] i N DEL PU

Organo o unidad organica: Area de Gestién Administrativa
Denominacién del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Auxiliar de Almacén
Dependencia jerarquica lineal: Area de Gestién Administrativa
Dependencia funcional: No aplica

y distribucidon de recursos y
materiales educativos de la UGEL de acuerdo a la normatividad vigente, con la finalidad de entregarlos
oportunamente en el ambito de su jurisdiccidn; ejecutar y mantener actualizado el registro y control
patrimonial de las propiedades, plantas y equipos de la UGEL y sus instituciones educativas para contar con un
registro patrimonial.

Planificar y conducir la ejecucién de los procesos de almacén y distribucién de los bienes, recursos y
materiales educativos, de acuerdo a la normatividad vigente.

2 | Ejecutar y supervisar las actividades de almacén y distribucién de los bienes, recursos y-materiales
educativos para asegurar el cumplimiento de los ebjetivos operativos vinculados.

3 | Asegurar la distribucion y entrega de los recursos y materiales educativos a las diferentes instituciones
educativas del ambito de jurisdiccion de la UGEL, de acuerdo al cuadro de distribucién de materiales y en
coordinacién con el drea de abastecimientos.

4 | Verificar y controlar el ingreso.y calidad de los bienes al almacén, de acuerdo a las especificaciones de las
ordenes de compra y notas de entrada al almacén.

5 | Regular y controlarlas existencias fisicas en el (los) almacén(es); asi como verificar y reportar el estado de
los recursos y materiales educativos de manera oportuna e integral, en cumplimiento de los procesos de
almacén y distribucién vigentes, para que de corresponder implementar medidas correctivas necesarias.

6 | Mantener el control sistematizado de la informacién del o los almacén(es) y realizar la conciliacion en el
almacén al cierre del afio, a través del médulo correspondiente del SIGA.

7 | Realizar el registro y control de los bienes patrimoniales (Propiedades, plantas y equipos) de las UGEL en el
SIGA - MEF, segun las orientaciones brindadas por la Direccion General de Contabilidad Publica del
Ministerio de Economia y Finanzas.

8 | Mantener actualizado la situacién de los bienes patrimoniales y su estado de conservacién en el SIGA-MEF,
segun las orientaciones brindadas por la Direccién General de Contabilidad Publica del Ministerio de
Economia y Finanzas. ]

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

Coordinaciones internas:
_ Organos y unidades orgér)icas de la UGEL
Coordinaciones externas:

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccién Regional de Educacién (DREi’), Instituciones Educativas




Primaria

Egresado Sl
] Administracién,

Secundaria | Bachiller Contabilidad,
Economia o Ingeniera
| Técnica Titulo/Licenciatura Econdmica.

| Basica

Técnica
| Superior

Maestria D

:I Egresado L—_l Titulado | NO aplica.

Universitario X

Doctorado D '

Egresado | Titulado

No aplica.

1ocimientos Te: S ales 2ridos 3 el puesto
Nota: No requiere documentacién sustentatoria, su validacién debera realizarse en la entrevista persnal.

Gestién Plblica, Manejo de SIGA MEF - Modulo de Almacén y de métodos de valoracidn de inventarios (PEPS
y Promedio), Sistema de informacién Nacional de Bienes Estatales-SINABIP.

_B) Cursos y pro s de especializacion requeridos y sustentados con documes i

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
Cursos y/o programas de especializacion de cadena de suministro, gestién de almacén, logistica, SIGA-Modulo
Patrimonio o similares.

Prosar de textos (Wrd,
Open Oficce Write, etc)

Hojas de caiculo (Excel, X -
OpenCalc, etc.) )
Programa de presentaciones X -

(Power Point, Prezi, etc.)




2 afios de experiencia en funciones equivalentes

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en eI sector publico:
2 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pubhco o0 privado:
No aplica

| ¢éSe requiere nacnonalldadperuana? Sl X | NO

Anote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la documentaciéon migratoria
que permita trabajar en el Perd.

Orgamzauon de la informacién, planificacién, orden, control y Analisis, autocontrol, organizacién de la
informacion y empatia.

Lugar de prestacion del servicio: | Sede de la UGEL (Jr. Lima N2 627 Azangaro)

Duracién del contrato: | 3 meses, a partir de la suscripcién del contrato

Remuneracion mensual: S/ 1400.00 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | Jornada semanal méxima de 48 horas, en modalidad presencial y/o semipresencial de acuerdo a la
contrato: necesidad institucional.

’ No tener impedimentos para contratar con el estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de determinacion de
responsabilidad.

No tener sancion por falta administrativa vigente.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del Jefe
Inmediato superior y del directo de la UGEL.




