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“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
(ABASTECIMIENTO)

DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFE DEL AREA DE GESTION

ADMINISTRATIVA
DETALLE

Experiencia minima de dos (02) afios en el Sector Publico y/o
privado.

Experiencia minima de un (01) afio en elSector Publico en
labores de logistica y/o abastecimiento de preferencia en el
sector educacion con certificacion OSCE.

Formacion Académica grado Titulado o Bachiller en: Contabilidad, Economia o
académico y/o nivel de estudios Administracion.

» Diplomado y/o Especializacion en GestidnPublica.

$0S y/o  Capacitacion en SEACE.

estudios de

o ; e Capacitacion en SIAF minimo 120 horas lectivas.
ecializacion desempefiar.

e (Capacitacion en SIGA minimo 120 horas lectivas.

o Certificacion en la OSCE.

o Normatividad del sector educacion

o Gestion publica.
Conocimiento relacionado al

puesto e Prepuesto publico.

e Conocimientos de Ofimatica.
e Conocimiento en la Ley de Contrataciones.

e Dominio del Sistema Integrado deAdministracion
Financiera SIAF.

o Dominio del sistema SIGA — mddulo logistico.

e Y otros administrados por el MEF.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

A\
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Sl UGEL PICHARI
GOBIERNO ‘. KIMBIRI VILLA
CUSCO REGIONAL sy VIRGFN

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”
o Orientacion al logro de objetivos

e Comunicacion asertiva
Competencias e Responsabilidad.

¢ Conocimiento organizacional.

e Trabajo en equip0 y cooperacion.

e Pro actividad.

e Predisposicion a labores bajo presion, ser

o tolerante para con el publico usuario.

DEL CUSCO

GOBIE%R&G NAL C
}Aﬂl—i‘l RIVILLA VIRGEN
Sl

usCo

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

= Elaborar y supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad.

= Elaborar expedientes de contratacion, estudio de posibilidades de mercado y demas actos preparatorios

correspondientes a los procedimientos de seleccion y contratacion, de acuerdo al Plan Anual de Contrataciones de
a UGEL.

z Garantizar el oportuno proceso de distribucion de material educativo y fungible desde la UGEL a las II.EE.

»  Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion delas reglas vigentes en

materia de almacén y distribucion, en coordinacion con el especialista o responsable de almacén segin
corresponda.

= Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras y contrataciones, en el
ambito de su competencia.

= Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de compras y contrataciones en
* marcadas en la ley de contrataciones, de acuerdo a la normatividad

Vigente.

: Otras funciones asignadas por el Jefe Inmediato Superior.

W=

E
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

A
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“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”
CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio Unidad de Gestion Educativa Local Pichari Kimbiri VillaVirgen

Inicio: A la suscripcion del contrato.

Duracion del contrato Término: Al 30 de noviembre del 2025. (con posibilidad de renovacion
sujeto a la necesidad, desempefio laboral y disponibilidad
presupuestal)

3 S/3,114,19 (Tres mi'l‘ ciento catorce 00/100 soles) incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asi corno todadeduccion aplicable al
trabajador.

Maxima de 40 horas.

Jornada Laboral

GOBIERNO REGIONAL CUSCO
REGIONAL DE cUSCo
W cmmﬁmwmﬁm&n
Prof. Karin

IHagamos . i Pard

i HI TOR'A Distrito de Pichari, LJh(;ﬁ;;}/;g,;};gvﬁcl;m}



Organo o Unidad Organica: Area de Gestién Pedagdgica o Institucional, seguin defina la UGEL en funcion a su estructura.

