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Anexo 1.18.3. Perfiles CAS — Implementacién de la Jornada Escolar Completa en las instituciones educaflvas puablicas de nivel
secundario de Educacién Basica Regular

Anexo 1.18.3.1. Coordinador (a) de Innovacién y Soporte Tecnolégico

i i ks e ™ =
JBENTWICACION DELPUERTO

Organo o Unidad Organica: Institucion Educativa ‘
Nombre del puesto: Coordinador (a) de Innovacion y Soporte Tecnolégico
Dependencia Jerarquica Lineal: Director (a) de la Institucién Educativa

Fuente de Financiamiento: RROO | RDR - Otros Especificar:

Programa Presupuectal. 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Basica Regular,
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

MISIONDELPUESTO

Brindar soporte a los directivos, coordinadoras o coordinadores y docentes en la ejecucion de actividades pedagégicas integrando las TIC, mediante la asistencia
técnica, realizando alfabetizacion digital a los docentes y promoviendo el uso eficiente de los recursos educativos, equipos tecnolégicos y ambientes de
aprendizaje, de manera presencial y/o remcta.

FUNCIONES DELPUESTO.

Realizar as actividades correspondientes al uso de los recursos tecnoldgicos, entre ellas la alfabetizacion digital y el usc de aplicatives informaticos u otras
herramientas que apoyen el desarrolio de los aprendizajes en los estudiantes.

=
ATl e

Crientar a los docentes de las diferentes areas curriculares, en la incorporacion de las TIC a las experiencias de aprendizaje.

Dar a conocer a la comunidad educativa sobre los recursos tecnologicos con los que cuenta la |.E, promoviendo su uso y cuidado de manera eficiente.

Verificar las condiciones técnicas de los equipos para el uso de los estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa.

Participar en reuniones con ics docentes de aulas de innovacién (si lo hubiera), coordinadores pedagdgicos y de tutoria, para promcver ia integracion de las TIC
en las experiencias de aprendizaje.

Coordinar con los docentes de las diferentes areas el cronograma del uso de las aulas de innovacion y de los recursos tecnolagicos con 1os gue cuenten la
institucion educativa.

Participar en actividades (capacitaciones, reuniones de trabajo, talleres y pasantias) relacionados a la implementacién de las TIC en el proceso de ensefianza-
aprendizaje, promovidas por el MINEDLY, DRE, UGEL y otras entidades, previa coordinacidn con el Director de la IE.

Supervisar las instalaciones y velar por el mantenimiento de los equipos informaticos y de comunicacion, asegurando el correcto funcionamiento, sistema
eléctrico, sistema de pozo a tierra, sistema pararrayos, sistema de alarmas y red de datos u otros que se requieran.

Realizar suporte técnico a las acciones, que desarrolla el MINEDU, en online y/o offline para las ILEE. JEC y realizar la administracién, configuracion, despliegue,
recojo de resultados, sincronizacién de los resuitados y gestion de los reportes.

Atender pertinentemente los reportes de informacidn solicitados por la Direccién de Secundaria de! MINEDU.

Reportar el estado y el cronograma de uso de Ios recursos tecnoldgices al Director de ta IE, con ia finalidad de prevenir el deterioro de los equinos.

Realizar el mantenimientc preventivo y correctivo a los recursos tecnolégicos TIC, equipos informaticos y de comunicacion y actualizacion de aplicaciones (en
casc se requiera), garantizando la capacidad y operatividad de los recursos de la |LE.

Elaborar procedimientos y formatos que permitan gestionar el estado y uso de Ios recursos tecnolégicos. los mismos que se deben reportar al Director para su
administracién y controf.

Velar por la seguridad de las aulas TiC, asi como, por la seguridad informatica de los recursos tecnolégicos.

Garantizar el uso adecuado del acceso a internet, utilizando mecanismos de seguridad que permite el acceso sdlo a paginas de uso educativo, asi como el
kloqueo de paginas no permitidas.

