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BICENTENARIO
T PERU 2021

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A COORDINADOR Il ADMINISTRATIVO Y

DE TRAMITE DOCUMENTARIO PARA LA OFICINA DE ADMINISTRACION DEL PEIP ESCUELAS
BICENTENARIO (CODIGO AIRHSP 000209)

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracion

Unidad orgdanica No aplica

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Coordinador Il Administrativo y de Tramite Documentario
Dependencia jerarquica Director/a de la Oficina de Administracién

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Coordinar, dar atencion y monitorear la gestion administrativa de esta Oficina, a fin de coadyuvar en la gestion
documental y las actividades de atencion al ciudadano y trdmite documentario de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

9.

Realizar y monitorear la gestion administrativa y documental correspondiente a esta Oficina, a fin dar
cumplimiento de las normas, directivas y procedimientos vigentes relacionados en los asuntos operativos
y administrativos.

Coordinar el cumplimiento del Plan Operativo de esta Oficina, asi como participar en el proceso de
formulacidon y reprogramacion, con el fin de cumplir con las normas y procedimientos establecidos.
Gestionar las actividades relacionadas con el sistema institucional de archivo, la gestién documental y la
atencidn al usuario en la Entidad, a fin de dar cumplimiento con la normativa vigente.

Realizar el disefio e implementacién de las medidas de conservacion y seguridad de la informacidn fisica
y/o digital, previendo recursos de infraestructura y tecnologias entre otros, con el fin de contribuir con la
gestion, transparencia y acceso a la informacidn.

Gestionar y orientar la emisidon de documentos y la aplicacion del proceso de conversién de microformas
en la Entidad, a fin de dar cumplimiento con la normativa vigente.

Coordinar con MINEDU las actividades especificas relacionadas a la creacién, recepcion, ubicacion, acceso
y la preservacion de los documentos, proponiendo mejoras en los procesos actuales y coordinar con las
unidades funcionales de la Entidad con el fin de asegurar la creacidn, organizacién y conservacion de los
documentos en los archivos de gestion y archivo central.

Realizar la elaboracion y propuesta de los planes, procedimientos y directivas, entre otros, con el fin de
asegurar la gestion de los documentos y archivos a cargo.

Gestionar la atencion de las solicitudes de transparencia y acceso a la informacion publica con las unidades
funcionales, con el fin de dar respuesta dentro de los plazos establecidos por Ley.

Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

Periodicidad de la aplicacidn (marca con una X y luego sustentar):  Temporal | | Permanente |

No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

\LZ

A

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidon académica y Q)
carrera/especialidad requeridos éColegiatura?
. Titulo/
J Egresado(a) U Bachiller | X Licenciatura i
Incompleta  Completa - - — — —
— Titulo universitario en Administracién y/o No
Primaria Ingenieria Industrial y/o Historia y/o Archivo
Secundaria y/o Archlwstlca.y.Gestlon D,ocumental y/o D)
| Bibliotecologia ¢Habilitacion
Técnica I — S .
. ) profesional?
Basica Maestria Egresado Grado
(1 0 2 afios) .
Técnica Si -
No aplica
Superior No
(3 0 4 afios) ] ] ]
. o Doctorado Egresado Grado
X | Universitaria X L L | L
No aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos en Ley de Procedimiento Administrativo y/o Gestion Administrativa y/o Archivo Documentario
y/o Digitalizacion Documental y/o Normas de Transparencia y Atencion al Ciudadano y Manejo y uso de
plataformas virtuales.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacién y/o Diplomado en Gestién documentaria y/o Archivo y/o Gestion archivistica y/o
Transparencia y acceso a la informacién publica y/o Gestién publica y/o Administracion publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA . Nivel de dominio IDIOMAS/ . Nivel de dominio
.0 Basica | Intermedio | Avanzado DIALECTOS ? Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inglés X
textos
Hor
lo;as de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Seis (06) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Cuatro (04) afios en actividades vinculadas a gestion documental y/u orientacion al ciudadano y/o acceso a la
informacidén publica y/o gestién administrativa y/o procedimiento administrativo y/o archivo.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto
(precisando este):

Cuatro (04) afios como especialista, que deben formar parte de los cuatro (04) afios en la funcién y/o materia.
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C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido
en el sector publico:

Tres (03) afios que deben formar parte de los cuatro (04) afios en la funcion y/o materia.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el
cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, comunicacion, andlisis y sintesis, trabajo en equipo y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Rivera Navarrete 515, piso 19 - San Isidro - Lima

Tres (03) meses, con posibilidad de renovacion.

Duracion del contrato . .
Sujeto a periodo de prueba.

S/. 12,000.00 (Doce mil y 00/100 soles).
Contraprestacion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador

Jornada semanal Jornada de 45 horas semanal

Otras condiciones esenciales del

Disponibilidad para viajar al interior del pais.
contrato

SECCION: FIRMAS DE SOUZA FERREYRA

DUPUY Jorge Oscar FAU
20606567694 soft

DIRECTOR DE LA OFICINA
DE ADMINISTRACION - OA
. . PEIPEB

Nombre y firma del Director/a de la

. . Soy el autor del documento
unidad funcional

FIRMADIGITAL  2026/04/23 18:21:29
MINISTERIO DE EDUCACION

" Lgl\ DEg HUANACO OSCCOHUILLCA
?ogucn DE|. . PERALTA SleGATJ%? ady " Pry, Luis Alberto FAU
% Ry

Def?iree FAU 2060656769. G 20606567694 soft
Visto Bueno de la Directora de la Unidad s ANALISTA | EN GESTION

DIRECTORA (e) DE DEL EMPLEO - URH PEIP
de Recursos Humanos UNIDAD DE RECUR

HUMANOS - URH PE

Doy V° B°®
Doy Vv° B°
VISTO BUENO 2026/04/23 18:27:01

VISTO BUENO . 2026/04/23 20:1%MISTERIC DE EDUCACION
MINISTERIO DE EDUCACION
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