Nombre del puesto: Profesional | para Equipo Itinerante de Convivencia Escolar

Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe (a) de Gestién Pedagdgica o quien haga sus veces

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

Programa Presupuestal: 9002. Asignaciones Presupuestarias que no resultan en Productos

Actividad: 5003934

Estrategia para el fortalecimiento para la gestién de la convivencia escolar, la prevencion y la

Intervencion: - . - . . - . .
tervencio atencion de la violencia en las instancias de gestion educativa descentralizada

Desarrollar y fortalecer competencias y capacidades en los integrantes de la comunidad educativa de las instituciones educativas
focalizadas, en el marco del componente de Equipos Itinerantes de Convivencia Escolar (EICE), de la estrategia para el
fortalecimiento de la gestion de la convivencia escolar, la prevencion y atencién de la violencia en las instancias de gestion
educativa descentralizada.

Brindar asistencia técnica a las instituciones educativas focalizadas, de acuerdo a la planificacién anual que defina el Ministerio de
Educacion, la misma que debera realizarse en coordinacion con el Especialista de Convivencia Escolar de UGEL, de manera
presencial y a distancia, haciendo uso de los medios tecnolégicos disponibles (video llamadas, correos electrénicos, llamadas
telefénicas u otros), si el contexto asi lo requiere.

Coordinar con el personal directivo de las instituciones educativas focalizadas, la implementacion de la estrategia de convivencia
escolar, asi como informar oportunamente a la UGEL, DRE/GRE y Minedu sobre el estado de la misma, los resultados y/o
dificultades identificadas. Asi también, brindar asistencia técnica en la construccién del diagnostico participativo de convivencia y
violencia escolar y en el desarrollo de los ajustes a los instrumentos de gestion para promover el bienestar en las instituciones
educativas focalizadas.

Desarrollar y/o fortalecer las competencias profesionales del personal de las instituciones educativas focalizadas, para promover la
educacion socioemocional de toda la comunidad educativa, con especial énfasis en las y los estudiantes.

Sensibilizar a la comunidad educativa sobre la problematica de la violencia y promover su participacion activa en la consolidacion
de la escuela como un espacio seguro, libre de violencia y discriminacion.

Desarrollar y fortalecer capacidades en los integrantes de la comunidad educativa para la promocién de la convivencia escolar, la
prevencion y la atencion oportuna de los casos de violencia contra nifias, nifios y adolescentes. Asi como, apoyar en la asistencia
técnica que realiza el Especialista de Convivencia Escolar de la UGEL para la atenciéon de casos de violencia escolar en las
instituciones educativas focalizadas.

Brindar asistencia tecnica para la organizaciéon del Comité de Gestion del Bienestar, la elaboraciéon e implementacion del Plan
Tutoria y Orientacion Educativa y Convivencia Escolar, garantizando la inclusién de actividades vinculadas a convivencia escolar y
prevencion de la violencia en la escuela, priorizando la formulacién de las normas de convivencia y medidas correctivas desde el
enfoque de derechos; asi como el fortalecimiento de la participacién estudiantil.

Informar (incluyendo evidencias) respecto de la implementacion de las actividades de la estrategia de convivencia escolar a los
Especialistas de Convivencia Escolar de la UGEL, DRE/GRE y MINEDU, como parte del seguimiento y monitoreo, segun el
cronograma establecido.

Participar de las capacitaciones a distancia o presenciales que convoque el Equipo de Fortalecimiento de la Gestion de la
Convivencia Escolar del Ministerio de Educacion, la Direccion Regional de Educacion y/o la Unidad de Gestién Educativa Local.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la gestién de la convivencia escolar, la prevencion y atencion
de la violencia, y a la mision del puesto.

Coordinaciones Internas
Organos y Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Fiscalia Provincial, Establecimiento de Salud, Centro de Emergencia Mujer, Comisarias, Gobiernos Locales, Municipios, etc.




B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos

A) Nivel Educativo

Incom
pleta

Com
pleta

para el puesto

Egresado

Primaria |

[ |Bacniter

Secundaria

X Titulo/Licenciatura

Técnica Basica
(10 2 afios)

Maestria

Técnica
Superior (30 4
afios)

Egresado

[x]

Universitario |

| [x]

| | Doctorado

I:l Egresado

Titulado

|:| Titulado

C)¢ Se requiere
Colegiatura?

