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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A COORDINADOR Il LEGAL PARA LA
OFICINA DE ADMINISTRACION DEL PEIP ESCUELAS BICENTENARIO (CODIGO AIRHSP 000295)

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracion

Unidad orgdanica No aplica

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Coordinador Il Legal

Dependencia jerarquica Director/a de la Oficina de Administracion
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia legal, en materias relacionadas a los sistemas administrativos a cargo de la Oficina de
Administracién, que permita la toma de decisiones en el marco de la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Coordinar y apoyar con la asistencia legal en temas propuestos por las unidades que dependen de la
Oficina de Administracién: recursos humanos, tesoreria, abastecimientos, contabilidad y gestion
documental.

2. Proyectary proponer el sustento para la aprobacion de documentos normativos y actos administrativos a
cargo de esta Oficina.

3. Efectuar la revision de documentos normativos y brindar apoyo para atender los requerimientos de
informacién en el marco del control concurrente, auditorias internas, externas, entregas de cargo y
rendiciones de cuentas a cargo de esta Oficina.

4. Brindar soporte legal a la gestidn y tramite de los expedientes relacionados a las entregas de saldos de
obras y a las transferencias contables de obras temporales y permanentes, asegurando la correcta
interpretacidn y aplicacion de la normativa aplicable a los proyectos de construccion, en el marco de la
normativa y procedimientos internos.

5. Supervisar el cumplimiento normativo y brindar apoyo en la propuesta y elaboracién de directivas,
lineamientos y otros documentos que correspondan a los sistemas administrativos con el fin de dar
cumplimiento a las funciones a cargo de esta Oficina.

6. Brindar asistencia legal a la gestidon de esta Oficina como de sus Unidades, con el fin de asegurar el
cumplimiento normativo en todos los tramites administrativos y contractuales.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

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

No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidon académica y Q)
carrera/especialidad requeridos éColegiatura?
. Titulo/
Incompleta  Completa Egresado(a) L Bachiller | X Licenciatura Si
Primaria No -
— Titulo universitario en Derecho
Secundaria — — ——
Técnica Maestria Egresado Grado D) L,
Basica ¢Habilitacion
~ ] profesional?
|| (1o2afos) No aplica
Técnica
Superior ] ] Si
(3 0 4 afios) Doctorado Egresado Grado No -
X | Universitaria X .
L No aplica

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

Conocimientos en Derecho administrativo, contrataciones publicas, contratos estandarizados, legislacion
peruana aplicable a obras de infraestructura, control concurrente y auditoria gubernamental.

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

Programa de especializacién y/o Diplomado en:

e Derecho Administrativo y/o Derecho de la Construccidn y/o Gestion de Proyectos y/o Inversién Publica
y/o Gestion Publica.

e Contrataciones con el Estado y/o Acuerdo Gobierno a Gobierno y/o Contratos Estandarizados (NEC, FIDIC,
entre otros).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA - Nivel de dominio IDIOMAS/ — Nivel de dominio
. Basica | Intermedio | Avanzado DIALECTOS . Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de
X Inglé X

textos neies
Hoi

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.

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 en materia legal y/o actividades vinculadas a la gestion publica.

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

Cinco (05) aflos como especialista o puestos equivalentes, que deben formar parte de los cinco (05) 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:

Cuatro (04) afios que deben formar parte de los cinco (05) afios en la funcién 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

Comunicacidn, analisis y sintesis, trabajo en equipo y orientacién 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

Hasta el 31 de diciembre de 2025, con posibilidad de renovacion.

Duracion del contrato . .
Sujeto a periodo de prueba.

S/.12,500.00 (Doce mil quinientos 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

RAMIREZ CARRION
R Alexander Paul FAU
¢ 20606567694 hard

DIRECTOR DE LA OFICINA
DE ADMINISTRACION - OA
PEIP EB

Nombre y firma del Director/a de la
unidad funcional

A,
i En sefial de conformidad

FIRMADIGITAL  2025/11/19 19:25:12
MINISTERIO DE EDUCACION

HUANACO OSCCOHUILLCA
Luis Alberto FAU

é’ogucn DEL, Py, ]
< © 20606567694 soft

Visto Bueno de la Directora de la Unidad )
ANALISTA | EN GESTION

de Recursos Humanos EBEL EMPLEO - URH PEIP

QUIROZ PASTOR Luis Doy V° B°

?Cl)tf)[erto FAU 20606567694 VISTOBUENO  2025/11/22 00:45:30
MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECTOR(E) DE LA
UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS - URH PEIPEB

En sefial de conformidad

FIRMADIGITAL 2025/11/22 09:58:38
MINISTERIO DE EDUCACION
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