Perfil de Puesto
Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios

IDENTIFICACION DEL PUE

Organo o unidad organica: ADMINISTRACION - RECURSOS HUMANOS

Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios
Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) de Recursos Humanos

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de Procesos Administrativos Disciplinarios (PAD) para docentes y personal administrativo, que
se elevan a la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios para Docentes (CPPADD) o Secretaria
Técnica del Organo Instructor de Procedimientos Administrativos Disciplinarios (STOIPAD), este ultimo, en caso que la
UGEL no cuente con el profesional respectivo, de modo que permita a la entidad procesar a sus servidores con las
normativas vigentes que correspondan.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Desarrollar acciones relacionadas a la atencion de denuncias ingresadas a la CPPADD o STOIPAD

2 Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender casos que ingresen a la CPPADD y STOIPAD

3 Retalliﬁar, gl seguimiento al tramite de resoluciones de PAD en curso, y a su notificacion respectiva en los plazos
establecidos

Registrar los expedientes que se derivan a la CPPADD y STOIPAD en el médulo PAD del Sistema de
4 Administracion y Control de Plazas (NEXUS) y en el Sistema de Monitoreo de Expedientes (SIMEX)

Bgrlwzdfr respuesta a las consultas, reclamos o reportes ingresados en la plataforma Identicole que gestiona la

6 Atender las denuncias reportadas en el SiseVe e Identicole que ameriten un PAD de acuerdo a normativa.

CumRIir con las disposiciones establecidas en la Norma Técnica que regula el procedimiento de los PAD para la
7 CPPADD; asi como de la Ley 30057, Ley de Servicio Civil y su Reglamento para el caso de la STOIPAD.

8  Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (Minedu), Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE),
Instituciones Educativas (lI. EE.), SERVIR y sus dependencias.

ORMA O ACAD A

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos |C) g,Re_qulere colegiatura
para el puesto profesional?

Incompleto Completo \:lEgresado(a) I:lBachiIIer IZ]Tl’tqu/Licenciatura Si NOE|
DPrimaria |:]

I:] Secundaria D

|:| Técnica Basica |:|
|:|Técnica Superior |:|
Universitario |:|

Derecho

D) ¢Requiere
Maestria l:l Egresado |:| Grado habilitacion profesional?

No aplica Si No |:|
\_I Doctorado I:l Egresado |:| Grado

No aplica

= OO | OU




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal

Derecho Laboral y Publico, Derecho Administrativo, Procesos Administrativos Disciplinarios y normatividad
del Sector Educacion

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas

Cursos y/o programa de especializacion en Gestion Publica

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word, Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel, OpenCalc, X
etc.)
Programa de
presentaciones X
(PowerPoint, Prezi, | | 7~ | || e
etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

’ 2 aios ‘

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

’1aﬁo ‘

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
’ 1 afo ‘

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(NO APLICA PARA ESTE PUESTO)

Practicante Auxiliar o " - Supervisor o Jefe de Area o Gerente o
Analista Especialista
D Profesional D Asistente D E P D Coordinador D Dpto. D Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

’ No aplica ‘

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad peruana? EI SI Izl NO

No aplica. Las personas extranjeras deberan contar con la
documentacion migratoria que le permita trabajar en Peru

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, organizacion de informacion, cooperacion, comunicacion oral y orden ‘

Anote el sustento:




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Sede de la UGEL Chulucanas |

Lugar de prestacion de servicios:

Del 06 de noviembre 2025 al 31 de diciembre del 2025

Duracion del contrato:

S/ 4,264.19 (Cuatro mil doscientos sesenta y cuatro con
19/100 Soles) mensuales

Remuneraciéon mensual: Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como la
negociacion colectiva y toda deduccion aplicable al
trabajador.

Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes
- Jornada laboral hasta 48 horas semanales.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.
- No haber sido condenado por cualquiera de los delitos
previstos en la Ley N° 299887, N° 307942 y N° 309013

- Lo sefialado en el presente anexo son condiciones y
requisitos minimos.

Otras condiciones esenciales del contrato:




