Ministerio de '
Educacion

“Anfo de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

PROCESO CAS N°053-2019-CAS-CVH
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE UN(A) COORDINADOR(A) DE ALMACEN

|. GENERALIDADES

1.1. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de un(a) Coordinador(a) de Almacén.

1.2. DEPENDENCIA Y/O UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

Unidad de Logistica.

1.3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

e Unidad de Recursos Humanos.
e Comision de Seleccion

1.4. BASE LEGAL

e Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y
otorga derechos laborales.

. e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y su

S reglamento Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 314-2017-SERVIR/PE

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 264-2017-SERVIR/PE

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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|l. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

Minimo cinco (05) afios de experiencia general en el sector

publico o privado.

Minimo dos (02) afios de experiencia en puestos o con

Experiencia Laboral funciones en temas relacionados a la materia, en el sector
publico o privado.

- Minimo un (01) afio de experiencia en puestos o con

funciones en temas relacionados a la materia, en el sector

publico.

- Proactividad.

- Organizacion.

o Competencias - Capacidad de sintesis.

- Manejo eficiente del tiempo
- Trabajo bajo presion.

Titulo técnico o Bachiller Universitario en la carrera de
Administracion de Empresas, Contabilidad, Economia o
afines.

Formacién Académica, grado académico ylo nivel de
estudios

T Cursos ylo estudios de especializacion i S|stema lm;egrado - Gesthn Administrativa,
u./D - Capacitacion a fin a las funciones.

- Proceso de almacenamiento.

- Administracion de almacenes.
Conocimientos para el puesto y/o cargo - SIGA Sub Modulo de Almacén.
- Ofimatica Intermedio.
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lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

1,

2.

12.
13.
14.

10.

1.

Supervisar la elaboracion de la documentacion del movimiento diario del almacén para los registros contables y
dar la conformidad correspondiente

Supervisar el control de stock de bienes necesarios para el funcionamiento de las diferentes unidades organicas
de la institucion.

Proponer y aplicar el registro del movimiento de bienes por unidades organicas, otros controles de existencias,
debidamente sustentados, asi como supervisar la actualizacion permanente.

Conducir el procedimiento en el sistema integrado de gestion administrativa (SIGA) del movimiento
diario del almacén, asi como analizar, efectuar las conciliaciones de los ingresos y salidas del almacén
y los registros contables.

Asistir al especialista en la elaboracion y propuestas de normas orientadas a mejorar los procesos de
almacenamiento y distribucién de bienes, asi como el uso racional.

Participar en la elaboracion y propuestas de normas orientadas a mejorar los procesos de
almacenamiento y distribucién de bienes, asi como el uso racional.

Supervisar el ingreso de los bienes al almacén para mantener el control de stocks de los bienes
necesarios para la operatividad de las unidades organicas.

Asegurar la distribucion oportuna de los bienes ingresados al almacén segln los procedimientos
establecidos.

Supervisar la actualizacion y mantenimiento de los archivos fisicos e informaticos de la documentacion
sustitutoria del ingreso y salida de bienes.

Velar por una adecuada infraestructura del almacén general y que se encuentre en Optimas
condiciones.

Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y extraordinario solicitado por el jefe
inmediato.

Velar por la seguridad, conservar y mantenimiento de los bienes patrimoniales que le sean asignados.
Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes

Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

IV.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Servicio Centro Vacacional Huampani (Altura de la Carretera Central km 24.5
Lurigancho-Chosica - Lima)
Duracién del Contrato Tres (03) meses, renovable en funcion a necesidades institucionales.
Remuneracion Mensual S/.5,000.00 (cinco mil y 00/100 soles), los cuales incluyen los impuestos

y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo
esta modalidad.

Vacantes 01

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Lurigancho-Chosica, 08 de Noviembre de 2019.
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