
TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

ORIENTADOR (A) PRESENCIAL

SECRETARIO (A) TÉCNICO (A) DE TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL

MISIÓN DEL PUESTO

1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente

FORMACIÓN ACADÉMICA

X Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria 

Sí No X

x

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

FORMATO

PERFIL DE PUESTO

Código: ORH-FO-07

Versión: 02

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerárquica

Cargo estructural

Clasificación

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano:

Unidad Orgánica

SECCIÓN: FUNCIONES

Atender presencialmente a los impugnantes y entidades que soliciten información relacionada con los expedientes tramitados en el Tribunal del Servicio Civil.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender presencialmente a los impugnantes y entidades que soliciten información relacionada con los expedientes tramitados en el Tribunal del Servicio Civil, según 

al Protocolo de Atención que establece el Manual para Mejorar la Atención a la Ciudadanía en las entidades de la Administración pública.

Entregar copias de expedientes y resoluciones no notificadas a los solicitantes.

Realizar un reporte diario de las atenciones efectuadas.

Tratamiento adecuado de los documentos recibidos, tomando en cuenta las medidas de conservación documental.

Otras actividades que la Secretaria Técnica del Tribunal del Servicio Civil le asigne.

SECCIÓN: REQUISITOS

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

NO APLICA.

NO APLICA.

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

En Derecho

Técnica Superior

(3 ó 4 años)

Universitaria x

No aplica 

No aplica 

D) ¿Habilitación 

profesional?

Técnica Básica

(1 ó 2 años)
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CONOCIMIENTOS

Experiencia laboral específica

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Procedimientos del sector público (Ley 27444, TUPA, entre otros), Manual de Atención al Ciudadano.

B) Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

NO APLICA.

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica AvanzadoBásico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Observaciones:

Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector público o privado.

Otros (Especificar)

NO APLICA.

Dos (02) años.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

NO APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicación, Empatía, Tolerancia a presión, Orientación al ciudadano.

REQUISITOS ADICIONALES

Tres (03) años en orientación o áreas de atención al público.

A. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en la función o la materia:

Dos (02) años en orientación de procedimientos del sector público.

B. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

NO APLICA.

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público:

X
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