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PERFIL DEL PUESTO PROFESIONAL ADMINISTRATIVO (01 PLAZA)

IDENTIFICACION DEL PERFIL

NOMBRE DEL PUESTO TIPD

ESPECIALISTA EN PLANIFICACION Y RACIONALIZACION

OTRAS DENOMINACIONES REFERENCIALES

ESPECIALISTA PLANIFICADOR Y RACIONALIZADOR

PUESTO AL QUE REPORTA

JEFE DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

OBJETIVO DEL PUESTO

Elaborar, ejecutar, validar y supervisar la planificacion estratégica y labores administrativas de |a UGEL de acuerdo a la normatividad vigente, para
asequrar el cumplimientn de los objetivos institucionales de la entidad.

ESPECIFICACIONES DEL PLESTO

REQUISITOS

DETALLES

Formacidn Académica, Grado

Nivel Educativo PROFESIONAL

Bachiller en Economia, Administracian, Contabilidad o

Grado /Situacian Académica Minima .
carreras afines.

Académico y/o Nivel de estudios. Especialidad, Maestria o Doctorado No aplica
Colegiatura No aplica
Habilitacitn No aplica
General:

Experiencia

Dos (02) afios de experiencia laboral en el sector pablico o privado.

Especifica:
Un (O1) afio de experiencia en el Sectar Pablico.

Cursos  y/o  Estudios de

especializacitn

A)  Conocimientos ~ Técnicos  principales  requeridos  para el puesto.
Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debers realizarse en la entrevista
personal.

Gestian Publica, Sistema Administrativo. CEPLAN. Conocimiento de la norma técnica de racionalizacidn,
para conciliar y validar |as plazas del NEXUS en el Sistema Integrado de Racionalizacion Administrativa
(SIRA). Conocimientos para autorizar la creacion, modificacion, cambio de promotor y director,
traslado, receso y reapertura de centros y programas educativos privados.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Lada curso debe tener no menos de 17 foras de capacitacion y os programas de especializaciin
10 menas de 90 horas.

Diploma, curso o taller en materia de Gesti6n de Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto
Piblico. Curso en Ley del Procedimiento Administrativo General y/o Simplificacian Administrativa.

Habilidades y/o Competencias

[apacidad y disposicidn de trabajo en equipo

[apacidad de trabajo por objetivos y resultados.

[apacidad de trabajo bajo a presidn.

[apacidad de organizacian, puntualidad y responsabilidad.

Facilidad de comunicacian y buen trato para la atencidn amable al usuario,
[apacidad de actuar con proactividad e iniciativa,

[apacidad de anlisis y sintesis e investigacian para resolver diversos problemas.
[apacidad de liderazgo y toma de decisiones.

[apacidad de mantener la confidencialidad de la informacian.

[apacidad de mantener un sistema eficiente para gestionar tareas, plazos y documentos.
[apacidad de adaptarse a diferentes situaciones.

Conocimientos requeridos para el
puesto.
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Normatividad vigente en planeamiento estratégico, programas presupuestales y gestidn pablica,
ofimatica nivel intermedio, entre otros.

Dtros:

Son requisitos adicionales exigidos
en el perfil del puestn, los cuales son
de cumplimiento obligatorio.

Aplicativa CEPLAN (Centro Nacional de Planeamiento Estratégico)
SIGA (Sistema Integrado General de Administracicn).
SIAF (Sistema Integrado de Administracian Financiera).

Y V V

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGD

e formular o actualizar los documentos de gestidn, planificacion estratégica de la UGEL, en el marco de sus competencias y de acuerdo a la

normatividad vigente.

e Fjecutar actividades de Planeamiento Estratégico y Presupuestal de la UGEL de acuerdo a la normativa vigente.
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o Fjecutar, validar y supervisar, la ejecucidn de las actividades de planeamiento las fases de la ejecucian de las actividades del proceso
presupuestario, para asegurar el cumplimiento de |os objetivos institucionales, en el ambito de su competencia.

e Hacer sequimiento y proponer las mejoras oportunas de la ejecucion de las actividades del proceso de planificacion estratégica y
presupuestal.

o Brindar asistencia técnica a otros drganos o unidades orgénicas de la UGEL y, de corresponder, a las ILEE. Del 4mbito de la jurisdiccidn de
|a UGEL en materias de planeamiento.

e formular, elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional de |a Unidad de Gestign Educativa Local en coordinacian con el especialista en

presupuesto y los respansables del Area de Bestidn administrativa.

Participar en la formulacion del Diagndstico Educativo y en acciones de investigacian sobre planeamiento educativo.

Registrar la conformacian de los CONEl y APAFA de las Instituciones Educativas, asi como el monitoreo y capacitacian.

Elaborar informes técnicos, emitir opinian y asesoramiento técnico en asuntos relacionados con su especialidad y ambito de su

competencia.

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

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

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

Difundir, orientar y supervisar la aplicacion de las Normas vigentes de Racionalizacidn.

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

Separatas).

e Flaborar escritos técnicos que autoricen la creacidn, modificacian, cambio de promotor y director, traslado, receso y reapertura de

centros y programas educativos privados, emitiendo Resoluciones en base a la normatividad vigente.

Coordinar con las respectivas areas |a fusian de Instituciones Educativas Publicas.

Apoyar a las éreas en |a formulacian de sus documentos relacionados con sus funciones.

Coordinar con el Especialista de Presupuesto la formulacidn del Presupuesto Analitico de Persanal.

Registrar a los Consejos Directivos y las Asociaciones de Padres de Familia (APAFAS) de cada Institucion Educativa de acuerdo a su

organizacidn y funcionamiento.

e Integrar Comisiones Técnicas por funcion, encargo o norma expresa.

o [ltras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargn y/o puesto y/o érea.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIDONES DETALLE
Lugar de prestacidn de servicio Unidad de Gestidn Educativa Local Pangoa
Duracidn del contrato Tres (03 meses); pudiendo ser prorrogado o renovado, previa evaluacidn, en funcin a la necesidad
institucional y/o segiin disponibilidad presupuestal.
Remuneracidn Mensual (8/ 2.564.19) Dos Mil Quinientos sesenta y cuatro con 13/100 nuevos soles mensuales. Incluye los
montos y afiliaciones de |ey. asi como toda deduccicn aplicable al trabajador.
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