SPDA

TERMINOS DE REFERENCIA
Gestor(a) de Adquisiciones y Logistica
I. Antecedentes y justificacion

La Sociedad Peruana de Derecho Ambiental — SPDA es una institucion con mas de
treinta y cinco afios de existencia, que tiene como misién integrar el componente
ambiental en las politicas de desarrollo, con el fin de alcanzar una sociedad sostenible
y equitativa; y de promover bajo principios de ética y respeto a la naturaleza, una
ciudadania responsable. Dentro de sus actividades trabaja tanto a nivel nacional
como internacional en el desarrollo e implementacion de legislacion y politicas
ambientales.

LA SOCIEDAD, a través de sus seis areas de trabajo: el Programa de Politica y
Gobernanza Ambiental, el Programa de Biodiversidad y Pueblos Indigenas, el
Programa de Bosques y Servicios Ecosistémicos, la Iniciativa Justicia Ambiental, la
Iniciativa Conservamos por Naturaleza y la Iniciativa Gobernanza Marina, realiza sus
actividades con el soporte de las Unidades de Comunicaciones y de Gestion de
Proyectos, y de Administracién, Control y Recursos Humanos.

Debido a que las actividades y requerimientos de la Unidad de Administracion, Control
y Recursos Humanos de LA SOCIEDAD requiere contar con los servicios de un
Gestor de Gestor de Adquisiciones y Logistica, que apoye en la ejecucion de las
actividades de la referida unidad, especialmente en la atencién y gestién de los
requerimientos administrativos.

Il. Objeto de la posicién

La SPDA requiere contratar a un Especialista en Gestion de Adquisiciones y Logistica
con experiencia en compras de bienes y contrataciones de servicios, asi como
también el buen funcionamiento y mantenimiento de equipos y materiales, de la
oficina, asi como de la supervision del sistema de cOmputo (red, correo,
software),seguimiento a las Pdlizas de Seguro No personales, brindar apoyo
al area de Administracion y Control en las labores inherentes al area y las
cuestiones logisticas.

lll. Principales responsabilidades
Actividades vinculadas a la gestion de inventario:

e Responsable del registro, control y asignacion de activos fijos (equipos, unidades
de transportes, mobiliario, etc.) de toda la organizacién, consolidando la
informacion de la oficina de Lima y las oficinas regionales. Coordinar la toma de
inventario anualmente previa coordinacion con la oficina contable.
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Responsable de la solicitud de la reposicién de equipos en base a las alertas de

diagnostico de estado de equipos.

e Responsable del control de préstamos y devoluciones de activos fijos, equipos
menores y accesorios.

e Llevar el control de los materiales y suministros de oficina (almacén) asi como
también los equipos de campo, (Kardex).

e Responsable de administrar los utiles de oficina y solicitar reposicion de stock

oportunamente.

Actividades vinculadas ala gestién de compras:

e Responsable de las adquisiciones de bienes, servicios y demas requerimientos
de oficina, tanto de Lima como regionales, de acuerdo con las politicas y
procedimientos de la organizacion, asi como también de las emisiones de las
ordenes de Compras y Servicios en el Sistema Integral Administrativo Contable
(SIAC) de la organizacion.

e Responsable de la elaboraciébn de cotizaciones, cuadros comparativos y
organizacion de la documentacion en diferentes procesos de contratacion de
servicios y adquisiciones.

e Responsable de llevar el control de Proveedores calificados que brindan apoyo
de bienes y servicios, cuidando la politica de Lavado de Activos y Conflictos de
intereses.

e Tramitar los pagos por servicios contratados (compras y capacitacion), asi como
los que solicite Administracion.

e Responsable completar y mantener actualizado el reporte de contratos de
servicios u Ordenes de Servicio vigentes de los gastos institucionales de la
SPDA.

Actividades en coordinacién con Soporte TI:

e Supervisar y coordinar con el encargado de TI el buen funcionamiento y
mantenimiento de cada uno de los equipos de coémputo, impresoras incluidas.
Asimismo, el normal funcionamiento de la red de computo de la oficina y de la
central telefonica y sus respectivos anexos, con la respectiva administracion de
claves para hacer llamadas.

e Supervisar y coordinar con el encargado de Tl la asignacion de equipos de los
miembros de la SPDA.

e Coordinar capacitaciones sobre el uso de nuevos equipos de cémputo,
impresoras, entre otras que se requieran en la oficina o trabajo de campo.

