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RESPONSABLE DE ABASTECIMIENTOS

Experiencia

Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02 ) afios en el Sector
Publico y/o Privado

Experiencia Especifica: Dos (02) afios de experiencia laboral especifico en el
puesto en entidades del sector publico en logistica, abastecimientos, adquisiciones.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de

Requisito Minimo: Bachiller en Administracion, Contabilidad, Economia y
Finanzas, derecho, Ing. Industrial.

estudios

Otros Requisitos e Con Certificacion OSCE vigente

Cursos y/o estudios de e SEACE, SIGA — MEF y Modulo Complementario del SIGA — MEF, SIAF,
especializacion Contratacion del Estado o Gestion Publica.

Conocimiento para el puesto
y/o cargo: minimos o
indispensables y deseables

e Ley de contrataciones del Estado Vigente.

Conocimientos en procedimientos de seleccion de bienes y servicios.
Elaboracidon de 6rdenes de compra y servicio en el SIGA-MEF.
Manejo del SEACE 3.0y 2.0.

Conocimiento y manejo de Peri Compras.

Estudio de mercado. Segun ley de contrataciones del estado vigente.
e Elaboracién del PAC

Competencias Proactivo, competente, trabajo en equipo, buena redaccién y locucion.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Planificar y dirigir las diferentes actividades del Sistema de Abastecimientos.

Comprometer el gasto en el Sistema Integrado de Administracion Financiera- SIAF-, y controlar la ejecucion
presupuestal.

Coordinar la recoleccion de datos de necesidades bienes y materiales de la Areas, Equipos y Comisiones de la
Entidad y Unidades de Costeo.

Coordinar con Gestion Pedagogica la calendarizacién y distribucién del material educativo segiin Cuadro de
necesidades o propuesta del MINEDU.

Revisar y refrendar la emision y tramitacién de documentos relacionados como: — Solicitudes de Cotizaciones
y Cuadros Comparativos de Cotizaciones. — Ordenes de Compra, Guias de internamiento de los bienes
adquiridos. — Pedidos y Comprobantes de Salida (PECOSA), Notas de Entrada, Pélizas.

Coordinar con la Jefatura lo concerniente a la implementacion de las Comisiones Técnicas para el desarrollo
de sus actividades como: — Comision Especial de Contrataciones y Adquisiciones. — Implementacion del
Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado-SEACE-, Plan Anual de Adquisiciones,
Listado de Proveedores. — Reglamento y Bases Adquisiciones y Contrataciones, Registro de los Procesos de
Seleccion y de los Contratos suscritos. — Comision de Inventario y Comité de Altas, Bajas y Ventas
relacionadas con la instalacion del Software, Kardex o Tarjetas de Existencia Valorada, Tarjetas Visibles de
Almacén, Reglamento de Altas, Bajas y Ventas.

Adoptar o prever medidas sobre: Control de calidad, uso y mantenimiento de vehiculos, conservacion de
bienes, seguridad en distribucién de materiales con criterios de austeridad y prioridad.

Planificar y controlar la ejecucion de los procesos de seleccién de bienes, servicios y otros.

Ejecutar las actividades relacionadas a la compra de bienes o contratacién de servicios enmarcadas en la ley
de contrataciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes
en materia de almacén y distribucion, en coordinacién con el especialista o responsable de almacén segin
corresponda.

Realizar el pago de servicios de las II.EE de manera oportuna

Elaborar expedientes de contratacion, estudio de posibilidades de mercado y demas actos preparatorios
correspondientes a los procedimientos de seleccién y contratacion, de acuerdo al Plan Anual de Contrataciones
de la UGEL.

Garantizar el oportuno proceso de distribucion de material educativo y fungible desde la UGEL a las I1.EE
Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionados a la misién del puesto
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CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Unidad de Gestion Educativa Local Celendin: Jr. San Cayetano N° 172 —
Servicio Celendin.
Duracién del Contrato Hasta el 31 de diciembre, con probabilidades de renovacion, previa evaluacion.
i S/. 2,700.00 (Dos Mil Setecientos y 00/100 soles) incluyen los montos y
Contraprestacién Mensual N . -, - .
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable del trabajador.




