TERMINOS DE REFERENCIA

Auxiliar de Logistica y Administracion

Nombre del puesto: Auxiliar de Logistica y Administracion

Numero de ocupantes: 1

Departamento: Salud

Reporta a: Coordinaciédn Administrativa y Logistica de Salud
Supervisores adicionales: Coordinacién de Programas de Salud Mental

- Oficinas de Glasswing, instalaciones de bodegas asignada y areas de ejecucion
Lugar de Desempeifio:
del proyecto

ANTECEDENTES

Glasswing International es una organizacion no-gubernamental organizada bajo las leyes de El Salvador, que tiene como
misién promover la inversion social estratégica mediante la creacion de "redes de accion" - entre empresas, fundaciones,
gobierno y organizaciones sin fines de lucro - con el objetivo de fomentar una mayor participacion de la sociedad en la mejora
de la calidad de vida. Actualmente, Glasswing trabaja en las areas de salud, educacién, infraestructura y empleabilidad.

Actualmente, la organizacidn busca ejecutar modelos de intervenciones integrales de salud mental basados en el cuidado
del trauma informado para la prevencion y disminucion de la violencia, adicionando como eje transversal el enfoque de
género, para la creacidn de ecosistemas de apoyo continto basados en la comunidad para facilitar la recuperacién y
resiliencia individual y colectiva

Para Glasswing es indispensable la salvaguarda y proteccidn de la nifiez y la adolescencia y mantiene el compromiso de cero
tolerancia contra cualquier tipo de violencia, abuso (fisico, emocional y sexual) y maltrato a la nifiez y adolescencia. Para esto,
Glasswing cuenta con una Politica de Proteccién de Nifiez y Adolescencia y un Protocolo de Implementacidén, y es
responsabilidad de Glasswing, sus directores y colaboradores velar por su estricta aplicacién. El alcance de esta politica
incluye a todas y todos las y los colaboradores y departamentos, contratados directamente o subcontratados, con contratos
permanentes o temporales, voluntarios y todo tipo de proveedores, socios, y/o visitantes (ya sea posean o no, contacto
directo con la nifiez y la adolescencia) que participen en los programas y proyectos en todos los paises donde GW tiene
presencia.

OBJETIVO DEL PUESTO

El Auxiliar de Logistica y Administracion serd responsable de garantizar el adecuado funcionamiento de las bodegas de Salud
y los insumos relacionados, velando por la calidad de los procesos de entrada y salida, inventario e infraestructura;
adicionalmente, realiza labores de apoyo en actividades logisticas para el desarrollo de las jornadas de los diferentes
programas de Salud. Las tareas principales se detallan a continuacién:

RESPONSABILIDADES

® Garantizar el adecuado funcionamiento, orden y gestidn de la bodega del area de Salud.
® Asegurar el resguardo y calidad de los insumos de bodega.
e Consolidary actualizar de manera constante el inventario de insumos de bodega.
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e Elaborar y actualizar el control de las entradas y salidas de los insumos de la bodega, estableciendo respaldos del
proceso.

Recibir la mercaderia en bodega de acuerdo a procedimientos establecidos.

Garantizar que la bodega cuente con las condiciones éptimas de infraestructura y funcionamiento.

Monitorear y garantizar el adecuado uso de la bodega de Salud de la zona Occidental y Oriental del pais.

Preparar los kits utilizados en la intervencion del programa y otros componentes o programas del area de Salud.
Movilizar los kits preparados e insumos en las zonas establecidas, cuando sea requerido

Realizar entrega de documentacion o correspondencia a clientes externos como facturas, invitaciones, listas,
insumos entre otros.

Entregar informes semanales sobre el estado y control de bodega a Coordinacién Administrativa y Logistica de Salud.
Apoyar en la gestion y movilizacién de insumos para desarrollo de jornadas formativas, cuando sea requerido.
Realizar mapeos de potenciales bodegas para el area, considerando los requerimientos minimos establecidos
Monitorear de manera presencial el funcionamiento de la bodega asignada.

Compras de insumos que se requieran de forma emergente.

Otras responsabilidades afines al puesto y asignadas por supervisor o persona delegada.

PERFIL

ACADEMICOS

a. Licenciatura en Administracion de Empresas.
b. Estudios, experiencia y conocimientos de logistica y administracion (deseable)

EXPERIENCIA
a. Al menos 1 realizando funciones similares.
b. Al menos 1 afio de experiencia en la elaboracidn, control y actualizacidn de inventarios.
c. Experiencia en gestidn de inventarios y trabajo con grandes cantidades de insumos.

COMPETENCIAS TECNICAS
a. Conocimiento de programas de computacion (Microsoft Office, con énfasis en el uso de Excel y Word)

b. Habilidades de comunicacidn en espafiol, verbal y escrito.

COMPETENCIAS PERSONALES
a. Proactividad
Orientacién de servicio al cliente
Uso de comunicacidn asertiva
Apertura a la retroalimentacion
Buenas relaciones interpersonales
Capacidad de trabajar en equipo
Capacidad de trabajar de forma independiente con auto-iniciativa para lograr resultados y en un ambiente
colaborativo.

I

REQUISITOS ADICIONALES
a. Licencia de conducir de motocicleta y vehiculo liviana (requerido).
b. Poseer vehiculo o motocicleta. (requerido)
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C. Disponibilidad de viajar a diferentes zonas del pais (requerido)

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION
Sede de Glasswing, bodega asignada, y areas geograficas donde se realiza la ejecucidn de proyectos.

SUPERVISION
La persona estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y Logistica de Salud

POSTULACIONES
Personas interesadas y que cumplan con los requisitos anteriores, enviar hoja de vida actualizada al correo
(talentosv@glasswing.org ) hasta el 01 de febrero de 2024.

® Colocar en el asunto del correo electronico: “Auxiliar de Logistica y Administraciéon"
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