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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A ESPECIALISTA 11l EN ADMINISTRACION

CONTRACTUAL PARA LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA DEL PEIP ESCUELAS
BICENTENARIO (CODIGO AIRHSP 000195)

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion de Infraestructura Educativa

Unidad organica No aplica

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Especialista Ill en Administracion Contractual
Dependencia jerarquica Director/a de la Direccion de Infraestructura Educativa
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Realizar la gestidon y cumplimiento de los objetivos, disposiciones contractuales y cldusulas estipuladas en el
contrato NEC4, con el fin de garantizar la ejecucion de los proyectos cumpliendo con los estdndares de calidad,
los plazos establecidos y las especificaciones requeridas para cada etapa del proceso.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar tareas técnicas y administrativas relacionadas con el avance fisico de las obras, cronogramas,
costos, gestion de cambios, registro de alertas tempranas, riesgos, eventos compensables y situaciones
imprevistas en los proyectos, con el propdsito de respaldar la toma de decisiones a los responsables de
los paquetes de proyectos y generar alertas de incumplimiento en las acciones del contratista.

2. Analizar los informes de adjudicacidn presentados por el contratista y supervisar los procesos de control
y seguimiento de los paquetes de procura hasta su cierre, con el fin de garantizar el desarrollo de las
actividades de procura relacionadas con los proyectos.

3. Elaborar informes periddicos sobre el avance de la ejecucidn de las obras mediante la revisién de
solicitudes de pago, adelantos, cartas fianzas, entre otros documentos, y la gestién de los certificados de
pago presentados por el contratista con el fin de mantener actualizada la informacién sobre el avance
fisico y financiero de los proyectos.

4. Realizar el seguimiento a las consultorias, con incidencia en el cumplimiento de los términos contractuales
y las normativas aplicables relacionadas con el contrato NEC4 PSSC, con el fin de prevenir o mitigar riesgos
gue puedan afectar la ejecucién de los proyectos.

5. Efectuar el seguimiento a la implementacion del plan de gestidon de subcontratistas, identificando posibles
problemas y aplicando medidas correctivas cuando sea necesario, con el fin de reducir o eliminar riesgos
durante la ejecucion del contrato.

6. Realizar el seguimiento a las cartas fianza presentadas por el contratista en coordinacion con las areas
competentes, con el fin de garantizar que se renueven dentro de los plazos y montos estipulados en el
contrato.

7. Ejecutar visitas técnicas a las obras indicadas por el responsable del paquete de proyectos, con el fin de
validar que la ejecucién cumpla con los requisitos establecidos en los términos contractuales.

8. Participar en el proceso de cierre comercial de los proyectos junto al responsable del paquete de proyecto,
con el fin de asegurar que se cumplan las normas técnicas y contractuales estipuladas en los expedientes
correspondientes.

9. Participar en las reuniones con los miembros del Dispute Adjudication Board (DAB), en coordinacion con
el responsable del paquete de proyectos, con el fin de controlar las sumisiones presentadas y analizar sus
impactos en la ejecucidn de las obras.

10. Realizar el seguimiento a los requerimientos de informacién solicitados por la Contraloria General de la
Republica u otras entidades publicas o privadas relacionadas con la ejecucién del contrato, para garantizar
gue se atiendan dentro de los plazos establecidos.

11. Analizar el cumplimiento de los planes integrales de gestion de los proyectos, incluyendo aspectos de
salud, seguridad y gestion ambiental, con el fin de garantizar el cumplimiento de lo estipulado en el
contrato como en la normativa vigente.

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




< o
CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y
carrera/especialidad requeridos

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 0 2 afios)
Técnica
Superior

(3 04 afios)

X | Universitaria X

Egresado(a) Bachiller

X

Titulo/
Licenciatura

Titulo universitario en Arquitectura y/o

Ingenieria Civil

C) éColegiatura?

Si
No | |

N Maestria ] Egresado | Grado
No aplica

N Doctorado ] Egresado | Grado
No aplica

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si | x|

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en gestiéon publica, gestion de proyectos, gestion de obras, contrataciones del estado,

administracién de contratos, contratos NEC, costos y presupuesto, S10 y cierre comercial.

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

Programas de especializacion y/o diplomados en:

e  Gestion de proyectos y/o Costos y presupuestos y/o Liquidacion de obras.

e Contratos NEC.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

) IDIOMAS/
OFIMATICA N N
.0 Basica | Intermedio | Avanzado DIALECTOS 9 Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica

P dord 4

rocesador 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.

Cinco (05) afios.
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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 administracion de contrato y/o gestion de cronogramas y/o gestion
de proyectos y/o liquidacién de proyectos y/o liquidacion de obras y/o resolucion de controversias y/o gestion
de costos y/o gestion de presupuestos y/o supervision de infraestructura y/o supervisién de obras y/o
residencia de obra.

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 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:

No aplica

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, toma de decisiones y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Tres (03) meses, con posibilidad de renovacidn.

Duracion del contrato . ,
Sujeto a periodo de prueba.

S/. 11,000.00 (Once mil y 00/100 Soles)
Contraprestacién mensual Incluyen 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

ROJAS CARAMUTTY Cesar
Guillermo Orlando FAU
20606567694 hard

DIRECTOR DE LA
DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA
EDUCATIVA - DIE PEIPEB

Nombre y firma del Director/a de la
unidad funcional

En sefial de conformidad

FIRMA IGI'I'AL
MINISTERIO DE EDUCACION 2026/01/26 19:05:53

@\ICA DE; PERALTA SPIRGATIS M%Q““UC“ g, ELEIJ? x@grcl)o%i%cowlum
& o0 Py, Desiree FAU 2060656769 ¢ 20606567694 soft

Visto Bueno de la Directora de la Unidad soft ANALISTA | EN GESTION
de Recursos Humanos DIRECTORA(e) DE LA DEL EMPLEO - URH PEIP

UNIDAD DE RECURSOS EB

HUMANOS - URH PEIPEB

Doy V° B°
En sefial de conformidad
VISTO BUENO 2026/01/26 20:35:07

VISTO BUENO . 2026/01/26 21:11:53  MINISTERIO DE EDUCACION
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