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TÉRMINOS DE REFERENCIA 

1. OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO 
La Coordinación de Abastecimiento y Control Patrimonial de la Oficina de 
Administración. 

2. DENOMINACiÓN DE LA CONTRATACiÓN 
Servicio de un (1) Analista en Almacenamiento de Puentes para el Almacén Central 
de la Coordinación de Abastecimiento y Control Patrimonial. 

3. FINALIDAD PÚBLICA 
Contar con los servicios de un Analista en Almacenamiento de Puentes para la 
gestión de los procesos de almacenamiento de suministros y activos fijos, 
implementación de procedimientos y mecanismos de control, seguimiento, monitoreo 
sobre el manejo y custodia de los bienes para cautelar y preservar su integridad y las 
óptimas condiciones de almacenamiento. 

4. ANTECEDENTES 
No corresponde. 

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACiÓN 
Lograr la implementación de procedimientos y mecanismos de control, seguimiento, 
monitoreo sobre el manejo y custodia de los bienes para cautelar y preservar su 
integridad y las óptimas condiciones de almacenamiento en apoyo al cumplimiento 
de las metas en el Almacén Central. 

6. DESCRIPCiÓN DEL SERVICIO 

6.1. DESCRIPCiÓN, CARACTERíSTICAS Y CANTIDADES 
• Distribución de los bienes desde el Almacén Central a las distintas Unidades 

Orgánicas de la Sede Central. 
• Control, seguimiento, manejo y custodia de los bienes para cautelar y 

preservar su integridad y las óptimas condiciones de almacenamiento en el 
Almacén Central. 

• Actualización los registros de ingreso y salida en las tarjetas de existencias 
de los bienes, para contar con información de los movimientos en el almacén. 

• Realizar las acciones para la toma de inventario anual , brindándoles la 
información necesaria a la Comisión de inventario designada. 

• Registro de los ingresos en las tarjetas de control visible que proporcione el 
Almacenero de PROVIAS DESCENTRALIZADO. 

• Emitir informes relacionado al stock de almacén y su digitalización en los 
sistemas administrativos de la entidad (SIGAT-SIGA-MEF) 

• Despacho de Útiles de oficina y otros bienes en el Almacén Central, recepción 
de las PECOSAS y preparación de los paquetes. 

• Registro de las entregas (Registro de Salidas) en las tarjetas de control visible 
(Bincard) 

• Registro de Movimientos (Ingreso/Salida de Almacén) en el sistema SIGAT 
(Kardex) del Almacén Central. 

• Apoyo en la recepción y despachos de elementos de puentes modulares, 
narices de lanzamiento y kit de herramientas en el Almacén de Puentes 
Modulares de Lima (Legado). 

• Registro en el los Módulos de Almacén del SIGAT, de las guías y notas de 
entrada al almacén de elementos de puentes modulares, narices de 
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