Licenciado en Psicologia o

Sociologia
¢ Requiere Habilitacién
Profesional?
x Si No
No aplica
No aplica

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

|Gestic’>n de la convivencia escolar, pautas para la prevencion y atencion de la violencia en las instituciones educativas.

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

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas

Cursos relacionados a:

Convivencia escolar, tutoria y orientacion educativa; o
Proteccién y derechos de Nifios, Nifias y adolescentes o atenciéon de victimas de violencia; o
Gestion de proyectos educativos, sociales o comunitarios.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio

Nivel de Dominio

No

OFIMATICA )
aplica

Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | No aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

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

Inglés X

Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc, etc.)

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

Observaciones.-

(Otros) X




Experiencia General

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

[01 aro

Experiencia Especifica

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

[06 meses |

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 publico o privado: (No aplica)

Gerente
o
Director

Practicante Auxiiar o X Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto.

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

No aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? |:| SI

Anote el sustento: |No aplica

Empatia, asertividad, analisis, buena comunicacion oral y escrita, organizacion de la informacion.

Lugar de prestacion del servicio: Unida de Gestién Educativa Local e Institucion Educativa focalizada

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de marzoy pueden ser prorrogados

Duracién del contrato: dentro del afio fiscal.

S/ 3,064.19(Tres Mil Sesenta y Cuatro y 19/100) mensuales, incluye los montos y

Remuneracién mensual: i . = . .
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién 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 judiciales, policiales o penales.

* 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 los delitos sefialados en la Ley N° 30901.

* No tener sancion por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

* Se debe precisar que lo sefialado en dichos anexos son condiciones y requisitos minimos.


Usuario
Texto tecleado
3,064.19(Tres Mil Sesenta y Cuatro y 19/100)

Usuario
Texto tecleado
* Se debe precisar que lo señalado en dichos anexos son condiciones y requisitos minimos.

Usuario
Texto tecleado
 marzo


"Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

GOBIERNO Q’ "GERENCIA ] UGEL PICHARI
2N REGIONAL REGIONALDE ] KIMBIRI VILLA
[Sittes] DE CUSCO __EDUCACION ki i

DEPENDECIA JERARQUICA: JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS

Experiencia General:

DETALLE

Experiencia minima de un (01) afio en el SectorPublico y/o

académico y/o nivei de estudios

privado.
—_— - Experiencia minima de seis (06) meses en labores
a: s
Experiencia Especific administrativos en el area de recursos humanos, o cargos
similares de preferencia enel sector publico.
Formacion Académica, grado Titulo profesional o bachiller universitario en administracion,

contabilidad, economia o carreras afines.

Cursos
especializacion

ylo  estudios de el sector educacion.

desempenar e (Capacitacion en administracion de recursos

humanos
e cursos en gestidn pubiica.

o Capacitaciones relacionadas a
administrativos del sector publico de preferencia en

los sistemas

personales de la entidad.

Conocimiento en la gestion de tareas administrativas.
Conocimiento y mantenimiento de los registros de los

» Conocimiento de la asistencia en los procesos de

Prof. K

Conocimiento para el puesto y/o contratacion y nomina.
deseables relacionados al puesto. e Conocimiento basico de los sistemas administrativos
oB8 g , del sector publico.
gﬁs‘g z: e conocimiento en normatividad del sector publico.
85 |8 e Orientacion al logro de objetivos
ﬁ%) E e Comunicacion asertiva
2iz 3 §-~ » Capacidad de trabajo en equipo y liderazgo.
‘éfﬁg{\u, x| e Predisposicion a labores bajo presién.
"*‘%g\fi | Competencias e Compromiso Institucional buscando la excelencia.
3 [ ]
®
®

Iniciativa y capacidad organizativa.
Etica, solidez, honradez, responsable, valores
Personalidad proactiva, comunicativa y disciplinada.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

'Hagamos

|HISTORIA
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GOBIERNO ) BERENCIA | UGEL PICHARI
03N REGIONAL 'REGIONAL DE KIMBIRI VILLA

& E y %,
"Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”
PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO
* mantenimiento de registros de los personales de la SEDE, personal directivo, docentes, auxiliares

de educacion, personales administrativos que se encuentran en las Instituciones educativas de la
jurisdiccién. entre otros.

