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DATOS GENERALES

Grado: Salario:Familia: Administración, Asistencia 
Técnica y Actividades Afines

Grupo Ocupacional: Ventas, Compras y Almacenamiento

Apoyo, Auxiliar y 
Asistencial

Nivel Funcional: ApoyoGrupo Laboral:

I - DESCRIPCION DEL PUESTO  

RESUMEN  

Atender los requerimientos de diferentes unidades en cuanto al suministro de materiales, 
repuestos, equipos y otros rubros del almacén, recibiéndolos, clasificándolos, 
codificándolos, despachándolos e inventariándolos para satisfacer las necesidades de dichas 
unidades.

   

II - DESCRIPCION ESPECIFICA  

FUNCIONES  

1 - Registrar la entrada de los materiales, útiles, equipos y mobiliarios de oficina y otros 
insumos.

   

2 - Registrar la salida de los materiales y útiles de oficina para los diferentes departamentos.   

3 - Actualizar los saldos de los materiales y otros insumos que se guardan en reserva.   

4 - Comparar la existencia física de los materiales, útiles y demás insumos con los informes 
o registros de control.

   

5 - Brindar información sobre la disponibilidad de materiales y otros insumos a funcionarios 
de la Institución, según se requiera.
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6 - Revisar y verificar las facturas, recibos y otros comprobantes de los materiales y útiles 
recibidos.

   

7 - Llenar los formularios de recibo de materiales y otros insumos que entran en el almacén.   

8 - Mantener en orden equipos y sitios de trabajo, reportando cualquier anomalía.   

9 - Realizar además de las tareas prevista en el puesto, aquellas que sean encomendadas 
dentro del alcance del mismo.

   

III - PERFIL  

EDUCACION FORMAL  

Diploma del Nivel Medio de Educación (Secundaria Completa)   

EXPERIENCIA  

Un año de experiencia en labores afines al puesto.   

CONOCIMIENTOS  

Administración de bienes y custodia de materiales   

IV - CONDICIONES DEL PUESTO  

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Recibe instrucciones detalladas orales y/o escritas y su trabajo es revisado regularmente.   

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No ejerce supervisión.   

ESFUERZO FISICO  
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El cargo exige un esfuerzo físico de estar caminando constantemente, levantando pesos 
periódicamente y sentado/parado esporádicamente y requiere un grado de precisión manual 
y visual bajo.

   

ESFUERZO MENTAL  

Trabajo simple y rutinario que requiere esfuerzo mental muy pequeño.   

ACCIDENTES  

El cargo está sometido a accidente, con una magnitud de riesgo moderado, con posibilidad 
de ocurrencia baja.

   

CONDICIONES AMBIENTALES  

Se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, generalmente agradable y mantiene contacto con 
agentes contaminantes tales como: polvo, etc.

   

V - EQUIPOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS  

DETALLE DE LOS EQUIPOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS  

Carretillas    

Equipo para mover carga   

Papelería en general   
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