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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A ESPECIALISTA Ill EN PROGRAMACION Y
ACTOS PREPARATORIOS PARA LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO DEL PEIP ESCUELAS
BICENTENARIO (CODIGO AIRHSP 000219)
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Abastecimiento

Unidad orgdnica No aplica

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Especialista Ill en Programacién y Actos Preparatorios
Dependencia jerarquica Director/a de la Unidad de Abastecimiento

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Realizar la gestion de la programacion multianual de bienes, servicios y obras, asi como la elaboracién del POI
y la formalizacién de los requerimientos, para asegurar la atencién de las necesidades institucionales y el
cumplimiento normativo vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Llevar a cabo las fases establecidas en la Programacién Multianual de Bienes, Servicios y Obras (PMBSO)
para la elaboracion del Cuadro Multianual de Necesidades (CMN), utilizando el SIGA e integrandolo con
el SIAF, para garantizar el cumplimiento de la normativa vigente en programacion multianual
presupuestaria.

2. Asistir a las unidades funcionales en la elaboracion de Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia,
para garantizar que cumplan con los requisitos establecidos dentro del marco legal vigente en materia de
contrataciones.

3. Emitir érdenes de compra y/o servicio a través del SIGA-MEF con el fin de atender las demandas de las
unidades funcionales, formalizando las contrataciones segln lo establecido en la programacién del Cuadro
Multianual de Necesidades (CMN).

4. Efectuar el seguimiento de la ejecucion y disponibilidad presupuestaria del Cuadro Multianual de
Necesidades (CMN), incluyendo las modificaciones realizadas durante el periodo fiscal, para garantizar el
cumplimiento de lo dispuesto en la Directiva para la Programacidon Multianual de Bienes, Servicios y Obras
(PMBSO).

5. Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional (POI) de esta Unidad, para
contribuir a una planificacion, ejecucion y seguimiento de las actividades operativas, con el fin de asegurar
un uso 6ptimo de los recursos y el logro de las metas establecidas.

6. Analizar las solicitudes de notas modificatorias vinculadas a la contratacion de requerimientos de las
unidades funcionales de la Entidad, con el propésito de brindar soporte en la gestion de adquisiciones no
contempladas en la programacién inicial.

7. Participar en los Comités de Seleccién o apoyar al Organo Encargado de las Contrataciones (OEC) a lo largo
de todas las etapas de los procedimientos de seleccién correspondientes, parar asegurar que se
desarrollen de manera adecuada, oportuna y conforme a la legislacién vigente, contribuyendo asi a la
obtencién de bienes, servicios y obras alineados con las necesidades institucionales.

8. 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 aplicacidn (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) Bachiller | X Licenciatura Si
Primaria Titulo universitario en Administracién y/o No
Secundaria L Economia y/o_Contabllldad y/o Derecho
| D
Técnhica Maestria Egresado Grado . ) e e
o ¢Habilitacién
Basica .
(1 02 afios) profesional?
| Técni No aplica
ecnica
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 gestidn presupuestaria, manejo de plataformas virtuales, Contrataciones del Estado,
Sistema Nacional de Abastecimiento, SIGA y SIAF.

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

Programa de especializacién y/o diplomado en Contrataciones del Estado y/o Obras publicas y/o Contratos
NEC y/o Gestidn de Abastecimiento y/o Gestion de Obras.

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 ,
textos X Inglés X
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.

Cinco (05) afios.

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

Tres (03) afios realizando actividades en contrataciones del estado y/o logistica y/o abastecimiento y/o
compras publicas y/o contratos colaborativos y/o contratos NEC.

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

Tres (03) afios como analista, que deben de formar parte de los tres (03) 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:

Dos (02) afos, que debe formar parte de los tres (03) afios en la funcién o la materia.
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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, planificacion, cumplimiento de objetivos y trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacién OECE (Adjuntar certificado vigente)

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/. 11,000.00 (Once 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

KOHATSU MENDIVIL Saby
Solange FAU 20606567694
sof

DIRECTORA DE LA UNIDAD
DE ABASTECIMIENTO - UA
PEIP EB

Nombre y firma del Director/a de la

unidad funcional FRMADIGITAL  2026/01/20 17:18:11
MINISTERIO DE EDUCACION

En sefial de conformidad

GBLICADEL HUANACO OSCCOHUILLCA
@\ICA DEf. PERALTA SPIRGATIS Mady <° &y Luis Alberto FAU
&v\’ DF’?z; Desiree FAU 20606567694 < ¢ 20606567694 soft
. . . soft )
Visto Bueno de la Directora de la Unidad ANALISTA | EN GESTION
DIRECTORA(e) DE LA DEL EMPLEO - URH PEIP
de Recursos Humanos UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS - URH PEIPEB
Doy V° B®
En sefial de conformidad
VISTOBUENO 2026/01/20 18:07:58
VISTO BUENO 2026/01/20 22:23:37 MINISTERIO DE EDUCACION

MINISTERIO DE EDUCACION
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