= Apoyar en la asistencia de los procesos de contratamén y némina de personal que cuenta la UGEL
Pichari Kimbiri Villa Virgen.

* brindar apoyo administrativo y operativo a diferentes areas de la sede UGEL Pichari Kimbiri Villa
Virgen
= realizar tareas como gestion documental, organizacién de reuniones, atencion al publico, preparacion
de informes, entre ofras.

* QOtras funciones que le encargue el jefe del area de recursos humanos.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

Unidad de Gestién Educativa Local Pichari Kimbiri VillaVirgen,
Lugar de prestacion del servicio distrito de Pichari, provincia de la Convencion, regién Cusco

Inicio : A la suscripcion del contrato.

Término: Al 30 de noviembre del 2025. (con posibilidad de
renovacion sujeto a la necesidad, desempefio laboral y
disponibilidad presupuestal)

Duracion del contrato

S/ 2,264.19 (Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100
Remuneracion mensual soles) incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Jornada Laboral Maxima de 40 horas.

8 BIERNO nsl.emom cuaco
l-mum vu.LA WRGEN
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Organo o Unidad Organica: Instituciéon Educativa
Nombre del puesto: Coordinador (a) de Innovacién y Soporte Tecnol6gico
Dependencia Jerarquica Lineal: Director (a) de la Institucién Educativa

Fuente de Financiamiento:

RROO [ ror Otros Especificar:

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

Actividad: 5005629 "Contratacién oportuna y pago del personal administrativo y de apoyo de las instituciones educativas de Educacion
: Basica Regular".

Intervencién: Jornada Escolar Completa - JEC

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

Realizar las actividades correspondientes al uso de los recursos tecnoldgicos, entre ellas la alfabetizacion digital y el uso de aplicativos informaticos u otras
herramientas que apoyen el desarrollo de los aprendizajes en los estudiantes.

Dar a conocer a la comunidad educativa sobre los recursos tecnolégicos con los que cuenta la I.E, promoviendo su uso y cuidado de manera eficiente.
Verificar las condiciones técnicas de los equipos para el uso de |os estudiantes y demés miembros de la comunidad educativa.

Participar en reuniones con los docentes de aulas de innovacion (si lo hubiera), coordinadores pedagégicos y de tutoria, para promover la integracién de las TIC
en las experiencias de aprendizaje.

Coordinar con los docentes de las diferentes areas el cronograma del uso de las aulas de innovacién y de los recursos tecnolégicos con los que cuenten la
institucién 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 MINEDU, DRE, UGEL y otras entidades, previa coordinacién 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.

IAtender de manera adecuada y oportuna los reportes solicitados por la Direccién de Secundaria del MINEDU.

Realizar soporte técnico a las acciones, que desarrolla el MINEDU, en online y/o offline para las Il.EE. JEC y realizar la administracion, configuracion, despliegue,
recojo de resultados, sincronizacion de los resultados y gestiéon de los reportes.

Reportar al director de la IE el estado y el cronograma de uso de los recursos tecnoldgicos TIC, equipos informaticos y de comunicacion y actualizacién de
laplicaciones ( en caso se requiera), grarantizando la capacidad y operatividad de Is recursos de la |IE.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los recursos tecnolégicos TIC, equipos informaticos y de comunicacion y actualizacion de aplicaciones (en

caso se requiera), garantizando la capacidad y operatividad de los recursos de la I.E.

\Velar por la seguridad de las aulas TIC, asi como, por la seguridad informética de los recursos tecnoldgicos.

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

Administrar, configurar y brindar soporte al servidor y los servicios implementados, tales como DNS, DHCP, filtro de contenido, entre otros

Realizar otras funciones relacionadas a la misién del puesto asignadas por el Organo de Direccién de la Institucién Educativa

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la Institucion Educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestion Educativa Local.




