
Cargo: Encargado de Bodega- Técnico de Nivel Superior 
 

1. Objetivo del Cargo 
 

Administrar, controlar y resguardar los bienes, insumos y materiales de la 
corporación, asegurando su correcta recepción, almacenamiento, 
distribución y registro, de acuerdo con la normativa vigente y los 
procedimientos internos. 
 

2. Funciones del Cargo 
 

Recepcionar, verificar y registrar insumos, materiales y activos. 
Almacenar y clasificar productos conforme a criterios de orden, seguridad 
y trazabilidad. 
Mantener control de stock físico y digital. 
Gestionar la entrega oportuna de insumos a las distintas unidades o 
establecimientos. 
Realizar inventarios periódicos y reportes de existencias. 
Apoyar los procesos de abastecimiento y reposición. 
Cumplir con normas de control interno, probidad administrativa y 
auditorías. 
 

3. Requisitos Específicos 
 

Título técnico de nivel superior en Administración, Logística, Gestión de 
Bodega o carrera afín. 
Manejo de herramientas computacionales, especialmente Excel nivel 
usuario/intermedio y sistema ERP o sistema de logística. 
 


