N°de Proceso: 728-003-2019

Nombre del Puesto: Especialista en Almacén Il
Ubicacién Fisica: Unidad de Logistica

I. IDENTIFICACION

CAP . - .
Del Puesto Ne 061 |Titulo Especialista en Almacén I
Dependencia Unidad de Logistica

Ubicacion Geografica

Lima - La Molina

Dependencia Jerarguica

Dependencia Funcional

Director de la Unidad de Logistica

Fecha Actualizacion

Octubre de 2012

Preparado/consolidado por

OPDI-UGCA

Firma del Titular

Firma del Superior

Il. MISION

Administrar los bienes materiales e insumos adquiridos, ya sea por modalidad de donacién o
transferencia, a fin de proporcionarlos adecuadamente a las diferentes dependencias del

SENASA.

lll. FUNCIONES

,Queé hace?

¢Para qué?

1. Organizar y controlar el sistema de
almaceén, para una adecuada
distribucién de los recursos materiales.

Mantener el orden, conservacién y distribucién
de acuerdo a lo normatividad y programa
anual.

2. Organizar y disponer la recepcion, la
conformidad, su ubicacion fisica dentro
del almacén de acuerdo a la naturaleza

Facilitar la ubicacién del bien de acuerdo a su

del bien, previa comparacion de clanioaciAn
caracteristicas, calidad, cantidad, etc., ;
contrastados con los documentos
fuentes.

3. Autorizar, las notas de Entrada al
Almacén (NEA), Pedido de

Comprobante de Salida (PECOSA),
Parte Diario de Almacén y el Inventario
Fisico semestral y anual, previa
verificacion fisica.

Garantizar y verificar el stock que se esta
recepcionando o entregando.

4. Recepcionar y verificar las drdenes de
compra de los articulos solicitados
mediante el SIGA.

Asegurar que los bienes adquiridos estén de
acuerdo con lo que se recepciona.

5. Verificar y registrar las donaciones
ingresadas, previa formulacion de la
Nota de Entrada de Almacen (NEA),

Asegurar que los bienes donados estén de
acuerdo con lo estipulado en los Convenios
suscritos por SENASA.

6. Preparar y suscribir las Pdlizas de
Entrada y Salida, segin normas
establecidas.

Garantizar la cantidad de Pdlizas de suministro
e insumo del SENASA.

7. Realizar la distribucién de los bienes
adquiridos  para  los  Organos
Desconcentrados, con criterio de
flexibilidad y seguridad en el despacho
de suministros e insumos a los medios
de transporte.

Facilitar el cumplimiento de los

Objetivos del SENASA.




8. Otras que se le asigne el Director de la

Unidad de Logstica, Apoyar en la gestion de la Unidad

IV. CONTEXTO

Relaciones Internas: Con todas las direcciones de linea y administrativas de las direcciones
Ejecutivas.

Relaciones Externas: Esporadicamente con Proveedores.

El ambito geografico de sus funciones se realiza de acuerdo a las necesidades institucionales.

V. COMPETENCIAS

1. Competencias Técnicas

Indispensable Deseable

a. Formacion:

Titulo profesional.

Ninguno
b. Especializaciones:
Ninguno Ninguno
c¢. Conocimientos:
« Cursos
Cursos en administraciéon de almacen. Ninguno
« |diomas:
Ninguno Ninguno

« Computacion :

Conocimiento de c_ompu?auon a nivel de Software SIGA
usuario basico.

d. Experiencia :

2 afios en el ejercicio de la profesion, de los cuales 1 afio en actividades relacionadas al objeto
del cargo.

' Trabajo en Equipo

2. Competencias de:

Habilidades y Conductas Grado

[vs}

Excelencia
Confianza Técnica
3\ Competencia Técnica

Innovacioén

Integridad
Proactividad

Vocacion de Servicio al Cliente
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Compromiso Organizacional




