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AREA: UNIDAD DE ADQUISICIONES, CONTRATOS Y ACTIVO FlJO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Administrativo de Bodega

Nombre del Ocupante:

Recibe Instruccion Directa de: Encargado de Compras Institucionales
Ejerce Supervision Sobre: N/A

Numero de personas a cargo: N/A

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar la entrega, almacenamiento e ingreso de materiales y bienes que provienen
de las compras realizadas por la Unidad, mantener stock en cuadratura y velar por que
las instalaciones de bodega permanezcan en dptimas condiciones.

I1l. FUNCIONES O ACTIVIDADES

De Caracter Habitual:

e Elaborar y mantener actualizada lista de materiales comprados e inventariados.

e Revisar materiales que faltan y coordinar con los compradores para solicitarlos.

e Recepcionar materiales con despacho en bodega y verificar documentos
(6rdenes de pedido y cotizaciones) previa firma de guia de despacho.

e En caso de ser necesario el retiro de compras en puntos de proveedor, coordinar
salida con Encargado de Compras. [ Llevar un registro de compras y garantias
respectivas.

e Llevar registro de entrega de materiales, equipos y herramientas en Planilla.

e Colaborar en el resguardo de buen uso y mantencidon de materiales, equipos y
herramientas.
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e Conducir vehiculos institucionales, en la medida que las funciones que realiza asi
lo requieran, pudiendo trasladarse en éstos para la entrega de materiales.

De Caracter Ocasional:
e Realizar tramites de compras menores requeridas

CUALIFICACION DE COMPETENCIAS

Nivel 1: nivel de caracter administrativo cuya finalidad es cumplir con los objetivos transversales de la
Universidad.

Nivel 2: para cargos con toma de decisiones a nivel intermedio asociado principalmente a profesionales,
jefaturas o encargados.

Nivel 3: Nivel asociado a funciones con toma de decisiones estratégicas principalmente en la cabeza de la

estructura organizacional.

Competencias Transversales Institucionales (CTI) 1 - 2 - 3
CTI 6.- ETICA: Nivel Requerido Cargo
Posee la capacidad de actuar y sentir de acuerdo a los valores
morales, buenas costumbres y buenas practicas profesionales, 1

respetando a su vez las politicas organizacionales.

CTI 7.- Responsabilidad: Nivel Requerido Cargo

Muestra preocupacion por ejecutar las tareas con precision vy 1
calidad, con la idea de aportar en la obtencidn de resultados
Optimos y estrategias organizacionales eficientes.

CTI 10.- Colaboracion: Nivel Requerido Cargo
Capacidad para ayudar a los distintos integrantes de la 1
organizacién, brindando apoyo y cooperacion en la resolucién de
problemas y logro de objetivos.
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1 -2 - 3

Competencias Especificas por Cargo (CEC)

CEC 2.- Comunicacidn Efectiva:

Capacidad para escuchar y expresar de forma clara y directa a fin de
lograr coordinacion y adaptacion comunicacional a variados
contextos.

Nivel Requerido Cargo
1

CEC 5.- Planificacion:

Capacidad para determinar el curso de accién para el cumplimiento
de objetivos, considerando prioridades, etapas, plazos y los
recursos necesarios.

Nivel Requerido Cargo
1

CEC 8.- AUTOCUIDADO:

Capacidad para adoptar conductas seguras en el ambiente de
trabajo, participando de forma activay comprometida en el cuidado
de la salud tanto fisica como mental, teniendo conocimientos de los
factores de riesgo que pueden afectar su desempeno,
contribuyendo con el cuidado propio y el de sus compafieros.

Nivel Requerido Cargo
1

Competencias Especificas por Area (CEA)

1 - 2 - 3

CEA 1.- TRABAJO EN EQUIPO:

Capacidad de trabajar de manera coordinada, cooperando y
complementandose con otros, con la finalidad de alcanzar objetivos
comunes.

Nivel Requerido Cargo
1

CEA 7.- MOTIVACION Y ENERGIA:

Capacidad de trabajar activamente y con entusiasmo, en diferentes
tipos de situaciones, interactuando positivamente, comunicandose
con diversos publicos, resolviendo productivamente problemas y
situaciones nuevas.

Nivel Requerido Cargo
1

CEA 8.- Orientacion al Cliente Externo e Interno:

Capacidad de detectar las necesidades de los clientes internos
como externos, generando soluciones efectivas a las mismas.

Nivel Requerido Cargo

IV. REQUISITOS PARA EL CARGO

Formacion:
Técnico en Administracién de Empresas o a fin
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Conocimientos:
Manejo de Word, Excel
Conocimientos en administracion
Capacidad para trabajar bajo presion
Experiencia en atencidn al cliente interno y externo
Licencia Conducir clase B (Auto mecanico)
Experiencia:
Experiencia en cargos similares de al menos un afio.
V. RESPONSABILIDADES
e Dinero o especies valoradas SI_X___ NO
e Bienes y Materiales SI_X__ NO
e Manejo Informacion Reservada | NO _ X_
e Toma de decisiones. Sl NO_ X

VI. EVALUACIONES DEL CARGO

Evaluacion de desempefio.
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Tomo conocimiento
Nombre y firma ocupante cargo
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Nombre y firma, Jefatura directa.