A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos para el

C)¢ Se requiere Colegiatura?

puesto
Incom Comp gresado Si X No
pleta leta " A
Computacién e Informatica o
Computacion o Informatica o en
l:l Primaria |:| I:I I:lBachiller Educacioén con especialidad de
Computacién o Informatica. ¢Requiere Habilitacion
Profesional?
:] Secundaria |:] |:| :lTitulo/Licenciatura
Tecn|~ca Basica (1 Maestria Si X No
0 2 afios)
No aplica
vl I 1 I O S L
Universitario |:| I:l I:lDoctorado
No aplica
I:]Egresado I:lTituIado
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
Manejo de estrategias y herramientas de uso de tecnologias de la informacién y comunicacion.
Conocimiento y manejo de aplicaciones y soluciones tecnoldgicas (Plataformas, aplicativos, entre otros).
Conocimiento sobre gestién, planificacion, organizacion y liderazgo para la administracion de recursos tecnoldgicos 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
Conocimiento en reparacién o mantenimiento de computadoras.
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitaciéon y los programas de especializacién no menos de 90 horas
Cursos de Ofimatica como minimo de 90 horas o curso de reparacién o mantenimiento de computadoras.
Curso o diplomado o capacitacién de integracion de las TIC en el proceso de ensefianza-aprendizaje o afines como minimo de 90 horas.
C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA ag:ic::a Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos (Word; X Inglés X
Open Office, Write, etc.) 9
Hojas de célculo (Excel, X
Opencalc,etc) |} | Vv (0 |
Programa de presentaciones X
(Power Point, Prezi,etc) | | (o 0 |
(Otros) X Observaciones.-

Experiencia General

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

[06 meses

Experiencia Especifica

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

computacion e informética o bachiller en educacién: 10 meses como docente a cargo del aula de innovacién o la que haga sus veces.

06 meses como coordinador o asistente de Soporte Técnico de los recursos tecnolégicos en IIEE o entidad publica o privada. En el caso de profesor en




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 publico o privado: (No aplica)

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

No aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? |:| Sl No

Anote el sustento: |N0 aplica

Iniciativa, Andlisis, Control, Planificacion.

Lugar de prestacion del servicio: Institucién Educativa

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

Duracién del contrato: o
afio fiscal.

IS/ 1614.19 (Mil seiscientos catorce y 19/100 Soles) mensuales, incluye los montos y afiliaciones de
Remuneracion mensual: Ley, acuerdo colectivo por un monto de S/ 114.19 (Ciento catorce y 19/100 Soles)

- Jornada semanal méaxima 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 supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del
director de la Institucién 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 sefialados en la Ley N° 29988.

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

* Lo sefialado en el presente son condiciones y requisitos minimos. En caso de quedar desierta la convocatoria, las unidades ejecutoras podran solicitar
a la DES, la rebaja de perfil debidamente sustentada.


Usuario
Texto tecleado
Remuneración mensual: 

Usuario
Texto tecleado
* Lo señalado en el presente son condiciones y requisitos mínimos. En caso de quedar desierta la convocatoria, las unidades ejecutoras podrán solicitar 
a la DES, la rebaja de perfil debidamente sustentada.


1.14.5 Perfiles CAS — Implementacion implementacion de los Modelos de Servicio Educativo de Secundaria en
ambito rural: Secundaria en Alternancia

Anexo 1.14.5.1 Coordinador(a) de CRFA

Organo o Unidad Organica: Unidad Ejecutora

Nombre del puesto: Coordinador(a) de CRFA

Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe(a) de Gestién Pedagdgica de la UGEL

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

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

5005629 - Contratacion oportuna y pago del personal administrativo y de apoyo de las

Actividad: R - AR
instituciones educativas de educacioén basica regular.

Intervencion: Implementacion de la Secundaria en Alternancia

Liderar la gestion del Modelo de Servicio Educativo Secundaria en Alternancia, con la finalidad de asegurar la calidad y promover
el desarrollo integral de los estudiantes.

