
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Unidad Orgánica:

Denominación:

Nombre del puesto: 

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

COORDINACIONES PRINCIPALES

FORMACIÓN ACADÉMICA

        Incompleta Completa X Sí No

X Título/ Licenciatura

Maestría X Sí No
Técnica Superior 

(3 ó 4 años)

Egresado(a)

Titulo Universitario de Abogado
Secundaria Bachiller

¿Requiere habilitación

profesional?
Técnica Básica            

(1 ó 2 años)

En las unidades orgánicas de la DIRESA PUNO y Redess  de Salud a nivel regional

Coordinaciones Externas

Equipo de trabajo, Administración del Talento Humano; corrdinacion con otras entidades

A.) Formación Académica B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto
C.)  ¿Se requiere 

Colegiatura?

Coordinaciones Internas

NO APLICA

NO APLICA

Ejecutar actividades de apoyo en el desarrollo del PAD

Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia entidad y

guardar las reservas del caso que deben contener, como mínimo, la exposición clara y precisa de los hechos 

Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de 30 días hábiles

Tramitar los informes de control relacionados con el PAD cuando la entidad sea competente y no se haya

realizado la notificación del inicio de un PAS

Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificación y sustentar la procedencia o

inicio del procedimiento e identificar la posible sanción a aplicarse 

Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar

el proyecto de resolución o acto expreso de inicio del PAD y, de ser el caso, proponer la medida cautelar que

resulte aplicable, entre otros 

Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD

Efectuar la precalificación en función a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas 

Suscribir los requerimientos de información o documentación a las entidades, servidores y ex servidores civiles

de la entidad o de otras entidades. Es obligación de todos estos remitir la información solicitada en el plazo

requerido bajo responsabilidad

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS

ASISTENTE PROFESIONAL

ASISTENTE PROFESIONAL

DIRESA PUNO/OERRHH/SECRETARIA  TECNICA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO



X X Titulado

Doctorado

Titulado

CONOCIMIENTOS

A.)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentaria) : 

B.)  Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota : Cada curso de especialización deben tener no menos de 24 horas de capacitación y los diplomados no menos de 90 horas.

C.)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia específica

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

X SÍ, el puesto requiere contar con experiencia en el sector público NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector público.

* En caso que sí se requiera experiencia en el sector público, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TIEMPO DE SERVICIO

MONTO  DEL SERVICIO 1,500.00

6 MESES

B.)  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector público o privado: 

01 año

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

01 años

01 año

Vocación de servicio.

Dinámico, proactivo, responsable y honesto.

Trabajo en equipo y bajo presión.

Trabajo diario y continuo.

Adecuación a normas y procedimientos.

A.)  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Practicante 

profesional

Auxiliar o 

Asistente

Analista / 

Especialista

Supervisor / 

Coordinador

Jefe de Área o 

Dpto

Gerente o 

Director

Powerpoint X …….

Excel X …….

No aplica Básico Intermedio Avanzado

Word X …….

  OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto,  Elaboración de informes técnicos de PAD,, Conocimientos en la 

Ley del Servicio Civil

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos: 

Capacitacion en Derecho administrativo y Gestión Publica, LEY SERVIR - PAD

Nivel de dominio Nivel de dominio

Universitario Egresado

Egresado


