ANEXO 1.11: Coordinador(a) Administrativo(a) y de Recursos Educativos para zonas rurales

Organo o unidad

organica: Institucion Educativa

Coordinador(a) Administrativo(a) y de Recursos Educativos para

Nombre del puesto:
zonas rurales

Dependencia jerarquica .
lifaal: Director(a) de la lIEE
. , : . Otros
Fuente de Financiamiento: X |RROO D RDR Especificar
Programa Presupuestal: 0090 - PELA
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

Coordinar la ejecucion de actividades administrativas orientadas a generar condiciones necesarias para mejorar|
la calidad del servicio y los aprendizajes de los estudiantes, mediante la prevision y seguimiento al uso adecuado
y eficiente de los recursos educativos y financieros, de la informacion y los ambientes de aprendizaje con los
gue cuenta la IE.
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[ Planificar actividades de su competencia a desarrollarse durante el afio escolar en articulacién con los planes
de trabajo del equipo de soporte de la institucién educativa, y asegurar su incorporacion en los instrumentos de
gestion de la |E.

Apoyar, al director, en la gestion institucional para lograr las metas establecidas en el plan de trabajo anual de
la institucion educativa.

Disefiar acciones relacionadas a la preservacion de la limpieza de toda la institucion educativa y el
mantenimiento de las aulas, asi como el buen estado del mobiliario y los equipos, incluyendo la supervision del
cumplimiento de las funciones del personal de mantenimiento.

Promover, articular y coordinar con organizaciones e instituciones publicas y/o privadas la creacién de redes de
apoyo en beneficio de la comunidad educativa.

Gestionar y promover el uso oportuno de los materiales y recursos educativos como soporte al proceso de
aprendizaje de los estudiantes.

Garantizar el cumplimiento de la jornada laboral del personal de la |E, incluyendo las horas efectivas y las horas
de coordinaciéon (colegiado, elaboracion de materiales, atencién a padres, retroalimentacion de la practica
pedagogica) y elaborar el reporte de asistencia y permanencia del personal de la institucion informando oportung
mente al director de la |E.

Gestionar el apoyo y la informacién relacionada a los recursos financieros de la IE y organizar la presentacion
periédica del balance correspondiente a la comunidad educativa.

Actualizar y garantizar el correcto y pertinente reporte en los sistemas del MINEDU (SIAGIE, WASICHAY,
ESCALE, SIGMA, Reporte de asistencia, reporte de horas efectivas, SIJEC, otros propuestos por MINEDU),
informando al director de la |IE sobre las acciones realizadas.
Organizar y verificar la aplicacion de las evaluaciones online y/o offline que envia el MINEDU para las distintas
areas curriculares con el fin de evaluar el avance en las metas pedagogicas establecidas por la IE.

Consolidar los resultados de aprendizaje y de gestion de la IE para informar periédicamente al director y los
docentes a fin de que se realicen las acciones que se consideren necesarias para la mejora continua del servicio
educativo.
Disenar e implementar de manera conjunta con el Psicélogo, CIST y quien corresponda la ejecucion de acciones
que permitan involucrar de manera activa a los padres de familia en temas relacionados a los intereses y
necesidades de los estudiantes para su formacion integral.




Realizar otras funciones relacionadas a la mision del puesto asignadas por el Organo de Direccion de la
Institucion Educativa.

=S PRINGIPA

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la institucion educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacién o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de
Gestion Educativa Local

ORMACION ACADENMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situaciéon académica y estudios requeridos C.) LSe requiere
para el puesto Colegiatura?
| C ]
Peia  pleta Egresado(a) si | x [No
Primaria [ E Bachiller Profesional técnico en
Administracion o Contabilidad ;
¢ Requiere
Segundan x |Titulo/ Licenciatura habilitacion
a profesional?
gecpica ] No aplica
(fz'ga Maestria Si | x |No
anos) J
Técnica ’_‘
X ?; ge4nor X Egresado Titulado
anos) L]
:iJ(r;iversna D :I Doctorado No aplica
Egresado Titulado

A.) Conocimientos Téchicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion

sustentadora):

- Conocimiento en el tratamiento de los temas vinculados a la administracién de recursos (educativos,
financieros y humanaos) de una institucion educativa.

- Manejo transparente de la informacién y registro de los recursos educativos e institucionales

- Conocimiento de normatividad, procesos e instrumentos de gestién escolar: Compromisos de Gestién
Escolar, RM N° 321 — 2017-MINEDU, RM 451- 2014 — MINEDU, NT de implementacion del modelo JEC
vigente.

- Manejo de estrategias para la generacion de un clima institucional favorable para una convivencia
democratica intercultural

- Conocimiento intermedio en Excel, Word.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no
menos de 90 horas.

Curso de Ofimatica con un minimo de 90 horas.




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA aﬁﬁc Basi lnte'rme Avanza IDIOMAS | No aplica Basi Inte‘rme Avanza
a co dio do co dio do
Procesador de
textos (Word; :
Open e X Inglea A
Write, etc.)
Hojas de
calculo (Excel, X
OpenCalc, | | ~ | | | |
etc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point, | ( | | | |
Prezi, etc.)
(Otros) X Observaciones.-

DERIE

Experiencia general

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

06 meses.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

03 meses en labores administrativas o logisticas

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

No aplica

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

privado: (No aplica)

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

No aplica

¢Se requiere nacionalidad :
peruana?

Anote el sustento: | No aplica




- Planificacion
- Control

- Adaptabilidad
- Andlisis

SR
JN

NES ESENCIAL

Lugar de prestacion de
servicio:

Duracién del contrato:

Remuneracion mensual:

Otras condiciones
esenciales del contrato:

Institucion Educativa “XXX”, ubicada en el distrito de XXX, Provincia de
XXX, Departamento de XXX.

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de julio y pueden ser
prorrogados dentro del afio fiscal.

S/ 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

- Jornada laboral semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacién de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.
La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado
estara bajo responsabilidad del Director de la Institucion Educativa en
la que preste servicios, y quien tendra la calidad de jefe inmediato
superior.




