Coordinador (a) Administrativo (a) de RER™

Organo o Unidad Organica: Institucion Educativa Sede de RER

Nombre del puesto: Coordinador (a) Administrativo (a) de RER

Dependencia Jerdrquica Lineal; Coaordinador (a) de RER

Fuente de Financiamiento: RROO RDR Otros Especificar:
Programa Presupuestal: 0020 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacién Bésica Regular.
Actividad: 5000276

fntervencion: Redes Educativas de Gestién Escolar

Generar condiciones para |a mejora de la calidad del servicio y los aprendizajes de los estudiantes a través de actividades administrativas y
presupuestales.

Implementar acciones y estrategias orientadas al cumplimiento del 3° Compromiso de Gestian Escolar (CGE) en la RER a su carga.

Coordinar y supervisar las acciones de mantenimiento, limpieza y vigilancia de los espacios y bienes de la RER y las IL.EE., arientadas a generar
condiciones necesarias para mejorar |a calidad del servicio y los aprendizajes de los estudiantes.

Brindar soporte al trabajo institucional del Caordinador de RER y asistencia técnica-administrativa a los directores de las IL.EE. que integran la
RER.

Coordinar con los directores de las I.EE. gue integran la RER y el Coordinador de RER la ejecucion de actividades administrativas orientadas a
generar condiciones necesarias para mejorar la calidad del servicio y os aprendizajes de los estudiantes.

Apoyar al Coordinador de RER en la gestion de los recursos, equipos tecnolégicos y materiales educativos y financieros de las ILEE. que
integran la RER, asi coma en el mantenimiento y organizacion de los espacios de aprendizaje.

Supervisar el cumplimiento de [a jornada laboral de las I|.EE. de la RER (horas efectivas y horas de coordinacion), si el contexto asi lo requiere.

Realizar el seguimiento presencial de los servicios complementarios dirigidos a estudiantes de las [L.EE. de la RER, en el marco de sus
competencias y en coordinacion con ef Coordinador de la RER.

Apoyar a los{as) directores(as) de la IE que integran las RER en todas las acciones del Programa de Mantenimiento, coma: i) cotizaciones,
compra y contratacién de materiales y mano de obra; ii) registros de la ficha técnica y declaracién de gastos en el sistema de mantenimiento; iii)
elaboracién de expediente de declaracién de gastos; y iv) gestién de documentos ante la UGEL, para la efectiva implementacion del Programa
de Mantenimiento.

Apoyar en la supervisién a la implementacién progresiva de las acciones del programa de mantenimiento preventivo, para el estricto
cumplimiento de los plazos estipulados.

Articular el frabajo del personal administrativo u otro persanal con el que cuenten las ILEE, que integran la RER,

Coordinar con el personal responsable del Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA) de la RER. En tanto no exista el responsable del CRA,
¢l Cooraginador Administrativo asume esta funcitn,

Velar por el correcto y oportuno reporte en fos sistemas del Minedu (SIAGIE, Mi Mantenimiento, SISEVE, etc.).

Realizar otras funciones relacionadas a la misién def puesto asignadas por el Coordinador de RER.

Coordinaciones internas

Coordinaciones con Coordinador(a) de RER, directores, docentes y comunidad educativa de Jas |IEE que conforman la RER.

Coordinaciones Externas

Coordinaciones con UGEL y/o DRE, asf como con asistentes técnicos del MINEDU.

 Gonforme al numeral 6.4 de la Resolucién Viceministerial N° 002-2020-MINEDU: “Las Redes Educativas Rurales (RER), que se detallan en el Anexo N° 3, podran seguir
funcionanda conforme a las disposiciones de la Resolucion de Secretaria General N° 004- 20219-M!NEDU con la que fueron creadas, la misma que se mantiene vigente hasta que
todas las RER culminen con su registra como RE, pudiendo mantener los criterios de conformacion los que fueron creadas”
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A) Nivel Educativo B} Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos para el C)¢Se_ requiere
puesto Colegiatura?
Incompleta Completa Egresada Si X No

Profesional técnico en

l:l T | I I I | lB A administracion, contabilidad o
e conter afines. ¢ Requiere Habilitacion
(=

Profesional?
Secundarla ] | [ ] I X I Thtula/Licenciatura
Técnica Basica (1 .
o 2 arios) |Maestria Si X Na
No aplica
Técnica Superior N
X (3 0 4 afios) X Egresado Titulado

I::] Universitario ]_ ] l | | IDnctorado
I:IEgresado I:] Titutado

A} Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren dacumentaclén sustentadora) :

No aplica

Conocimiento en el tratamiento de temas vinculados a la administracion de recursos (educativos, financieros y humanos) de instituciones educativas.
Manejo transparente de la informacidn y registro de los recursos educativos e institucionales.

Conocimiento intermedio en Excel, Word.

Manejo de recursos digitales, y audiovisuales. Deseable, conocimientos en interculturalidad.

B) Cursos y Programas de especlalizacién 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 de excel o informatica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado iDIOMAS No aplica Bésico Intermedic Avanzado
Procesador de textos (Word; X ingiés %

Open Office, Write, etc.)

Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc, etc.)

Pragrama de presentaciones
(Power Point, Prezi , etc.)

(Otros) x Observaciones.-




Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; la sea en el sector plblico o privado
[01 afio de experiencia.

Experiencia Especifica

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

06 meses en labores administrativas o logisticas.
06 meses de experiencia en entornos rurales de la UGEL y/o regién a la que postula.

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

06 meses de experiencia

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado: (No aplica)

Bracticante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe do Area o Gerante o
Profesional Agistente P Coordinador Dpto. Diractor

* Mencione ofros aspectos complemeritarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

lNo aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? D Sl No

Anote el sustento: |No aplica

Responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, iniciativa, resolucién de conflictos, competencias interculturales, comunicacion asertiva y empaética,
creatividad e inhovacidn.

Lugar de prestacién del servicio: Sede de la Red Educativa Rural xcoot, de la UGEL xox, Regiaon xxxx

Duracion del contrato: Los contratos tienen vigencia desde la suscripcian del contrato y pueden ser prorrogados
dentro del afto fiscal.

Remuneracién mensual: 8/ 2,264.19 (Dos Mil Doscientos Sesenta y Cuatro y Diecinueve/100 Soles) mensuales,
' incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos de contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

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

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30801

Otras condiciones esenciales del contrato:

* Se debe precisar que lo sefialado en el presente anexo son condiciones y requisitos minimos.
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