Administrar. configurar y brindar soporte al servidor y los servicios‘implenientados, tales como DNS, DHCP, filtro de contenido, entre otros |

Realizar otras funciones relacionadas a la misién del puesto asignadas por el Organo de Direccion de la Institucion Educativa ]

COORDINAGIONES RRINCIPALES

Coordinaciones Internas

E »
i)

Unidades o areas de la Institucion Educativa

Couordinaciones Externas

Ministerio de Educacion. Direccion Regional de Educadén o0 Gerencia Regional de Educacién, Unidad de Gestion Educativa Local.
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B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios requeridos para el

A) Nivel Educativo C)2Se requiere Colegiatura?

puesto
fncom Cocmp x Egresado Si X Na
pleta leta " -
Computacion e Informatica o
Computacion o Informatica o en
[:' Primaria I | | | I J Bachiller Educacion con especialligad de
Computacién o Informatica. ¢Requiere Habilitacion Prafesional?
| secundzia ( [l | | Titulo/Livenciatura
Tecm_ca Basica (1 Maestria si X No
0 2 anos}
No aplica
Técnica Superior l | 9
E (3 0 4 afios) X Egresado Titulado
[:' Univarsitario I J [ | | ]Do’ctorado
No aplica
l ‘ _JI Egresado I . Titulado

A) Conocimientos Téchicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Manejo de estratégias y herramientas de uso Je lecnologias e la informacion y comunicacion.

Conocimiento y manegjo de aplicaciones y soluciones tecnolégicas (Plataformas, aplicativos, entre otros).

Conocimiento sobre gestion, planificacién. organizacién y liderazgo para la administracion de recursos tecnolégicos en el aula.

De preferencia con conocimientos en administracion de servidores en plataforma Windows y/o Linux.

Conocimiento de normatividad vigente vinculada a procesos e instrumentos de gestion escolar y del Modelo de Servicio Educativo JEC
Conocimienta en reparacion o imantenimiento de computadoras.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso debe tener no mencs de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacidén no merios de 90 horas

Cursos de Ofimatica como minimo de 90 horas o curso de reparacion o mantenimiento de computadoras.
Curso o diplomado o capacitacion de integracion de las TIC en el proceso de ensefianza-aprendizaje o afines como minimo de 90 horas.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

No

OFIMATICA splica Basico | Intermedic Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Cl

Pracesador de textos (Word;

Gypen Office, Write, etc.) X Inglés x

Hoias de calculo {Excel,
OpenCalc. etc.)

Programa de presentaciones
(Power Point. Prezi , etc.;

{Otros) X Observacionas.-

Experiencia General

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

|18 meses

Experiencia Especifica

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

10 meses como coordinador o asistente de Soporte Técnico de los recursos tecnolégicos en |IEE o entidad publica o privada. En el caso de profesor
en computacion e informatica o bachiller en educacion: 10 meses como docente a cargo del aula de innovacion o la que haga sus veces.
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B. En base a la experiencia requerida para el puasto (parte A). Sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica.

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

Practicante Auxiliar o Anaist E falist Supervisor / Jefe de Arsa o Gerente 0
Profesional Asistente sia Speciaisg Coordinador Dpto. Director

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

[Nc aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? [:I Sl No

Anote el sustento: No aplica J

Lugar de prestacion del servicio: Institucion Educativa

Los contratos tienen vigencia desde la suscripcion del contrato y pueden ser prorrogados dentro

Duracion del contrato: e
acion d ° del afio fiscal.

S/ 1,350.00 (Mil trescientos cincuenta y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y afiliaciones

Remuneracion mensual: ) L . .
de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

- Jornada semanal mé&xima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato: - La supervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del
director de la Institucion Educativa en la que presente servicios y quien tendra la calidad de jefe
inmediato superior.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefalados en |la Ley N° 29988.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901
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Anexo 1.18.3.4. Psicélogo (a)

WENTIFICACION DEL PUESTO ST
Organo o Unidad Organica: Institucion Educativa

Nombre del puesto: Psicologo (a)

Dependencia Jerarquica Lineai: Director (a) de la Institucion Educativa

Fuente de Financiamiento: |I] RROO |:| RDR :] Otros Especificar:

Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Basica Regular.

