UGEL No13
Unidad de Gestlidn
Educativa Local-Yauyes

'IDENTIFICACION DEL PUESTO T R _ ,
ORGANO: AREA DE ADMINISTRACION, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CLASIFICACION: NO APLICA

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO TECNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS - CPPADD
DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe de Area de Administracion, Infraestructura y Equipamiento

MISION DEL PUESTO '

Conducir y atender tecnicamente los requenmlentos de los Procesos Admlnlstratwos D:smplmar:os de docentes que se elevan a
la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios (CPPADD), garantizando su adecuada tramitacién conforme

al marco normativo vigente, el respeto del debido procedimiento y la correcta determinacion de reSponsab|I|dades administrativas
en |a entidad,

IONES DEL PUESTO

Recibir, registrar y evaluar las denuncias mgresadas a Ia Secretarla Técnica der CPPADD asi como Ios reportes

1 | provenientes de plataformas institucionales (SiseVe, Identicole u otros), verificando su consistencia y determinando su

atencidn conforme a la normativa vigente.

Realizar la precalificacion de los hechos denunciados, elaborando informes técnicos y proyectos de resoluciones que

2 | sustenten la procedencia del inicio del procedimiento administrativo disciplinario o su archivamiento, identificando la
posible sancion y el drgano competente.

Elaborar y formular proyectos de resoluciones de inicio o instauracion del procedimiento administrativo disciplinario, en
coordinacion con los integrantes de la comision correspondiente, para el personal docente, directivo y administrativo de
la jurisdiccion.

Impulsar el tramite de los procesos administrativos disciplinarios, efectuando el sequimiento y control de los expedientes
en curso, a fin de garantizar su atencién oportuna y la resolucion dentro de los plazos establecidos.

Registrar, actualizar y aa:ninistrar la informacion de los expedientes disciplinarios en los sistemas :nstitucionales (NEXUS
—modulo PAD, SIMEX, SISGEDO y otros), asegurando la trazabilidad, control y disponibilidad de la informacion.
Gestionar y administrar el usuario de la plataforma Identicole, atendiendo y dando respuesta a los reportes y reclamos,
asi como evaluando su pertinencia para el inicio de acciones administrativas disciplinarias.

Organizar y mantener actualizado el procesamiento documen:ario del area, incluyendo el uso del Sistema SISGEDO y el
correo institucional, garantizando el orden, control y atencién oportuna de los documentos.

i "g)oordlnar con las instancias correspondientes la atencion de denuncias y actuaciones vinculadas al procedimiento
4;;;: iplinario, asegurando su adecuada tramitacion conforme al marco normativo,

Egporar reportes periodicos sobre el estado situacional de los procesos administrativos disciplinarios, identificando
rigfsgos, plazos criticos y «avances, a fin de facilitar la toma de decisiones de la comisidn y autoridai'es competentes.
1écutar otras funciones de su competencia asignadas por el director del Sistema Administrativo Il - AGA o el Especialista
‘P“Administrativo de Personal, orientadas al cumplimiento de los objetivos institucionales.
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' |iRriodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal [ |  Permanente| |
"3“% 2 JEFE ;,q’e APLICA

| _ FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo [ B)Gra Grado(s)rsﬂuaclén ams!udios requeridospara el puesto |C) JRequiere colegiatura?

; Incompleto Completo| [ ] Egresadoa) [ | Bachiller [ X|TitulolLicenciatura si[x ] No[ | i
| |
| [ prmria = e TITULADO UNIVERSITARIO EN DERECHO, COLEGIADO Y '
HABILITADO _
I___I Secundaria D [J _— — D) ¢Requiere habilitacién profesional?
) T I__J Maestria D Egresado L} Grado
; si[x] N[ ]

D Técnica Basica [I D ‘ NO APLICA ‘

[ | Tecnica Superior |:] [] || boctorado | egesado | | Grado ‘

, NO APLICA | |

(x| universitario [] [x] ’




A) Conocimientos técnicos pnnmpales requendos para el puesto

Nota: No requiere documentacidn sustentatorios, su validacion debera realizarse en la entrevista personal

Derecho Laboral y Pablico, Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios, Normatividad del
Sector Educacion y SISGUEDO.

B) Cursos ylo programas de especializacién requeridos v sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90
horas

- Curso y/o programa de especializacion en Gestion Publica

- Diplomado en procedimiento Administrativo sancionador y Disciplinario
- Otros Relacionado con el puesto

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica| Bdsico | Intermedio | Avanzado IDIOMASIDIALECTOS o aplica [ Basico [Intermedic] Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X
presentaciones Otros (especificar) X
Olros (especificar) Observaciones. -

Exper[enma General
74 Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
o

. % | 03 afios

z
»

W\‘\

Exp’arlencia Especifica

-

/A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
| 01 afio

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:

ﬁp,wﬁ%} | No Aplica

@ 2\Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como Experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Praclicante Augxiliar o

Técnico ; e Suparvisor o
Profesional Asistente Administralivo [E Analista E Especialista Coordinador

;. Se requiere nacionalidad peruana? [ ] s NO

No aplica. Todas las personas exiranjeras deberan contar

con la documentacion migratoria que le permita trabajar en
Peru.

Anote el sustento:




