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NOHMA 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

ANEXO 1.10: Coordinador(a) Administrativo y de Recursos Educativos para zonas urbanas

Organo o unidad organica: Institucion Educativa
Nombre del puesto: Coordinador{a) Administrativo y de Recursos Educativos para zonas urbanas
Dependencia jerarquica
linoal: Director{a) de la IEE

Fuente de Financlamiento: X |RROOC RDR Otros Especificar

Programa Presupuestal: 0090-PELA

Actividad: 5005629
Intervencidn: Jornada Escolar Complete - JEC

los aprandizajes de las y los estudiantes, mediante la pravision y seguimiento al uso adecuado vy eficiente de los recurso educativos

Coordinar la ejecucion de actividades administrativas orientadas a generar condiclones necesarias para mejorar la calidad del servicto
financieros, de la informacidn y los amblentes de aprendizaje con los que cuenta la |E.

Planificar aclividades vinculadas a !a gestidn de! equipo de soporte JEC, en coordinacidn con lafel director/a de |a I1E en el marco de
la gestion institucional y el Plan Anual de Trabajo de la Institucién Educativa pera el logro de los objetivos institucionales.

Coordinar y apoyar al director, an la gestién institucional para lograr fos objetivos y melas establecidas en tomo a los Compromisos
de Geslién Escolar determinados en el Plan Anual de Trabajo de la Institucidn Educativa,

Gestionar y promover el uso adecuado de los materiales y recursos educativos como parle del soporte al proceso de ensefianza y
aprendizaje impartida en la Institucién Educativa.

Disefiar y gjecutar estrategias para mejorar la seguridad, mantenimiento y limpieza de todos los bienes, ambientes y éreas con los
| que cuenta la instilucién educativaAsimismo, coordinar y moniterear el cumpfimiento de funciones del personal.

Verificar y registrar la asistencia y permanencia del personai de la Institucion Educativa, garantizando el cumplimiento efectivo de las
horas en la ejecucién de actividades segun el rol que desempefian.

Coordinar con e Comité de Recursos Propios y Actividades Productivas y Empresariales, la adecuada gestion de los recursos
financreros de la institucion educativa y organizar la presentacign de los reportes econdmicos a la comunidad educativa.

Gestionar la informacidn que se genara en los sistemas del MINEDU (SIAGIE, WASICHAY, ESCALE, SIGMA, SIJEC y otros)
elaborando raportes periddicos creados por estos sistemas para informar al director y los docentes a fin de que se realicen las accionaes
adecuadas para ia mejora continua del servicio educativo.

Promover y participar conjuntamente con et personal de la institucidn educativa en acciones para involucrar de manera activa a las
familias (madres, padres, tutoras o tutores legales y apoderados o apoderados de las y los estudiantes) en temas relacionados a los
intereses y necesidades de los estudiantes para su formacién integral.

Promaver y coordinar con organizaciones e instituciones publicas y/o privadas, la creacién de redes de apoyo que aricule con los
objstivos y metas establecidas en tomo a los Compromisos de Gestién Escolar determinados en el Plan Anual de Trabajo de la
Institucién Educativa.

Reslizar otras funciones relacionadas a la misién del puesto asignadas por el Grgano de Direccion de la Institucién Educativa

Coordinaciones Internas. L EE 2 E L g e A A

Unidades o area de la institucién educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacién o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestién Educativa Local
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e 7 |B}) Grado(s)/situacion académica y estudios requerfdos para el 'C.) £5erequiere’
AdnivelEdesive | (G R ‘Colegiatura?’.
Incom Com 1 I ¥
pleta plela X'| Egresado(a) _ Si{ X | No
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.| Pimata | Bachiller Contabilidad, Ingenieria Econdmica o
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5 ] No aplica [ ;
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X' | Superior (364 X Egresado Titulada
|| afos) L
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No.requisren documentacion sustentadore)

- Conocmiento en el tratamlento de los lemas vinculados a la administracién de recursos {(educativos, financieros y humanos)
de una institucion educativa,

- Manejo transparents de la informacion y registro de los recursos educativos e institucionales

- Conocimiento de normatividad vigente vinculado a procesos e instrumentos de gestidn ascolar y del Modelo de Servicio
Educativa JEC.

- Manejo de estrategias para la generacién de un clima institucional favorabie para una convivencia democratica intercultural

- Conocimiento de ofimatica.

B.) Cursos y Programas de espaciallzaclén requerldos VAL sustentados con documantos.

Nota: Cada curso deben tener no menas de 12 horas de capacrtac:dn y fos programas de es;;ec:ahzactdn no menos da
90 horas.

- Curso o diplomado en gestién publica o gestion administrativa

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

vael de, domlnlo Ll _ - Nive! de dominio
i 'No iInterma | Avanza s No 7 lntarma& Avanzad

OFJMA‘I'ICA epica ‘Basico | Brdlo | o IDIOMAS| 1 Jica | Basico | M€ e
[ Procesador de textios i
| (Word; Open Office X Inglés X
{ Write, ete.) ]
| Hojas de calculo {Excel;
OpenCale, ete.) X
Programa de
preseniaciones (Power X o 1 Ak
Point; Prezi, etc.}
{Otros) X Observaciones -
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e o ) e r =L e T
Experiencia general =

r

Indigue 1a cantidad total de afos de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afos

T

Experiencia’especifica’ "7
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

1 afio en labores administrativas o logisticas

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale ! tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

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

. - Jele de
Practicanie Auxiliar o Supervisor/
profesional D Asisiente I:I Analista D Especialisia I:I Coordinador D 3:;2 0 D Gerente o Direclor

* Mencione otros aspecltos complementarios sobra ef requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el pueslo.

I No aplica |

4Se requiere nacionalidad I_I
STiAR? si x_ NO

Anote el sustento: No aplica.

- Planificacion
- Control
- Adaptabilidad

g

. Anslisis

CONDICIONES ESE

Lugar de prastacién de Institucidbn Educativa “XXX", ubicada en el distrito de XXX, Provingia de XXX, Departamanto
sarvicio: de X0

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de marzo y pueden ser prorrogados dentro del

Duracién del contrato: afo fiscal.

S/ 2.000.00 {Des Mil y 001100 Soles) mensuales.

Remuneracion mensual: incluyen los montos y afiliaciones de lay, asl como toda deduccién aplicable al trabajador.

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

= Notener impedimentos para coniratar con el Estado.

- No tener antecedantes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion
de responsabilidedes.

- No haber sido candenado y estar procesado por los delitos sefialado en la Ley N°
29988 {terrorismo, apoiogia del terrorismo, delitos de violacidn de la libertad sexual y
delitos de trafico ilicito de drogas).

Otras condiciones esenciales
del contrato:
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