- o a5 £1a
4 o Ay AR ‘-, PN -
030 -2072 MiNeco .

NORMA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES
PEDAGOGICAS, EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES 0090, 0031, 0106 y 0107 PARA EL ANO 2019

ANEXO 1.9: Coordinador(a) Admlmstratlvo y de Recursos Educatlvos para zonas rurales
{"ﬁ" ﬂ g 2

Organo o unidad orgénica: ‘ Institucion Educativa

Nombre del puesto: Coordinador{a) Administrativo y de Recursos Educativos para zonas rurales

Dependencia jerarquica Director(z) de Iz IEE

lineal:
Fuente de Financiamiento: ! X l RROO ' PDR Especificar
Programa Presupuestal: 0080-PELA
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Cemipleta - JEC

Coordinar 1a gjecucion de aclividades administrativas orientadas a generar condiciones recesarias para mejorar 12 calidad del servicio
y ios aprendizajes de las y los estudiantes, mediante la prevision y seguimiento al uso adecuado y eficiente de los recurso educativos
y financieros, de la informacion v los ambientes d= aprendizaje con los que cuenta la IE.

- == s - 3 - T
2,1 Planificar actvidades vinculadas a la gestidn dzl equipo de soporte JEC, en coordinacion con la/el dirzcior/a de |2 1E en 2l marco de
da gestion institucional y ef Plan Anuzl de Trabajo de la Institucion Educativa para el logro de los objetivos institucionales. 5

¥H.
\"is&‘doordmal y apoyar al dirzclor, 2n la gestion institlucional para l gla' los ohigtivas y meias establecidas £n torno z ios Compromisos
”ae Gestién Escolar daterminados en ei Pian Anual dz Trabgjo de la t|tucic-n Educativa,

Gestonar y promover el uso adecuado de los malenaiss v recursos educalivos coma parle del sepone ai proc
aprendizaje impanida en la Institucicn Edusativa

Disefar y ejecutar estratzgias para mejorar la ssguridad, mantenimiento y limpi da todos los bienes, ambientes y areas con los

Que cuenta la institucion educativa. Asimismic, coordinar v monitorear el cumplimienio de funciones del personal

"Verificar y registrar la asistencia y parmanencia dzl parsonal de la Institucien Educativa, garaniizando el cumplimiento efectivo de la

z="" lhoras en la gjecucion de actividades sequn el rol que desampeian n

’Dv\“' - | Coardinar con e Comil2 de Recursos Propios v Actividedes Productivas y Empresariales, i2 agecuada gestion de l0s recurscs

) financieros de la instlucien educaiiva y organizar la presentacion de los repories econdmicos 2 la comunidad educativa.

; Gsstionar la :nformacian que se gensra en los sistemas del MINEDU (SIAGIE, WASICHAY, ESCALE. SIGMA, SUEC v otros],!
:

wn

TS| elaborando reportes periodicos craados par estos sistemas para informar at director v los dacent2s a fin de gque se realicen ias accionsas
\iRECCIL rggiecuadas para la mejora continua del servicio educativo ;
15‘4,;7"'"Pr01‘:10\1er y participar conjuntamente con &l parsonal de la institucién egucativa =n aecionss para m.c»lurrar de manerg zctivs 2 las |
=~ J !
i Lfamitias (madres, padres, {uicras o tulcres legales y apoderades o apoderzdos de las y ios esiudiantes) en temas relacionados a los

intereses v necasidades de los 2studiantes para su formacion integrat

Promover v coordinar con organizacionas & institucionegs piblicas yio privadas, ia creacion de redes de apoyo aue arlicule con les
objetivos y metas establecidas en torno a ios Compromisos de Gestion Escolar determinados en el Plan Anual de Trabzjo de la
Institucién Educativa

Realizar otras funciones relacionadas a la mision de! puzsio asignzdas por ¢i Organo de Dirgccion de a Inslitucidn Educaliva,

