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Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional
en las Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la contratacién,
prorroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién

Administrativa de Servicios

Perfil de Puesto de Especialista en Abastecimiento

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacién del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Especialista en Abastecimiento

Dependencia jerdrquica lineal: Jefe (a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces.
Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a sucargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar a las actividades programadas segiin la norma de contrataciones de la UGEL, enuna visiénde
logro de productos, resultados y uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado, a fin de garantizar el
cumplimiento de los procedimientos de seleccion y cumplir con el abastecimiento de bienes y senvicios de las
unidades orgdnicas de la UGEL ylas IEE de su jurisdiccién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborary supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad.

Elaborar expedientes de contratacién, estudio de posibilidades de mercado y demds actos preparatorios
2 |correspondientes a los procedimientos de seleccién y contratacion, de acuerdo al Plan Anual de Cortrataciones
de la UGEL.

3 |Garantizar el oportuno proceso de distribucién de material educativo y fungible desde la UGEL a las ILEE,

Coordinary supervisar, de corresponder, las ejecucion de las actividades de compras y contrataciones
enmarcadas en la ley de contrataciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

5 |Ejecutar el pago de senvicios de las ILEE de manera oportuna.

6 |Asegurar la emision oportuna de vidticos y pasajes para el personal de la UGEL.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacién de las reglas vigentes en
7 |materia de almacény distribucién, en coordinacion con el especialista o responsable de almacén seg(in
comesponda.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras y contrataciones, en el ambito
de sucompetencia.

9 |Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a ka misién del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemnas
Organos _y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Educacién (MINEDU),
Direccién/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE) e Instituciones Educativas (ILEE), Empresas prestadoras de
bienes y servicios.
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FORMACION ACADEMICA

|
| AY i ti B) Grado(s)/situacién académica y estudios C) ¢Se requiere
A = requeridos para el puesto Colegiatura?

| [Jeoressaow x st [ v

Economia, Ingenieria Econdmica,
- Administracién, Contabilidad,
| Jpmaa ] [ | [Jecruer Estadistica, Ingenieria industrial o

Derecho. ¢ Requiere habilitacién

|Sec|mdarIa D D X |Titulo/ Licenciatura profesional?

(e O O | [ s e

] No apfica.
power || [ | [ [r==
EUni\ersitariu[l EI jnocwrauo
No aplica.

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No req doc tacis # wia, su validacion deberd reali; en fa entrevist;

[Lay de Contrataciones vigente y SIGA - MEF - Médulo de Logistica.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben lener no menos de 12 horas de itacién y los prog de ializacidn no menos de 90 horas.

Diplomado, curso o taller en Cortrataciones y Adquisiciones con el Estado o SIGA

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
oFmamicA | " | Bssico | intermedio |AY2"2 IDIOMAS No | pssico |intermedio |Avanzado
aplica do aplica
Procesador de
textos (Word; Open p 4 Inglés X
Office Wirite, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X
etc ) :
Programa de
presentaciones X
(Power Point; Prezi,
efc.)
OSCE I'Bii:o Intermedio A s
Certficacion OSCE | x
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EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de anos de e xperiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[3aﬁns.

Experiencia Especifica

A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
1 afio.

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
|1 afio.

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
(NO APLICA PARAEL PUESTO)

Practicante Auliar o . Supernvisor/ Jefe de Area Garente 0
mefnloml As istente D.Mﬂhu DEamrmn Coordinador Do Dpto. Director
" Mencione aros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesio.
No aplica.

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? | |si  [x|no

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria
que permita trabajar en el Pen.

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Organizacién de la Informacién, Planificaciény Control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios:  Sede de la UGEL Moho

Duracién del contrato: ISe recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

$/. 2 500.00 soles
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrate:

La contratacion es con presupuesto de la Sede Administrativa
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