Actividades vinculadas a la salud y seguridad del personal en el trabajo:

e Supervisar la limpieza y mantenimiento de las oficinas (infraestructura) y el
servicio de mensajeria (Courier).
e Velar por la seguridad de la oficina, supervisidon del servicio de vigilancia interna
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y externa, control de llaves, alarmas, disposicion de claves; verificando que todos
los sistemas de seguridad funcionen eficientemente.
e Responsable de tramites institucionales tales como:

o Municipalidad: Permanencia en el Giro, permisos para construcciones
nuevas, licencia de funcionamiento, permiso de letreros externos,
numeracion, pago de impuestos municipales, etc.

o Defensa Civil, renovacion del Plan de Contingencia con el INDECI, y otros.

o Entre otros requerimientos gubernamentales para el buen funcionamiento
de la organizacion.

e Mantener actualizadas el manejo de pdlizas de seguros no personales
(vehiculos, incendio, robo y asalto, transporte, etc.). Sus altas y bajas de dichas
polizas.

e Brindar soporte logistico en la organizacion de reuniones y de eventos
institucionales, al interior y exterior de SPDA.

e Apoyar por el cumplimiento del RISST (Reglamento Interno de Seguridad y Salud
en el Trabajo) y sus actualizaciones

Actividades vinculadas a la Politica de adquisiciones de bienes y contratacion
de servicios:

e Responsable de mantener actualizada la Politica de adquisiciones de bienes y
servicios de la SPDA.

e Responsable del cumplimiento de la Politica de Sostenibilidad Ambiental. (poner
todo el listado

Actividades vinculadas a logistica

e Responsable de contratar y dar seguimiento al mantenimiento de cualquier
instalacién al interior de las oficinas de Lima

e Responsable de seguimiento de mantenimiento de:

Aires acondicionados

Jardineria

Electrodomésticos

Alarmas

Estacionamientos (auto y bicicletas)

0O O O O O

Otras funciones que sean designadas por el Director de Administracion, Control y de
Recursos Humanos o Direccion Ejecutiva.

V. Duracion

e El plazo del contrato sera de 6 meses.
e Renovacion sujeta a previa evaluacion de desempefio.
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IV.Remuneracion

La remuneracion mensual sera de acuerdo con la evaluacion del perfil.
V. Perfil del profesional

« Experiencia minima de 5 afios en actividades relacionadas en adquisiciones de
bienes y servicios con fondos de la cooperacion internacional.

- Profesional en Administracion o carreras afines.

- Habilidades para organizar y procesar informacion, elaborar bases de datos,
sistematizacion, etc.

« Conocimientos acerca del funcionamiento administrativo contable.

« Conocimiento avanzado del idioma inglés (lectura, escritura y hablado).

« Conocimientos intermedios/avanzado en manejo de Office.

- Habilidad para trabajo en equipo y bajo presion.

VI. Forma de trabajo

¢ El Gestor de Adquisiciones y Logistica estara ubicado en la oficina de Lima de
la SPDA vy reportara al Director de la Unidad de Administracion, Control y
Recursos Humanos y a la Direccion Ejecutiva y con disponibilidad de viajar a
las Oficinas Regionales de la SPDA.

o El empleo incluye trabajo a tiempo completo con los beneficios de ley.

VII. Supervision / fiscalizacién

¢ El Gestor de Adquisiciones y Logistica estara bajo la supervision del Director
de la Unidad de Administracion, Control y Recursos Humanos y a la Direccion
Ejecutiva.

VIIl. Postulacién

Las personas que estén interesadas en postular a la presente convocatoria deberan
enviar su Documentos y pretensién salarial a: oportunidadeslaborales@spda.org.pe
, debiendo colocar el siguiente asunto: “Gestor(a) de Adquisiciones y Logistica”.

La fecha limite para postular a la presente convocatoria es hasta el 8 de enero 2023.

