
Nivel Jerarquico: ASISTENCIAL

Denominación del empleo:

Código: 470

No. De cargos: 1

Dependencia: SUMINISTROS

Cargo del jefe inmediato: ALMACENISTA GENERAL

Guardar la debida reserva y discreción de la información que se le ha confiado. 

Mantener buenas relaciones interpersonales con los demás miembros de la institucion

* La entrega de insumos y equipos a las diferentes dependencias de la ESE son debidamente 

controlados

* La reserva y discreción de la información es guardada  debidamente

* Los insumos, materiales y equipos son recibidos y almacenados según normas de seguridad y

directrices institucionales.

* El inventario de existencias físicas es realizado mensualmente

* Los bienes y recursos  a su cargos se obtienen y utilizan con oportunidad y racionalidad

ESTUDIO EXPERIENCIA

Título de Bachiller en cualquier modalidad

Doce (12) Meses de experiencia 

relacionada

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Conocimientos en inventarios

Conocimientos contables

Conocimientos en reacción, escritura y ortografía

Realizar informes periodicos al jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades.

Velar por el buen funcionamiento de los equipos, materiales y suministros asignados a la unidad 

Manejar eficientemente el ingreso y egreso de los artículos que la institución compra según ordenes

de pedido y facturas.

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS 

LABORALES 
I. IDENTIFICACION

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES (BODEGA)

II. PROPOSITO PRINCIPAL

* Los infomes al jefe inmediato son presentados periodicamente.

Conocimientos basicos en Informatica

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

Recibir los insumos, materiales, equipos y almacenarlos

Revisar pedidos de acuerdo a la factura, seleccionar y distribuir

Entregar y controlar los pedidos después de ser descargados

Realizar inventarios mensuales

Solicitar los elementos necesarios para el desempeño de su trabajo y responder por los elementos y

máquinas a su cargo

Las demás funciones que se le asignen y que sean afines con la naturaleza del cargo.


