BICENTENARIO
T PERU 201

,,9 ” Ministerio Proyecto Fspm‘ ial
£ de Educacion et
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN(A) COORDINADOR(A) IIl EN EJECUCION

CONTRACTUAL, PATRIMONIO, ALMACEN Y SERVICIOS GENERALES PARA LA UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO DEL PEIP ESCUELAS BICENTENARIO (CODIGO AIRHSP 00170)

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracion

Unidad organica Unidad de Abastecimiento

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Coordinador(a) Il en Ejecucion Contractual, Patrimonio, Almacén y
Servicios Generales

Dependencia jerarquica Director/a de la Unidad de Abastecimiento

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Gestionar la ejecucidn contractual de los bienes, servicios y obras, asi como el monitoreo del patrimonio,
almacén y los servicios generales a cargo de la Entidad, con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones
establecidas en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado, Contratos NEC y contrato de Gobierno a
Gobierno.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Gestionar y realizar el seguimiento de los contratos a cargo de la Entidad, derivados de procedimientos
de seleccion (bajo el marco de la Ley de Contrataciones del Estado), Contratos NEC y Contrato de Gobierno
a Gobierno; supervisar que se efectle el registro de los contratos en el SEACE, asi como su ejecucion y
evaluacién respecto de la aplicacion de penalidades, ampliaciones de plazo, modificaciones de contratos,
adicionales, prorrogas y complementarios; y el cumplimiento del procedimiento de verificacion posterior
de conformidad con lo establecido en la Ley N° 27444, con la finalidad de garantizar una ejecucion efectiva
de recursos y el cumplimiento de la normativa vigente.

2. Gestionary supervisar las conformidades y pagos de las obligaciones asumidas por la Entidad, incluyendo
la Asistencia Técnica Especializada y cartera de ejecucién de inversiones, asi como tramite de
reconocimiento de crédito devengado de ejercicios anteriores por obligaciones asumidas por la Entidad
con la finalidad de garantizar una adecuada ejecucion presupuestal y dar cumplimiento a las
responsabilidades de pago asumidas.

3. Efectuar el seguimiento y reportar oportunamente el vencimiento de los contratos, a través de reportes
estadisticos, para asegurar la continuidad de la prestacidon en los casos que corresponda.

4. Gestionary monitorear la custodia, distribucion y uso del patrimonio, asi como mantener actualizados los
inventarios fisicos de los bienes, y proyectar lineamientos para la administracion de bienes y supervision
de los servicios generales de la Entidad, con el fin de optimizar el uso de los recursos disponibles y el
cumplimiento de la normatividad vigente.

5. Supervisar el tramite de las altas, bajas, exclusiones, actos de disposicidon y de administracién de los bienes
patrimoniales de la Entidad con el fin de sincerar el patrimonio util y disponer de acciones de reemplazo,
de ser necesario.

6. Proveer y mantener vigentes las pélizas de seguros de los bienes muebles e inmuebles de la Entidad para
asegurar su proteccidn ante siniestros o accidentes

7. Gestionary coordinar las actividades operativas en los servicios de seguridad, mantenimiento en general,
con el objetivo de asegurar el eficiente uso de los recursos y prestaciones derivadas.

8. Brindar asesoria normativa en materia de contratacién publica y patrimonial con la finalidad de atender
los requerimientos de las diversas areas usuarias.

9. Integrar los comités de seleccién a propuesta del responsable del Organo encargado de las contrataciones
con el fin de cumplir con los objetivos institucionales.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
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Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego sustentar): Temporal Permanente

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y C) éColegiatura?
carrera/especialidad requeridos

Egresado(a) Bachiller X T.|tqu/. St -
Licenciatura No

Incompleta | Completa
primaria Administracién y/o Contabilidad y/o
Derecho y/o Economia
Secundaria ) D) ¢Habilitacion
Maestria Egresado Grado X 5
Técnica Basica profesional?
(102 afios)
Técnica Si -
Superior L — —
: No
(3 0 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
X | Universitaria X L L | L

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

Conocimiento en SIGA — SIAF, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Manejo de plataformas
virtuales, Gestion de Contratos de Construccion, Contratos de Gobierno a Gobierno, Contratos NEC,
Procedimiento Administrativo General, Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales — SINABIP y
Sistema Nacional de Abastecimiento.

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

Programa de Especializaciéon y/o Diplomado en: Contrataciones del Estado y/o Gestidn de Abastecimiento
Publico y/o Gestion de las Contrataciones y/o Obras Publicas y/o Logistica en el Sector Publico y/o Contratos
Internaciones de Construccion y/o Contratos estandarizados.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIVIATICA — Nivel de dominio IDIOMAS/ — Nivel de dominio
. Basica | Intermedio | Avanzado DIALECTOS . Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
P dor d
rocesador de X Inglés X
textos
Hf)]as de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros X Otros
(especificar) (especificar)
EXPERIENCIA

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

Siete (07) afios

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

Cinco (05) afios realizando actividades en contrataciones publicas y/o abastecimiento y/o contratos estado a
estado y/o contratos NEC y/o logistica, de los cuales incluye un (01) afio realizando labores de ejecucién
contractual.
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B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto
(precisando este):

Cinco (05) afios como Especialista, que deben formar parte de los cinco (05) afios en la funcidn o la materia.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido
en el sector publico:

Cuatro (04) afios, que deben formar parte de los cinco (05) afios en la funcidn o la 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

Analisis, Cumplimiento de objetivos y Planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacion OSCE (Adjuntar certificado vigente)

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Rivera Navarrete N° 515 piso 19 - San Isidro

Tres (03) meses, sujeto a periodo de prueba. Con posibilidad de
renovacion

S/. 12,500.00 (Doce mil quinientos y 00/100 Soles)

Contraprestacién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Jornada semanal Jornada de 45 horas semanal

Otras condiciones esenciales del . I - . . .
Disponibilidad para viajar al interior del pais.

contrato
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Nombre y firma del Director/a de la o PEIPEB

unidad funcional FIRMA DIGITAL
MINISTERIO DE EDUCACION 2024/08/27 17:47:07

En sefial de conformidad

GARCIA CRUZ Karla Paola.
\)BUC“ DEg B, o ICA DE, HUANACO OSCCOHUILLCA
eg,? 6,96 FAU 20606567694 583\39\- L ”“'Jp 7 Luis Alberto FAU
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Doy V° B°®
VISTO BUENO VISTO BUENO 2024/08/27 11:37:15
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