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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ESPECIALISTA | EN GESTION
ADMINISTRATIVA PARA LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA DEL PEIP ESCUELAS
BICENTENARIO (CODIGO AIRHSP 000247)

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion de Infraestructura Educativa

Unidad orgdnica No aplica

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Especialista | en Gestion Administrativa

Dependencia jerarquica Director/a de la Direccion de Infraestructura Educativa
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Organizar y dar seguimiento a la gestion documentaria, procesos administrativos, gestion de requerimientos
de bienes y servicios y seguimiento presupuestal de la Direccion de infraestructura Educativa con la finalidad
de atender los requerimientos programados y no programados, segun la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Efectuar el seguimiento y control de las 6rdenes de compra y de servicios, asi como realizar los procesos
administrativos y logisticos para la atencion de los requerimientos de bienes y servicios de la Direccion de
Infraestructura Educativa, con la finalidad de llevar un registro ordenado en medio fisico y/o digital,
preservando su integridad y confidencialidad.

2. Formular y gestionar los pedidos SIGA para realizar la gestion de los requerimientos de adquisicion de
bienes y contratacidn de servicios requeridos por la Direccidn de Infraestructura Educativa.

3. Tramitar las comisiones de servicio y pasajes para los servidores que laboran en la Direccidon de
Infraestructura Educativa, a fin de asistir en la rendicidn de viaticos por comision de servicio del personal
de la Direccion.

4. Organizar y sistematizar el acervo documentarlo referido a la gestiéon administrativa con la finalidad de
resguardar y conservar el archivo documental de la Direccién.

5. Elaborar y revisar las especificaciones técnicas o términos de referencia para adquisiciones de bienes y
servicios o consultorias a fin de asegurar y garantizar que los bienes y servicios cumplan con lo establecido
en la normatividad vigente y la Direccién de Infraestructura logre sus objetivos.

6. Realizar el seguimiento y monitoreo de la gestion presupuestal y operativa de la Direccién de
Infraestructura Educativa, en concordancia con las disposiciones y normativa vigente, para garantizar la
ejecucion del presupuesto alineado al cumplimiento del Plan Operativo Institucional.

7. Proponery efectuar el seguimiento de las modificaciones presupuestales a fin de controlar el gasto de la
Direccion de Infraestructura Educativa.

8. Realizar el monitoreo de la gestidon presupuestal operativa de la Direccidon de Infraestructura Educativa,
en concordancia con las disposiciones y normativa vigente, para garantizar la ejecucion del presupuesto
alineado al cumplimiento del Plan Operativo Institucional.

9. Realizar el seguimiento a la documentacién remitida y recibida, para su atencién oportuna.

10. Evaluar y proponer lineamientos para la mejora del trdmite documentario relacionado a la Direccion de
Infraestructura Educativa.

11. 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 aplicacidn (marca con una Xy luego Temporal |:| Permanente |:|
sustentar):

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y C)
carrera/especialidad requeridos éColegiatura?
. Titulo/
J Egresado(a) H Bachiller | X Licenciatura i -
Incompleta Completa - - — ;
— Titulo universitario en Economia y/o No
Primaria Administracion y/o afines
] ) [ ] ] D
Secundaria “ Maestria Egresado Grado alLabiIitacién
Técnica Basica .
5
(1 02 afios) profesional?

No aplica
Técnica Superior

(3 0 4 afios) — F— Si
% | Universitaria X ] Doctorado Egresado Grado No

No aplica

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

Conocimientos en gestién de proyectos y/o gestion por procesos y/o monitoreo, seguimiento y control a la
ejecucién de los proyectos y/o seguimiento de planes y/o administracién publica y/o Contrataciones con el
Estado y Sistemas Administrativos del Estado, y SIAF - SIGA.

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

Diplomado y/o Programa de especializacién en Gestién Publica y/o Gestién de Proyectos y/o Contrataciones
con el Estado y/o Presupuesto Publico y/o Planeamiento Institucional.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA . Nivel de dominio IDIOMAS/ . Nivel de dominio
.0 Basica | Intermedio | Avanzado DIALECTOS 9 Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de ,
textos X Inglés X
H,OJaS de X Quechua X
calculo
Programa de Otros
. X .
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.

Cuatro (04) afios.

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

Dos (02) afios realizando labores en materia de seguimiento presupuestal y/o gestion o soporte administrativo
y/o gestion o seguimiento a requerimientos de bienes y servicios y/o seguimiento de planes estratégicos u
operativos y/o seguimiento o monitoreo de tareas o actividades y/o seguimiento o monitoreo de indicadores
de gestion y/o soporte operativo y/o en gestiéon documental.
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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):

Dos (02) afios como analista, que deben de formar parte de los dos (02) 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:

Un (01) afio, que deben de formar parte de los dos (02) 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

Organizacion de la informacion, analisis y control.

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, sujeto a periodo de prueba. Con posibilidad de
Duracién del contrato renovacion.

S/.9,000.00 (Nueve mil y 00/100 soles).
Contraprestacién mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador

Jornada semanal Jornada de 45 horas semanal.

Otras condiciones esenciales del . e . . . ,
Disponibilidad para viajar al interior del pais.

contrato
AN - ESCALANTE SANCHEZ
SECCION: FIRMAS ngw‘“ PEL Pey,,  Coclia FAU 20606557694
[ ¢ ar

DIRECTORA (E) DE LA
UNIDAD DE
INFRAESTRUCTURA
EDUCATIVA - DIE PEIP EB

! _ FUS)
Nombre y firma del Director/a de la

unidad funcional FIRMA DIGITAL
MINISTERIC DE EDUCACION 2025/06/25 19:24:38

Doy V° B®

(@LICA DEL CARHUAYA DIAZ Nancy )
& “Pg - Yanire FAU 20606567694 g1 \CA DE( SANCHEZ CUCCHI Luis
& G hard & G, All?terto FAU 20606567694
. . . SO
Visto Bueno de la Directora de la Unidad DIRECTORA DE LA UNIDAD
de R H DE RECURSOS HUMANOS EEPSE%/:‘LI'DSETLAEE,\;I“PLEO
- URH PEIP EB -
€ Recursos numanos u ORH PEIPES
En sefial de conformidad
Doy V° B°®

VISTO BUENO 2025/06/26 18:35:05
MINISTERIO DE EDUCACION VISTOBUENO  2025/06/26 18:30:31
MINISTERIO DE EDUCACION
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