Planificar, coordinar y supervisar la gestion escolar y servicios complementarios brindados por el CRFA.

Elaborar, con la participacion de los actores socioeducativos, el Plan Anual de Trabajo, el Proyecto Educativo Institucional, el
Proyecto Curricular y el Reglamento Interno del CRFA.

Gestionar la calidad de los procesos pedagdgicos al interior de su institucion educativa, a través del acompafiamiento sistematico
y la reflexién conjunta con el equipo docente, para el logro de las metas de aprendizaje.

Gestionar bajo un enfoque intercultural las condiciones necesarias para el ejercicio de la participacion democratica y ciudadana de
las y los estudiantes; promoviendo un entorno seguro, acogedor y colaborativo.

Fortalecer el vinculo escuela, familia y comunidad, estableciendo alianzas que permitan la mejora de logros de aprendizaje, las
condiciones y procesos del CRFA, y sus servicios complementarios, asi como la promocién del desarrollo territorial a través de
gestiones correspondiente.

Favorecer las condiciones operativas que aseguren aprendizajes de calidad en los estudiantes, gestionando con equidad y
eficiencia los recursos humanos, materiales, de tiempo y financieros en coordinacion con la Asociacion CRFA.

Gestionar la articulacion con aliados estratégicos (publicos y privados) y UGEL para la mejora de los servicios constitutivos
(Infraestructura, equipamiento, alimentacién complementaria, salud, entre otros) brindados a los estudiantes del CRFA.

Liderar los procesos de evaluacion de la gestion de la institucién educativa y de rendicion de cuentas, en el marco de la mejora
continua y el logro de aprendizajes, en coordinacién permanente con la Asociacion CRFA y la comunicacion pertinente a su
respectiva UGEL.

Otras actividades inherentes a sus funciones.

Coordinaciones Internas

Equipo de docentes monitores y personal de bienestar y soporte.

Coordinaciones Externas
Unidad de Gestion Educativa Local, Direccion Regional de Educacion, Asociacion CRFA, Sociedad Civil y otras entidades
publicas y/o privadas.




. . B) Gr i ion émi iosr ri ,Ser ier
A) Nivel Educativo ) Grado (s)/ Situacion académica y estudios requeridos C)c,Se_ equiere
para el puesto Colegiatura?
Incom Comp Egresado Si No
pleta leta 9 X

Profesor o Licenciado en
Primaria | | | | | |Bachi|ler Educacion Secundaria.

I:I Secundaria | | | |

¢Requiere Habilitacion
Profesional?

X |Titulo/Licenciatura

Técnica Basica

(1 0 2 afios) Maestria Si x "

No aplica

reuiiva

Superior (304 Egresado Titulado

PSRN

universitario /
X Superior X Doctorado

nedanAnirn
I:l Egresado |:|Titulad0

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

No aplica

Manejo de estrategias para la generacién de un clima institucional favorable para una convivencia democratica e intercultural.
Conocimiento del marco normativo del sector educacion
Conocimientos en temas de gestion, planificacion estratégica y/o administracion

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 especializaciéon no menos de 90 horas

No aplica

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

No

OFIMATICA )
aplica

Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS | No aplica | Basico Intermedio Avanzado

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

Hojas de célculo (Excel,
OpenCalc, etc.)

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

(Otros) X Observaciones.-

Experiencia General

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

01 afio.




Experiencia Especifica

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

01 afio como docente en educacion Secundaria de preferencia en Alternancia (CRFA)

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 publico o privado: (No aplica)

Gerente
o
Director

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto.

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

No aplica.

Otros requisitos opcionales:

De haber ocupado el puesto de Coordinador o docente en CRFA el afio anterior, contar con una evaluacién de desempefio
favorable.

¢Se requiere nacionalidad peruana? |:| Sl No

Anote el sustento: |N0 aplica

Planificacion, Autocontrol, Creatividad e Innovacién, Empatia y Comunicacion Oral.

