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Perfil de Puesto: ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Gestidn Institucional
Denominacién del puesto: No aplica

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION |
Dependencia jerarquica lineal: Organo de Gestion Institucional
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar labores administrativas, coordinacion y participacion en proceso de racionalizacion de la UGELN®
03 -TNO.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional.

2 | Participar en la elaboracién y aprobacién del ROF, PAT

Conciliar y validar las plazas del NEXUS en el Sistema Integrado de Racionalizacidn Administrativa
(SIRA).

4 | Elaborar el Cuadro para Asignacion de Personal de las Instituciones Educativas.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo o actividades de su cargo.

Realizar estudios y propuestas sobre estructuras, cargos, funciones, fusiones de érganos de la Entidad
e Instituciones Educativas.

Difundir, orientar y supervisar la aplicacidn de las Normas vigentes de Racionalizacion.

Emitir oficios, informes, proyectos de resolucidn sobre casos de Racionalizacion.

Simplificar y/o preparar documentos complementarios de orientacién sobre normas de
Racionalizacion. (Directivas, Reglamentos, Separatas).

Asesorar a los directores de las Instituciones Educativas en la elaboracidn de sus documentos de
gestion como Manuales, Organizacién y Estructura, etc.

Elaborar estudios técnicos para autorizar la creacion, modificacion, cambio de promotor y director,
11 | traslado, receso y reapertura de centros y programas educativos privados, emitiendo Resoluciones
en base a la normatividad vigente.

Coordinar con las areas y equipos lo concerniente a Distribucion y/o racionalizacién de material
educativo y recursos.

13 | Coordinar con las respectivas areas la fusidn de Instituciones Educativas Publicas.

14 | Apoyar a las Areas en la formulacién de sus documentos relacionado con sus funciones.

15 | Coordinar con Finanzas la formulacidn del Presupuesto Analitico de Personal.

Formular y actualizar el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO), el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) y el Plan General de Capacitacion.

17 | Proponer a la Comision de Racionalizacidn, casos de reubicacion de plazas docentes.

Registrar a los Consejos Directivos de las Asociaciones de Padres de Familia (APAFAS) de cada
Institucion Educativa de la jurisdiccidn y asesorar en su organizacion y funcionamiento.

19 | Integrar Comisiones Técnicas por funcion, encargo o norma expresa.

20 | Participar en actividades de capacitacién al personal docente y administrativo.

21 | Cumplir otras funciones de su competencia que se le asigne.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades orgdnicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Gerencia Regional de Educacion de La Libertad (GRELL), Instituciones
Educativas Publicas y Privadas (II.EE.), Gobierno Regional de La Libertad.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel educativo

Incom
Pleta

I:I Primaria I:I
DSecundaria I:l

DTécnica Basica I:l
DTécnica Superior I:I
MUniversitaria I:I

Com
pleta

[l

B) Grado(s) situacion académicay C) éSe requiere
estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Titulo de Lic. en
Educacidn, ,
D Egresado(a) Administracion o |Zl Si DNO
Economista.
I:' Bachiller
M rituto ¢éRequiere habili-
tacion profesional?
D Maestria M Si I:INO
No aplica.
D Egresado D Titulado
D Doctorado
No aplica.
D Egresado D Titulado
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Conocimiento de la norma técnica de racionalizacidn, para conciliar y validar las plazas del NEXUS en el Sistema
Integrado de Racionalizacién Administrativa(SIRA). Conocimientos para autorizar la creacién, modificacion, cambio de
promotor y director, traslado, receso y reapertura de centros y programas educativos privados.

Nota. No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal.
relacionada al cargo que postula.

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 especializacion no menos de
90 horas.

Curso en Ley del Procedimiento Administrativo General y/o Simplificacién Administrativa.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No | pssico | Inter- | Avan- IDIOMAS No | pgsico | !Mer- | Avan-
aplica medio | zado aplica medio | zado
Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpencCalc, X 0 e
etc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point;Prezi, | | | | | |
etc.)
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EXPERIENCIA

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

2 aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
1 afio en el sector educacién.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiale el tiempo requerido en el sector pubico:
No Aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:

(NO APLICA PARA EL PUESTO)

Practicante Auxiliar o . Especia- Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. . Analista . X )
profesional asistente D D lista D Coordinador o Dpto. Director

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

No aplica.
NACIONALIDAD
éSe requiere nacionalidad peruana? DSi |ZINO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la

Anote el sustento: i . . . .
documentacidn migratoria que permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Organizacion de la Informacidn, Planificacién y Control.

Sede de UGEL 03 Trujillo Nor Oeste
(Pasaje San Luis 110 — Urb. San Andrés — Truijillo).

S/ 2,114.19 (Dos mil ciento catorce y 19/100 Soles)
Remuneracién mensual: Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion de servicios:

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
No tener impedimentos de contratar con el Estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos.
sefialados en la Ley 29988, su Reglamento y modificatorias.

Otras condiciones esenciales del
contrato:
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- No haber sido condenado por delitos sefalados en la Ley
30901.
- No tener sancidn vigente por falta administrativa.
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