad procesar a sus serddores con las normalivas vigenbes que cormaspondan

FUMCIONES DEL PUESTO

Desamallar acciones para alender las denuncias ingresadas a COPROA yla Secrelaria Téacnica da las

! autoridades del PAD.

g |Elah|:||—=|.rinl'crrnas, resolucionas y olros dooumentos para atender los casos qua ingresan a B COPROA yla
Secrelana Técnica del PAD.

3 |\Welar por la resolucion de casos de procasos administralivos pendientes.

4 |Registrar los axpedientas concluides y an irdmibe.

Administrar &l usuario del DENTICOLE para dar respuasta a los reportes y reclamos que lleguen a la UGEL a
|través del Poral Wab.

Atender los casos de denuncias reportadas en el SieeVe a denticole que amarile un procaso administrativo
de acuardo a normaliva.

T ICIi'as funciones asignadas por &l superior inmeadiato, relacionadas a la misian dal puesio.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intarnas

COrganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Ministario de Educacidn (MIMEDU], Dirsccioniarancia Regional de Educacion (DRE/GRE) , Insfilucionas

Educativas (LEE), Sernir y sus depandancias.
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FORMACION ACADEMICA
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nofa: No requrers cocumenfacion susfevdaiona, so valohcitn debera ralzarss en la enfrewvista persanal

Darecho Laboral y Plblico, Derechs Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios, Momatividad del
Sector Educacion.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso geben tener no manas de 12 homs de capacifacion y los programas de especializacion no manos de 50 homas.

Cursos yo programa de especializacion en gestidn plblica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Mivel de dominio Hivel de dominio
4] Avanza M .
OFIMATICA apiica Basico| Imlermedss e IDIOM AS aplca Basica |infermedio |Avanzade
Procesador de
texios [Word, Open x |ingles X
Office Wite, eic.)
Hojas de calculo
|Excel; OpenCalc, =1 1 1 |l....-
ot )
Frograma de
pragentaconss %
PowerPolt Preze)| | | | | |
ot )
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Expariancia General

Indigue la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
2 anos.

Experiancia Especifica

A Indique &l liempo de experiencia requerida para el puésto en la funcidn o la maleria:

|1 afio.

B. Enbase a la experiancia requerida para al puesio (parte A), sefale el iermpo reguerido en el sector pablico:
|1 afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como axpariencia; ya sea an al secior plblico o privada:
(MO APLICAPARAEL PUESTO)
DE:p-c:iai:Izl

Pracicanie kai: i

profesional
* Mencione oiros adpecios complemanianos sobre &l requisils de axpersncia; an caso exisiiars algo adicional pars &l pussio.
No aplica.

[ |si [x]no

Mo aplica. Todas las persomas exiranjeras deberdn contar con la documentacidn migratoria
que permita rabajar en el Perl

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Organizacidn de nformacion, Cooperacidn, Comunicacion Oral y Orden.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

lSade de la UGEL [indicar direccidn de la Sede)

dliar o
5 henie

Superasor

Jeie e Aoma Gerenle o
Coordinador

o Dipda. Dir=cior

£ Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustents:

Lugar de prestacion de servicios:

Duracion del contrato: IS& recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2900.00 soles.

Incluyen los montos y afiiaciones de Ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

Remuneracién mensual:

Otras condiciones esenclales dal

cantrat: [Colocar otras condiclones que s& consideren pertinentes]
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