Actividad: 5005629

Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

MISION DEL PUESTO RIS S,

Brindar asistencia técnica y soporte socioemocional a los estudiantes y sus familias y a otros actores de la comunidad educativa. Asegurar el
desarrollo de las acciones de tutoria y orientacién educativa, asi como promover una adecuada convivencia basada en el respeto por el otro, la
gestién y resolucion de conflictos, el reconocimiento de la diversidad y fa promocion de la participacién estudiantil, de manera presencial y/o remota.

Participar en fa planificacion de actividades a desarrallarse durante el afic escolar, en articulacién con los planes de trabajo del comité de tutoria,
orientacién educativa y convivencia escolar, de la institucidn educativa.

Sensibilzar y capacitar a la comunidad educativa sobre la TOE y la convivencia escolar, sus modalidades y estrategias en todos los espacios,
instancias o actividades que se programen en la LE.

Liderar la ejecucion del diagnéstico socioemocional de los estudiantes y focalizar los casos de estudiantes en riesgo, promoviendo la culminacion
oportuna de! periodo escolar.

Apoyar el monitoreo cie la implementacitn de la tutoria (sus modalidades y estrategias), informar al director y coordinador de tutoria, y ejecutar junto
a elios acciones para mejorar sus resultados.

Implementar y moritorear un sistema de deteccion de riesgo social y prevencion de ia desercion escolar en coordinacion con los miembros del
comité de tutoria.

Desarrollar un programa de desarrollo de capacidades dirigido a la comunidad educativa sobre estrategias de prevencion, deteccion y atencion de
estudiantes con dificultades socioemocionales (aprendizaje, habilidades blandas, otros).

Coordinar, derivar y hacer seguimiento a casos de estudiantes que requieran una atencién especializada.

Implementar espacios de interaprendizaje para docentes sobre la interaccién y motivacion de las y los estudiantes en el aula, con el objetivo de
mejorar los iogros de aprendizajes.

Brindar asistencia técnica para la activacién de una red interinstitucional de apoyo a la institucién educativa que brinden servicios en beneficio de
los estudiantes y la comunidad educativa.

Organizar actividades de orientacion vocacional para estudiantes de los ultimos afios de la educacion secundaria.
Brindar orientacion a directivos y docentes sobre las ofertas, requisitos y pasos para postular a becas de educacion superior para estudiantes.

Realizar informes técnicos en el marco de sus competencias.

Acompaniar y brindar asistencia técnica en acciones de promocion de la participacion estudiantil propiciando que los estudiantes sean protagonistas
ae su desarrollo personal y social. |

Otras actividades inerentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Institucion Educativa.

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la Institucion Educativa

Ccoordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccién Regional de Educacién o Gerencia Regional de Educacién, Unidad de Gestién Educativa Local.




. . B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios requeridos para C)¢ Se requiere
L L L el puesto Colegiatura?

Incom Comp
pleta leta

Psicologia
Primaria [ l [ l r IBachiller g

Secundaria l | | | I b4 |Titulo/Licenciatura

Egresado X Si No

¢ Requiere Habilitacion
Profesional?

L

Tecnlfa Basica (1 Magstria - Si No
o 2 anos)
No aplica
Técnica Superior | I l I l J .
D (30 4 afios) Egresado Titulado
[I] Universilario I I I x i I JDoctorado
No aplica

| lEgresado I__—I Utulado

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

|Conocimiento sobre gestién: planificacion, organizacion y promocién de la convivencia democratica e intercultural en la IE.
Conocimiento en estrategias de prevencion en aspectos socioemocionales.