Lugar de prestacion del servicio: IIEE Centro Rural de Formacion en Alternancia.

Los contratos tienen vigencia a partir de su suscripcion y pueden ser prorrogados
dentro del afio fiscal.

S/ 3,464.19 (Tres Mil Cuatrocientos Sesenta y cuatro y 19/100 Soles) mensuales,
Remuneracion mensual: incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

“- Jornada laboral méxima de 48 horas semanales.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

Otras condiciones esenciales del - No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°
contrato: 29988, N° 30794 y N° 30901.

- Lo sefialado en el presente anexo son condiciones y requisitos minimos. En caso
de quedar desierta la convocatoria, las unidades ejecutoras podran solicitar a la
DISER la baja de perfil debidamente sustentada.

Duracién del contrato:




Organo o Unidad Organica: Unidad Ejecutora

Nombre del puesto: Personal de Cocina

Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador(a) de CRFA

Fuente de Financiamiento: RROO [ rorR [ lotros Especificar:

Programa Presupuestal: 0090 - Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Basica Regular.
- 5005629 - Contratacién oportuna y pago del personal administrativo y de apoyo de las
Actividad: N . T
instituciones educativas de educacioén basica regular.
Intervencién: Implementacién de la Secundaria en Alternancia

Realizar la recepcion, almacenamiento, preparacion y distribucion de los alimentos a los estudiantes y al personal del CRFA, con e

Preparar los alimentos: desayuno, almuerzo y cena, segun los requerimientos del CRFA, y en los horarios establecidos para el
conjunto total de estudiantes y personal.

Participar en la distribucién de alimentos, segun los requerimientos del CRFA y bajo las normas de higiene establecidas.

Realizar la limpieza y mantenimiento de los utensilios de cocina y de comedor

Garantizar el adecuado mantenimiento y salubridad de los ambientes destinados a la preparacién, consumo y almacenamiento de
los alimentos.

Recepcionar, almacenar y verificar los alimentos, asegurandose de que se encuentren en buen estado para su posterior
consumo.

Programar el menu con una frecuencia mensual, conjuntamente con la Comision responsable de las compras, recepcion y
custodia de los alimentos e insumos.

Otras actividades inherentes a sus funciones.

Coordinaciones Internas

Director/ Coordinador, docentes y responsable de bienestar y soporte del CRFA.

Coordinaciones Externas

No aplica.




A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios requeridos C)(;Se. requiere
para el puesto Colegiatura?
Incom Comp Egresado Si X No
pleta leta g

No aplica.

IZI Primaria | X | | | | |Bachiller i .
¢ Requiere Habilitacion

Profesional?

Secundaria | | | | | | L:,If:f/ucena
s Basa No apca i
] & L1 ] [ egresaco [ Jrituiaco
] e ][] [Jpectorado
No aplica

|:| Egresado |:| Titulado

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

Habilidades para preparacion de menu.
Manejo higiénico en el proceso de elaboracién de los alimentos

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

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA ap’::ic::a Basico [Intermedio| Avanzado IDIOMAS | No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office, X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc, etc.) xr 01 0 |
Programa de
presentaciones (Power x 1 1 ¥ ).
Point, Prezi , etc.)
(Otros) X Observaciones.-

Experiencia General

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

Experiencia laboral no menor a tres (03) meses.




Experiencia Especifica

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

Deseable

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 publico o privado: (No aplica)

Gerente
o
Director

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto.

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

No aplica.

¢ Se requiere nacionalidad peruana? |:| Sl No

Anote el sustento: [No aplica

Iniciativa, Adaptabilidad, Planificacion, Dinamismo y Orden.

Lugar de prestacion del servicio: IIEE Centro Rural de Formacién en Alternancia.

Los contratos tienen vigencia a partir de su suscripcion y pueden ser prorrogados

Duracién del contrato: -
dentro del afo fiscal.

