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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION ¥/0 RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACICON ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

Grgano o unidad orgénica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacion dej puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Analista en Abastecimiento

Dependencia jerarquica lingal: Jefe {a) del Area de Gestion Administrativa o el gue haga sus veces.
Dependencia funcionak: No aplica.

Puestos 4 su cargo: No aplica.

Ejecutar y supervisar a las actividades programadas segin Ya norma de contrataciones de ia UGEL, en una visidn de
lagro de productos, resultados y uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado, a fin de garantizar al
cumplimiento de los procedimientos de seleccién y cumplir con el abastecimiento de bienes y servicios de las unidades
organicas de la UGEL vy las IIEE de su jurisdiccion.

1 |Elaborar y supervisar el Plan Anual de Contralaciones de la Entidad.

Elaborar expedientes de contratacién, estudio de posibilidades de mercade y demnéas actos preparatorios
2 |correspondiéntes a los procedimientos de seleccidn y contratacion, de acuerdo al Plan Anuzl de Contrataciones de
la UGEL.

a |Garantizer el aperiuno proceso de distribucion de material educativo y fungible desde la UGEL a fas IL.EE.

Coordinar y supervisar, de corresponder, las ejecucian de las actividades de compras y contrataciones enmarcadas
en Ia ley de contralaciones, de acuerdo a la normaiividad vigenle. :

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

6 [Asegurar la emisian oporiuna de vidtices y pasajes para el personal de la UGEL.

Elaborar propuestas normativas que establezean lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en
7 |materia de almacén y disiribucion, en coordinacion con el especialista o responsahle de almacen segun
corresponda. ‘

Hacer seguimisnto y proponer las mejoras aportunas de los procesos de compras y contrataciones, en el ambita de
su competencia.

9 {Ciras funciones asignadas por el supesior inmediato, relacionadas a la misidn del puesto

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades organicas.

" |Coordinacioneés Externas

Organismo Supervisar de las Confrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Educacion (MINEDU), :
Direccién/Gerencia Regienal de Educacion (DRE/GRE) e Instituciones Educativas (II.EE), Empresas prestadoras de
bienes y servicios.
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B) Grado(s)isituacior

! : mlca y.es'thgip's_.reciu.e_liiiqo__s'_'{ Cy ‘.g;s‘é réﬁ:]ﬁie‘lfé
para-el pugsty™ L e

[Colegiatura?

I";';E gl‘:r; ) ]Egresada(a) - ]Si No

Economia, Ingenieria Econdémica,
e o Administracion, Contabilidad,
i . X {Bachit . - .

JFrimaria D D zl ne Estadistica, Ingenierfa Industrial o

Derecho. ¢Réguiers habililagion

o ‘ISEcundaria D D _-:'|Tilu\o.' Licenciatura prcfesmnal'?

~]Técnica - - :
:__|Basica D D --|Maeslr|a — [St | -XjND
N aplica.
] Tecnica . .
dSuperior D D ’-’-wesm‘n |:|hu1m
B |Docl.0rado
IE%SMO | Tulacio

No aplica.

A) Cdnocimlentos Técnlcos pringlpales requeridos'para_ el puest&i.'

Nota: No requisre documentacion sustentaloria, su validacion deberd realizarse en ia entrevista personal.

Ley de Conltrataciones vigente y SIGA - MEF - Modulo de Logistica.

B) Gursos y Pregramas de es petializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 haras de capacitacidn y los programas de especializacién no menos de 9Q haras.

- Programa de especializacion en Confrataciones y Adquisiciones can el Estado vigente
- Diplomade, certificado, curso o ialler SIGA.

C) Conotimientas de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

ormiArica | " easical inemedn | A¥e02 oiomas | M0 pagies

apkca da aglica Inlermedio | Avanzado

Procesador de
textos (Word; Open X inglés X
Office Write, sic.)
Hojas de calcule
(Excel, OpenCale, X
ete)

Programa de
presentaciones
[Power Point; Prezi,
ete))
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|2 afos.

A. Indique el tiempo de experiencia requeritta para el puesto en ia funcion o Ja materia:
[1 aho. I

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerldo en ef sector pubhco

[1 afio. |

C. Marque al nivel minimo de puesto que se requiers come experiencia; ya sea en el sector plblica o privada:
[NO APLICA PARA EL PUESTO)

Practicante sudiar o . . Supenvisor! Jefe de Area o . .
Dpr afesional Asictenle Analisla Especialista Coardinador Dlo. Gerente o Directar
* Mancione olras aspectos complementados sobre &l raquisilo de experencia; en Caso exisiiera algo adicional parg &l pugsio

[No aplice. J

:Se requiere nacionalidad peruana? msi X INO

Mo aplica. Todas las persanas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria que
permita trabajar en el Periz.

Anole el sustento:

Lugar de prestacién de servicios: ISede de la UGEL {Indicar direccion de la Sede]
Inicion
Término:
* Considerar que SOl e Guenta con recurses presupuestales para un pedode de siete (07
Duracién del contrato: Mmeses.

* Excepcionaimenle, el perioda de conlralacion puede ser 2xtendido segiin la disponibilidad
presupueslal de la UGEL (Incluyen los montes, afiliaciones dg Lay y 6tros beneficiog que le
corraspondan por tey al rabajadur),

*=* Se recomienda realizar us conlralo con adenda trimestral.

S/ 2 600.00 soles.
Remuneracion mensual: tncluyen tos montos v afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicakle
al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

Colocar otras condicion ese ider erinent
contrato: { as que se consideren pl es]
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