Conocimiento general de la normatividad y procesos educativos.

Conacimiento de enfoques de derecho y género.

Conocimiento en articulacion con instituciones publicas y privadas.

Conocimientcs sobre gestién escolar y funcionamiento de las IIEE JEC.

B) Cursos y Programas de especializacion 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

Capacitacion en habilidades sociales y/o actividades con adolescentes.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

No

ol Basico | Intermedio Avanzado IDIOMAS | No aplica Basico Intermedio Avanzado

OFIMATICA

Procesador de textos
(Word; Open Office, Write, X Inglés X
etc.)

Hojas de céiculo (Excel,
OpenCale, etc.)

Programa de
presentaciones (Power x 0 |
Point, Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-
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Experiencia General

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

|02 arios.

Experiencia Especifica

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

01 afio en instituciones educativas o proyectos educativos o programas sociales.

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

No aplica.

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

Practicante Auxiliar o ) Supervisor / Jefe de Area o Gerente

) . Analista Especialista . , o]
. § +
Profesionai Asistente Coordinador Dpto. Director

.

* Mencione olros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

ir:’\lo aplica

¢ Se requiere nacionalidad peruana? [:l Sl No

Anote el sustento: |No aplica J

Lugar de prestacion del servicio: Institucién Educativa

Los contratos tienen vigencia desde la suscripcién del contrato y pueden ser prorrogados

Duracidn del contrato: dentro del afio fiscal.

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

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

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del - La supervisién de la labor efectuada por el trabajador coniratado estara bajo

contrato: responsabilidad del director de la Institucion Educativa en la que preste servicios, y quien
tendra la calidad de jefe inmediato superior.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°
29988.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N® 30901.

Remuneracién mensual:
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Anexo 1.18.3.2. Personal de Mantenimiento
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- i 1
Organo o Unidad Orgénica: Institucion Educativa l
Nombre del puesto: Personal de Mantenimiento

Dependencia Jerarquica Lineal: Director (a) de la Institucién Educativa

Fuente de Financiamiento: RROO ::IRDR :Otms Especificar:

Programs Presupuestal: 0030 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Bésica Regular.
Actividad: 5005628
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

W DEL PUBSTO DR SN SR “Ei ARSI

Contribuir a brindar un mejor servicio educativo a fravés del mantenimiento y limpieza permanente de los espacios de fa IE,
|ambientes de aprendizaje, equipos y materiales educativos.

FUNCIONES DEL PUBSTO DA T

Realizar permanenfementé actividades de limpieza, desinfeccidn y mantenimiento de los ambieﬁles, de los materiales y equipos
de la IE.

Informar a los directivos sabre [as condiciones de las instalaciones, mobiliario y equipos de Ia IEE, a fin de evitar el deterioro de
los mismos.

Garantlzar el mantenimiento y lxmpleza del local escolar, ambientes de aprendlza e ofi cmas semcxos hnglénlcos equnpos y
materiales educativos.

Apoyar al desarrollo de actividades escolares especlales. en aspectos de logistica e Instalaciones varias,

Custcdlar los rnatenales de mantenimiento ¥y llmpleza a su cargo

|Reallzar labores de conserjerla y seguridad onentando el ingreso y sallda de las personas, asi como de equipos, materiates, ylo
vehlculas de la |nstltucxén ]

Olras acnwdsdes mherenles asus funcnones que designe el Organo Dlrecnvo de la |nshtucuﬁn Educativa,

lCoordlnaclones Infernas

|Unidades o dreas ds la Institucion Educatlva

Coordinaciones Externas ‘ I

Mlnlstario de Educacion, Direccion Regional de Educacion o Gerencia nglonal de Educacién, Unidad de Gestion Educativa Local.| !
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B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios requeridos parael  C)sSe requlere

