TERMINOS DE REFERENCIA

DENOMINACION DEL SERVICIO

Contar los servicios de un personal como apoyo Administrativo para el almacén general

OBJETIVO
Contar los servicios de un personal como Apoyo administrativo para almacén general para el area de
gestidn administrativa; bajo la modalidad de servicio por tercero

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Participar en la elaboracion de la documentacion del movimiento del almacén general para el
registro contable (resumen contable de almacén) y dar la conformidad correspondiente.

Apoyar a mantener el stock de bienes necesarios para el funcionamiento de las diferentes
unidades orgénicas de la institucion.

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

Apoyar en la elaboracion y remision de la informacidén correspondiente a los procesos de
seleccion.

Apoyar el proceso de ingreso de los bienes al almacén para mantener el control de stocks de los
bienes necesarios para |a operatividad de las unidades organicas.

Mantener actualizado y custodiar los archivos fisicos e informéaticos de la documentacion
sustentatoria del ingreso y salida de bienes.

Ejecutar el procedimiento de ingreso de las drdenes de compra liquidadas en el mes y NEAS, al
sistema (SIGA).

PRODUCTO A ENREGAR

Informacion de la conciliacién del resumen contable del almacén general con economia y
patrimonio.

REQUISITOS MINIMOS

TECNICO ADMINISTRATIVO: Conocimiento en Excel, WORD Y SIGA.

MONTO A PAGAR

Sueldo a pagar S/. 1,600.00 (Mil seiscientos) por mes.
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