ZOORDINACIONES PRINCIPALES -

aibendi; X

Coordinaciones Internas

Unidades ¢ areas de la Institucidn Educativa i

{ Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Dirsccion Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestion Edusativa Local |
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NORMA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES
PEDAGOGICAS, EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES 0090, 0091, 0106 y 0107 PARA EL ANO 2019

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el C.) ;Se requiere
’ puesto Colegiatura?
Incom Com A Si (
pleta dleta X | Egresadoia) Si | X | No
Admiinistracion, Economia,
Primana Bachilter Contabilidad. Ingenizria Industrial,
) oo Ingenieria Agroindustrial o Ingenieria
econonlica.
— [ ¢, Requiere
Secundana Titulo/ Licenciatura habilitacién
L L i profesional?
ceren BAsics No aplica.
Tecnica Basica . -
(1 a2 anes) Magzslria Si | X | No
Tacnica i - i ) j
X | Superor (3 54 X Egresado l Titulado
anos) )
Unwversitario ! Doclorado No aplica.
L L e

Egresado ! Tiuwlado

}‘i.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

< ‘1:\ - Conocimiento en el tratamienioc de los temas vinculados a la administracion de recurscs (educalivos. financieros y humanos)
] de una institucion educativa

AT - Mangjo transparente de fa infermacion y registro de 10s recursos 2ducetives £ instiwecionales

i - Conocimiento de normatividad vigente vinculado a procesos e instrumentes de gestidn escolar y del Modsio de Servicio
I Educativo JEC.

Manejo de estratsgias para 2 generacion de un ciima institucicnal favorable para una convivencia democratica interculiural
——=riun.:  Conocimientos de ofimatica.
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irsos y Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos.
Calda cursa deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
: No - Interme | Avanza No o Intermed | Avanzad
OFIMATICA aplica Basice dio do IDIOMAS aplica Basico i &

Procesador de lextos
(Word: Open Office X Ingles X
Write, etc.) i
Hojas de céiculo (Excel;

OpenCalc, elc.) X ‘

j
Programa de | I
presentaciones (Power D ¢ :
Point. Prezi. etc) . |
(Otros) X Observaciones.-
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NORMA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVIGIOS DEL PERSONAL DE LAS iNTERVENCIONES Y ACCIONES
PEDAGOGICAS, EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES 0090, 0091, 0106 y 0107 PARA EL ANO 2019
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[EXPERIENCIA

Experiencia general

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

1 ano

Experiencia especifica

Indique el tiempc de experiencia requerida para el puesto en la funcion o ta materia’

6 meses en labores administrativas o logisticas

B. En base a la experiencia requerida para ¢l puesio (parte A). senale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publice o privado: (No

aplica)
[ - |
Practicante | | Auxiliar ¢ E — Esoecialis Superisos! ‘fefe de |’ ! st
profesional ] ‘ AsMcn((. Analisia I PETals Coardinador a;clg & | ‘ Geenly o Pireston

' fdencione olros aspecios complementarios sohre el requisito de expencncia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.
i

i No aplica

si l_x_] NO

s A ey r-npr——

\ Plamrcqcxm
= Centrol

)\Adaptabmd?d

£ Analisis

ESENCIALES DEL CONTRATO

|
Lugar de prestacion de Instiucion Educativa "XXX". ulicada @ el distrito de XXX, Provincia de XXX Depariamenio f
servicio: de XXX, ;

l.cs contratos tienen vigencia a partir del mes de marzo y pueden ser prorrogados dentro del

Duracidn del contrato: _
ano fiscal.

S/ 2,00C.00 (Dos Wi y 00/100 Soiss) mensuales |

Remuneracion mensual: )
Incluyen los montes y afiliaciones de ley. asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 y maxima de 48 horas.
- No tener impedimantos para contratar con el Estado
- i - No tener antecedentes judiciales. policiales, penales o de proceso de determinacion
Otras condiciones esenciales
dél eoihtrates de responsabilidades
' - No haber sido condenado v astar procesado por los delitos sefialado en [a Ley N°

29938 (terrorismo. apolegia dsl terrorismo, aelitos de viclacion de la likeriad sexual y
delitos de tréfice ilicito de drogas)




