MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD DE SAN MANUEL, CORTES

ENCARGADO DE BODEGA

Empleado(a) encargado (a) de realizar las labores de control y registro de acuerdo a su especialidad,
de entradas y salidas de materiales, equipos, productos, alimentos, herramientas, insumos, quimicos
y otros bienes propiedad o en custodia del EPS, de su almacenamiento, asi como verificara y
tramitara la documentacion para el reabastecimiento oportuno en los almacenes, de acuerdo a las
ordenes de autoridad competente

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.- Controlar y registrar las entradas y salidas de materiales, equipos, productos, alimentos,
herramientas, insumos y otros bienes propiedad o en custodia del PRESTADOR, de conforme a las
politicas institucionales para cotejar existencias.

2. -Verificar que los materiales, equipos, productos, alimentos, herramientas, insumos y otros bienes
propiedad o en custodia del PRESTADOR, estén debidamente almacenados para su localizacion y
distribucion adecuada.

3. Realizar, tramitar, expedir y verificar reportes y documentos propios de su especialidad, para el
reabastecimiento de materiales, equipos, productos, alimentos, herramientas, insumos y otros bienes

4. Solicitar y tramitar los medios o elementos necesarios para carga y descarga de materiales,
equipos, productos, alimentos, herramientas, insumos de telecomunicaciones para el debido
almacenaje.

5. Realizar, tramitar, expedir y verificar reportes y documentos propios de su especialidad, para el
reabastecimiento de materiales, equipos, productos, alimentos, herramientas, insumos, equipo y
otros bienes propiedad o en custodia del PRESTADOR.

6. Realizar labores de armado y desarmado de equipo para almacenamiento, y otras actividades
necesarias para la toma de inventarios y auditorias.

7. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al puesto para el logro de las
funciones principales del mismo.



HABILIDADES

Habilidad para redactar informes, Control de Inventarios, Conocimientos de contabilidad, Manejo
de sistemas informaticos de inventarios