SIRNIERERCeative: puesto Colegiatura?
Incom Comp
St N
pleta leta Egresado x °
[:l Primart ] ] | |sachmer No apiica
maria achi -
i Requiere Habilltacién
Profesional?
[x] seownvara [ ] [[x | [__]ruosicencistura
Técnica Basico (1 . N
0 2 efios) Maestria Si X No
No aplica
Técnica Superior [ I [ | ] [ - :
E] (304 giios) Egresado Titulsdo |
(] vaversoic [ ] [ | [ Jpoctoredo o

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

Manejo de insumos y recursos de limpieza y mantenimiento.
Manejo de procedimientos para la desinfeccion de ambientes, equipos y materiales de la |E.
Conocimientos sobre el funcionamiento de las lIEE JEC.

B} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cadz curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacidn no menos de 90 horas

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimética e idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA a:I'I?: X Basico | Intermedio Avanzado IDIOMAS | Noaplica | Bésico { Intermedio Avanzado
|
Provesador do toxlos |
(Word; Open Office, Write, X Inglés X
elc.)
Hojas de calculo (Excel,
OpenCale, ete.) L |
Programa de |
prasentaclonaes (Powst x |
Poinl, Prezl , stc.)
(Otros) X Observacionas.-
. Firnado digitalmerte por:
Finmado digitalmente por: EYZAGUIRRE RETAMOZ0 Firmada digitalmente por;
RAMIREZ POLICARPG Candy ariels Weronica FAL 20131370008 ZARATE SOLAND Graciela
Jenny FAU 20131370808 soft hard Manly FAM 20131370808 hard
lvktivo: Doy W B* Motivo: Doy V® B® Moativa: Doy W™ B®

Fesha: 10/02/2022 11:12;10-0500 Fecha: 10/D2/2022 12:27:30-0500 Fecha: 1D/A02/2022 11:23:68-0¢



Firmado digitalmerte por:
LALANGU! ALVA Jairme
Joselita FAU 20131370898 sof
htiva: Doy \™ B®

Fecha: 10/02/2022 12:15:11-0¢

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pudblico o privado

01 aho.

Experancia Especifica

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

06 meses en mantenimiento o limpieza.

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

No aplica.

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requigra como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: {No aplica)

Gerente
o
Director

Practicante Aunxiliar 0 Anaiist Especiaiist Supervisor/ Joie de Ares o
Profasional Asistente alista pecialisia Coordinador Opto.

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

No aplica |

£4S¢ requiere nacionalidad peruana? I:, Sl [II No

Anote el sustento;  |No aplica

Lugar de prestacion del servicio: Institucion Educativa

Los contratas tienen vigencia desde la suscripcion del contrato y pueden ser prorrogados

Duracion del contrata: dentro del afio fiscal.

S/ 1,150.00 (Mil Ciento Cincuenta y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y

fLamungraclSh mamEus: afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion apticable al trabajador

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

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delilos sefialados en la Ley N°
Otras condiciones esenciales del contrato; 29988,

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901,

- La supervisidn de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del director de la Institucién Educativa en la que preste servicios, y quien
tendr4 la calidad de |efe inmediato superior.
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Anexo 1.15.3.3. Oficinista

PR DR CR P UESTO B0 i R e S S i A e g

Organo o Unidad Organica: Institucion Educativa

Nombre del puesto: Oficinista

Dependencia Jerarquica Lineal: Director(a) de la Institucion Educativa

Dependencia Jerarguica Funcional: Coordinador(a) Administrativo(a) de |E

Fuente de Financiamiento: [x_]rrROO [ Jror [ lotros Especificar:
Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Basica Regular.
Actividad: 5005628

Fortalecimiento de las instituciones educativas focalizadas para la mejora de su gestion a
través de la coniratacion de personal administrativo priorizado, en el marco del incremento de
matricula por atencién de estudiantes de primer ingreso o que requieran trasladarse a una
institucion educativa publica.