S/ 1,414.19 (Mil Cuatrocientos Catorce y 19/100 soles) mensuales, incluye los

Remuneraciéon mensual: N f . ) .
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

- Jornada laboral maxima de 48 horas semanales.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

- No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°
29988, N° 30794 y N° 30901.

-Lo sefialado en el presente anexo son condiciones y requisitos minimos. En
caso de quedar desierta la convocatoria, las unidades ejecutoras podran
solicitar a la DISER, la baja de perfil debidaante sustentada.

Otras condiciones esenciales del
contrato:




Organo o Unidad Organica: Institucion Educativa

Nombre del puesto: Personal de Mantenimiento

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

Fuente de Financiamiento: [ X JrrROO [ JrDR | [Otros Especificar:

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

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

Realizar permanentemente actividades de limpieza, desinfecciéon y mantenimiento de los ambientes, de los materiales y equipos de
la IE.

Informar a los directivos sobre las condiciones de las instalaciones, mobiliario y equipos de la IIEE, a fin de evitar el deterioro de los
mismos.

Garantizar el mantenimiento y limpieza del local escolar, ambientes de aprendizaje, oficinas, servicios higiénicos, equipos y
materiales educativos.

Apoyar al desarrollo de actividades escolares especiales, en aspectos de logistica e instalaciones varias.

Custodiar los materiales de mantenimiento y limpieza a su cargo

Realizar labores de conserjeria y seguridad orientando el ingreso y salida de las personas, asi como de equipos, materiales, y/o
vehiculos de la institucién.

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

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la Institucion Educativa

Coordinaciones Externas

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



Usuario
Texto tecleado
Actividad: 


0y Ve (Bt B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios requeridos para C)¢.Se requiere
el puesto Colegiatura?
Incom Comp ’
pleta leta Egresado Si X No
No aplica
Primaria | | | X | | |Bachi||er . L
¢ Requiere Habilitacion
Profesional?
I:] Secundaria | | I I | |T|’tu|0/Licenciatura
Técnica Bésica (1 . .
0 2 afios) Maestria Si X No
No aplica
Técnica Superior | | | | | | I:I .
I:I (3 0 4 afios) Egresado Titulado
I:I Universitario | | | | | |Doctorado
No aplica
I:IEgresado I:lTitulado

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 IE.
Conocimientos sobre el 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

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA a[,)\:i(::a Basico | Intermedio Avanzado IDIOMAS| No aplica Baésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office, Write, X Inglés X

etc.)

Hojas de calculo (Excel,
opencalc,etc) | *t (0 |

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

(Otros) X Observaciones.-




Experiencia General

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

Con o Sin Experiencia laboral.

Experiencia Especifica

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

Con o Sin Experiencia laboral.

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 publico o privado: (No aplica)

) I, . < Gerente
Practicante Aucxiliar o . - Supervisor / Jefe de Area o
Analista Especialista o

Profesional Asistente Coordinador Dpto. .
Director

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

No aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? |:| Si No

Anote el sustento: [No aplica

Orden, Iniciativa, Comprobacion de objetos, Atencién.

Lugar de prestacién del servicio: Institucién Educativa

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

Duracién del contrato: - .
dentro del afio fiscal.

S/ 1,414.19 (Mil Cuatrocientos Catorce y 19/100 Soles) mensuales, incluye los montos y

L, afiliaciones de Ley, acuerdo colectivos asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Remuneracién mensual:

- 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 delitos sefialados en la Ley N°
Otras condiciones esenciales del contrato: [29988.

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

- La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del director de la Institucion Educativa en la que preste servicios, y quien
tendra la calidad de jefe inmediato superior.

* Lo sefalado en el presente anexo son condiciones y requisitos minimos. En caso de quedar desierta la convocatoria, las unidades
ejecutoras podran solicitar a la DES, la rebaja de perfil debidamente sustentada.


Usuario
Texto tecleado
* Lo señalado en el presente anexo son condiciones y requisitos mínimos. En caso de quedar desierta la convocatoria, las unidades 
ejecutoras podrán solicitar a la DES, la rebaja de perfil debidamente sustentada.
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