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ANEXO 1.10: Secretaria

SACION DEL FUE
Organo o unidad organica: Institucion Educativa
Nombre del puesto: Secretaria(o) — JEC
Dependencia jerarquica .
lineal: Director(a) de la lIEE
Fuente de Financiamiento: X | RROO RDR D Otros  Especificar ____
Programa Presupuestal: 0090 - PELA
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

Contribuir a mejorar la calidad de atencion al usuario de la IE como apoyar y facilitar la gestion del equipo
directivo.

- Atender a la comunidad educative y public usuario de acuerdo a las nesecidades de tramites a realizer.

- Actualizar el directorio, la agenda institucional y efectuar y recibir llamadas telefonicas si es el caso

- Recibir registrar, organizer y distribuir la documentacion de la Il EE

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la institucion educativa.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacion, Direcion Regional de Educacion, Unidad de Gestion Educativa Local.




HON-ACADEMICEA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos C.) (Serequiere

A.) Nivel Educativo :
) para el puesto Colegiatura?
Incom Com Egresado (a) Si —x__No
pleta pleta Educacion secundaria
] ] IV Ciclo Admin.
Secretariado Ejecutivo
Primaria _ Bachiller Secretariado Bilingue.
¢, Requiere
habilitacion
. ) . profesional?
Secundaria Titulo/ Licenciatura
_ —
g;fcpica No aplica Si | x |No
asica 2
(162 ) L Maestria
____anos)
Técnica lj
Superior (3 Egresado Titulado
0 4 anos)
Universitari No aplica
X o/ Superior [_X [: Doctorado P
Pedagdgico
Egresado Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):

- Redaccion y ortografia (Evaluacion Tecnica)

- Manejo de tecnicas de organizacion de documentos agendas y actas

- Manejo de habilidades sociales

- conocimientos sobre gestion escolar y normatividad JEC: Compromisos de Gestion Escolar RM 451-2014 MINEDU

Preferente: Cursos de capacitacion relacionados a Secretariado gerencial o temas afines.



C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA aﬁﬁc Basic lnte_rme Avanza IDIOMAS N_o Basi Inte.rme Avanza
4 0 dio do aplica | co dio do
Procesador de X
textos (Word; .
Open éfﬁce Ingles X
Write, etc.)
Hojas de X
calculo (Excel, (| (.
OpenCalc, etc.)
Programa de X
presentaciones
(Power Point, |+ L T
Prezi, etc.)
(Otros) X Observaciones.-

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

1 affio como secretaria o asistente

Experiencia especifica

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

6 meses efectivos como secretaria(o)

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

privado: (No aplica)
Practicante Auxiliar o : - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
l:] profesional D Asistente I:l Aandlista Especialista D Coordinador D o Dpto. Director

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

l No aplica J

¢ Se requiere nacionalidad peruana? si m NO

Anote el sustento: (No aplica J




Lugar de prestacion de
servicio:

Duracion del contrato:

Remuneracion mensual:

Otras condiciones
esenciales del contrato:

La prestacion del servicio sera en las |IEE pertenecientes a la ruta
asignada, la misma que tiene su sede en el distrito de XXX, Provincia de
XXX departamento de XXX.

Inicio  :Julio 2018
Término: Puede ser prorrogado dentro del afio fiscal

S/. 1,400.00 (Mil cuatrocientos 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
determinacioén de responsabilidades.

No tener sancion por falta administrativa vigente.

No contar con informe de desempefio negativo de otras
intervenciones pedagoégicas de MINEDU.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado
estara bajo responsabilidad del director de la II.EE.




