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“Decenio de la igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”- 2018 al 2027
“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESAROLLO"

I GENERALIDADES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
Contratar los servicios de: (07) Coordinador (a) Administrativo (a) de IE
2. DEPENDENCIA, UNIDAD Y/O AREA SOLICITANTE:

Area de Supervision y Gestion del Servicio Educativo
3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Area de Recursos Humanos - Equipo de Reclutamiento y Seleccion.

4. BASE LEGAL:

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, modificado por la Ley N° 29849, Ley que establece la
eliminacion progresiva del Régimen Especial del Derecho Legislativo N° 1057 y
otorga derechos laborales.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008 y modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

C. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0330-2017-SERVIR/PE.

d. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0313-2017-SERVIR/PE.

e. Decreto Supremo N° 003-2018-TR que establece las disposiciones para el registro
y difusion de las ofertas laborales del Estado.

f. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente y sus
normas correspondientes.

g. Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias

Il PERFIL DEL PUESTO

Formacion Académica, Grado Egresado o Técnico Superior en: (*)
Académico y/o Nivel de Estudios. Administracién, Recursos Humanos, Finanzas o afines. (*)

Experiencia laboral general:
Experiencia profesional general de un (01) afio en el sector
publico o privado.

Experiencia Laboral Experiencia especifica:
A. Experiencia de (06) meses en labores administrativas o
l6gicas para el puesto de trabajo.

*Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en
el sector publico o privado: Analista.

Informes en el Area de Recursos Humanos
Av. La Molina 905 - La Molina (Ref. Esquina de Av. La Molina y Av. Los Constructores)
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Cursos y/o Estudios de especializacién
Cada curso debe tener no menos de 12
horas de capacitacion y los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

No aplica.

Planificacion, Control, Liderazgo, Comunicacion, Gestion del Cambio,

Habilidades o Competencias Orientacion a Resultados, Negociacion, Trabajo en equipo.

Administracion, Gestion publica, Relaciones Publicas y/o Recursos

Humanos.

Conocimientos en el tratamiento de los temas vinculados a la
Conocimientos: Minimos o administracion de recursos (educativos, financieros y humanos) de
indispensables Preferencia en una IE.

De preferencia tener conocimiento de las normativas de MINEDU
sobre procesos, instrumentos y compromisos de la gestion escolar.
**)

Conocimiento de Ofimética (Nivel Intermedio)

¢ Procesador de textos (Word, Open Oflice, Write, etc).

¢ Hojas de célculo (Excel, OpenCalc, etc).

e Programa de presentaciones (Power Point, Prezi, etc).

Otros

(*) Es de Caracter obligatorio la presentacion del Certificado de Estudios o Diploma para la acreditacion
de la formacién académica o nivel de estudios requeridos en el perfil del puesto/ titulo técnico superior (3
0 4 afios).

(**) No necesita Documentacion sustentadora, toda vez que serd evaluado en la etapa de prueba de
Conocimiento y/o Entrevista Personal. Asimismo, los conocimientos institucionales, ética, cultura o
similares seran evaluados en las etapas en mencion.

MISION:

Gestionar y coordinar la ejecuciéon de actividades administrativas, orientadas a generar condiciones
necesarias para mejorar la calidad del servicio y los aprendizajes de las y los estudiantes, mediante el
uso adecuado y eficiente de los recursos materiales y financieros con los que cuenta la Institucién
Educativa.

» Coordinaciones Internas: Director de IE, Subdirector, Docentes y personal administrativo.
» Coordinaciones Externas: MINEDU, DRE/GRE, UGEL, proveedores, organizaciones dentro de la

comunidad.

[l CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Principales funciones a desarrollar:

1. Planificar, coordinar y supervisar actividades de gestion administrativa de la IE en concordancia con el Plan
Anual de Trabajo, con la finalidad de alcanzar los objetivos institucionales.

2. Organizar, supervisar y revisar la ejecucion de actividades especificas relacionadas al tramite documental,
como la elaboracién, recepcién, Acceso y preservacion de documentos, que genera y/o recepciona la
Institucion Educativa, para la atencién oportuna y proponiendo mejora en los procesos existentes.

3. Supervisar y dar seguimiento a la ejecucion de trdmites documentarios de acuerdo a la materia y
competencia de la Institucién Educativa, para cumplir con los plazos de atencion.

4. Recibir y organizar la distribucion de los recursos materiales, como parte del soporte al proceso de la
ensefianza en la Institucion Educativa.

5. Coordinar y supervisar las acciones de mantenimiento, limpieza y vigilancia de los espacios y bienes de la
IE, para asegurar el desarrollo de las actividades pedagdgicas.

6. Velary gestionar el correcto y oportuno reporte de informacion que se genera en la Institucién Educativa y
en los sistemas del MINEDU (SIAGIE, Mi Mantenimiento, Censo, entre otros), elaborando reportes

Informes en el Area de Recursos Humanos
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periddicos para informar al director y los docentes, a fin de que se realicen las acciones correspondientes
para aportar en la toma de decisiones en la gestion escolar.

Promover y coordinar alianzas estratégicas con organizaciones e instituciones publicas y/o privadas con el
fin de articular los objetivos y metas establecidas en torno a los Compromisos de Gestion Escolar.
Coordinar la gestién de los recursos financieros de la Institucion Educativa y elaborar reportes asociados
segun solicitud del jefe inmediato.

Coordinar acciones para el mantenimiento de la infraestructura de la IE, con el fin de desarrollar las
actividades educativas de manera 6ptima.

Verificar y registrar los reportes de asistencia y permanencia del personal de la institucion educativa, para
garantizar el cumplimiento efectivo de las horas en la ejecucion de actividades segun el rol que desempefia.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del
servicio

Institucién Educativa de la Jurisdicciéon UGEL N° 06.

Los contratos tienen vigencia a partir del dia siguiente de su

Duracion del contrato suscripcién hasta el 31 de Julio del 2023.

S/. 1.800.00 (Mil ochocientos con 00/100 Soles) mensuales,
incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual

» Jornada semanal de 40 horas.

« No tener impedimentos para contratar con el Estado.

¢ No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

e No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados
en la Ley N°29988 y su modificatoria.

¢ No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

e La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estaré
bajo responsabilidad de su jefe inmediato de la Institucién Educativa en
la que preste servicios.

Otras condiciones esenciales
del contrato:

Exp.29123-2023
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