IX. Otros

e La SPDA podra solicitar a las y los postulantes los antecedentes de su historia salarial
y otros relacionados a su experiencia.

e En caso de que la posicion requiera realizar viajes nacionales o internacionales
durante el periodo de contratacion los gastos seran cubiertos por la SPDA (vuelos,
alojamiento, seguro de viaje y viaticos).
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Autorizacion para tratamiento de datos personales de postulantes a procesos de

Anexo 1

seleccion

Mediante la suscripcion del presente documento, autorizo a la Sociedad Peruana de Derecho
Ambiental (SPDA), con RUC 20109278034, titular del banco de datos “postulantes”, a tratar
(guardar, almacenar, conservar, entre otros) los datos personales que proporcione durante el
proceso de seleccidn que dicha sociedad ha convocado.

He sido informado que SPDA utilizar4 mis datos personales para los siguientes fines:
(i) evaluar las competencias en los procesos de seleccién de personal;

(i) remitir invitaciones para que participe en procesos de seleccion; y,

(iii) enviar ofertas laborales.

Asimismo, se me ha informado que los datos personales obtenidos no seran transferidos a
terceros. Reconozco que la informacion brindada es necesaria para participar en los procesos
de seleccién convocados por SPDA vy, por tanto, soy consciente que sin mi consentimiento no
sera posible participar en los referidos procesos.

Se me ha informado que SPDA tratara mis datos personales con la mas estricta
confidencialidad, adoptara las medidas de seguridad establecidas en la Ley N° 29733, su
Reglamento y modificaciones; y usara los datos personales que he brindado, Gnicamente para
los fines expresamente establecidos en el segundo parrafo.

Finalmente, declaro haber que, en cualquier momento, podré ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién que, en su caso, me correspondan conforme a
la referida Ley, mediante una solicitud presentada en Av. Prolongacion Arenales N° 347,
distrito de San Isidro, Provincia y Departamento de Lima o a la siguiente direccién electrénica:
derechosarco@spda.org.pe

Nombres y Apellidos:

DNI o CE:

Firma:

Fecha:
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Nuestra cultura organizacional y nuestro compromiso como empleador que ofrece

Anexo 2

igualdad de oportunidades

La SPDA ofrece igualdad de oportunidades y acoge a un grupo diverso de postulantes.
Dependemos de personas que posean habilidades, perspectivas y conocimientos variados.
Buscamos reconocer muchas formas de excelencia en los postulantes, atraer personas con
identidades y antecedentes variados y permitir que sientan que pertenecen y que pueden
contribuir a la mision de la SPDA.

Nuestro compromiso con la inclusién y diversidad incluye el reconocimiento de que nuestra
misién avanza mejor con el liderazgo y las contribuciones de personas de diversos origenes,
creencias y culturas. Reclutar y orientar al personal para crear una organizacion inclusiva que
refleje nuestros compromisos con la diversidad, es una prioridad y animamos a todos/as a
postular.

No discriminamos por motivos de raza, color, religién, credo, sexo, género, origen nacional,
ascendencia, ciudadania, edad, discapacidad fisica, discapacidad mental, condicion médica,
estado civil, orientacion sexual, identidad de género, expresion de género o por cualquier otro
motivo.

La SPDA se compromete a proporcionar acceso, igualdad de oportunidades y ajustes
razonables a las personas con habilidades especiales en el empleo, sus programas y
operaciones. Como parte de este compromiso, la SPDA garantizara que las personas con
habilidades especiales dispongan de ajustes razonables.

Es nuestro compromiso propiciar un entorno seguro, libre de toda forma de violencia y sin
discriminacién, rechazando especialmente aquella basada en género y/o diversidad sexual,
impulsando la igualdad de género y promoviendo una sociedad equitativa e inclusiva. La
SPDA respeta y garantiza los derechos humanos, individuales y colectivos, de todas las
personas como eje de la sostenibilidad ambiental. Puedes conocer mas de nuestra Politica de
Género y diversidad sexual.

Para saber mas sobre nuestras politicas institucionales, visite nuestro sitio web:
https://spda.org.pe/

En compromiso con la diversidad y la inclusién, en caso requiera ajustes razonables en el
marco del proceso de seleccion, escribir a oportunidadeslaborales@spda.org.pe.
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