Intervencién:

|Ejecutar las actividades administrativas a nivel institucional, con el fin de atender documentos y solicitudes correspondientes de
manera oportuna y eficiente.

Ejecutar actividades relacionadas al tramite documentario (registro de documentos, estatus de la documentacion gue ingresa y se
genera enla Institucion Educativa, entre otros) con la finalidad de asegurar su atencion en los plazos establecidos.

Realizar las aclividades del proceso de matricula de las y los estudiantes, asl como asegurar el cumplimiento de los requisitos de
inscripcion para el inicio del afio escolar.

Elaborar y/o derivar solicitudes de certificado y/o constancia de estudio, para la atencién oportuna de los solicitantes.

Ejecutar el procedimiento de traslado de las y los estudiantes, facilitando los tramites documentarios que aseguren su atencién dentro
de los plazos establecidos.

Apoyar en la recepcion, almacenamiento, distribucion e inventariado de bienes y/o materiales, para asegurar el desarrolio de las
actividades pedagégicas.

Apoyar en la elaboracion de los documentos de fa institucion Educativa.

Realizar el balance y control de la caja chica con el fin de apoyar en la contabilidad delalE.

Apoyar en el registro de informacion en los sistemas respectivos de la Institucién Educativa para contar con datos y reportes
oportunos.

Brindar soporte en la atencién de consultas a usuarios, proporcionando informacion en relacion a la institucidn educativa.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

Coordinaciones Internas
Director de IE, Docentes, Coordinador Administrativo IE.

Coordinaciones Externas
Proveedores, UGEL y publico en general.
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. : B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos C)ySe requiere
A) Nivel Educativo ]
para el puesto Colegiatura?
Incom Eomp Egresado Si X No
pleta leta
D Primaria [:l D I::]Bachiller No aplica . A
LRequiere Habilitacién
. Tiulo/Licenci Profesional?
X Secundaria X atura
Técnica Bésica .
S No
(1 0 2 affos) Maestria ] 57
No aplica
Técnica
Superior (30 4 Egresadio Titulado
aios)
l:l Univarsitario | [ l I | ]Doctorado
No aplica
|:[Egresado D Titulado

PRI T B TSR e T e R SRR

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

Gestion administrativa, archivo.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso debe fener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de Dominio Nive! de Dominio
OFIMATICA a;:Ic:: 3 Bésico |intermedio| Avanzado IDIOMAS | No aplica | Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
{Word: Open Cffice, X Inglés x
Write, ete.)

Hojas de caleulo (Excel,
OpenCalc,etc) | | | | |

Programa de
presentaciones (Power X
Point, Prezi , elc.)

{Otros) X Observaciones.-
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Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; la sea en el sector publico o privado

|01 afios.

Experiencia Especifica

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

06 meses en labores de auxiliarfasistente administrativo.

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

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de pussto que se requiere Como experlencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Gerenie
2]
Director

Practicante Auxiliar 0 N Analist Especialista Supervisor/ Jefe de Area o
Profesionat Asistente i pe Coordinador Oplo.

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

No aplica

¢ Se requiere nacionalidad peruana? E] Sl No

Anote el sustento: |No aplica |

mpl Gl e e T R e - Tl ol e o e L e

Orientacion al Servicio, Coaperacion, Orden, Redaccion, Comunicacién, Trabajo en equipo, Proactiva.

Lugar de prestacion del servicio: Institucion Educativa

Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral, conforme disponibilidad

D i6 : .
uracion del contrato presupuestal y necesidad de la ILEE.

S/ 1, 200.00 (Mil doscientos y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y

Re i@ H - e . .
muneracién mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicabie al trabajador.

- Jornada semanal de 40 heras.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

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

Otras condiciones esenciales det - No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N®
contrato: 29988 y su modificatoria,

- No haber sido condenado por delitos sefalados en la Ley N° 30901.

- La supervisién de |a labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad de su jefe inmediato de la Institucion Educativa en la que preste
servicios.
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