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para los empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de
Rehabilitacion y Mantenimiento Vial”

NIVEL PROFESIONAL

Almacenista General C6digo 215 - Grado 06

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Almacenista General

Cadigo: 215

Grado: 06

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Gerencia Administrativa y Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la adquisicién y actualizacién de recursos fisicos y servicios generales, llevando un
estricto control en el manejo de los inventarios, de acuerdo con los lineamientos establecidos por
la Unidad, las necesidades institucionales y la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar la formulacién e implementacion de las politicas, planes, programas y proyectos en
materia de gestion de recursos fisicos y servicios generales de la Entidad, de acuerdo con
las necesidades institucionales y los procedimientos establecidos.

2. Orientar a la Gerencia en el desarrollo de las politicas, planes, programas y procesos de
gestion de recursos fisicos de la Entidad, asi como ejecutarlos para el logro de la gestion
institucional, de acuerdo con los lineamientos y normatividad vigente.

3. Administrar las actividades del proceso para la gestion de los recursos fisicos, en
concordancia con los planes institucionales y las normas vigentes.

4. Controlar la constitucién, manejo y renovacion de las pélizas de seguros de los equipos,
bienes, patrimonio y los amparos para los funcionarios de manejo al servicio de la Unidad,
de forma eficiente y oportuna.

5. Orientar y ejecutar las estrategias de racionalizacion del gasto en la Entidad, de acuerdo
con los lineamientos emitidos por las autoridades Distritales y Nacionales competentes.

6. Controlar los conteos selectivos para confrontar los bienes devolutivos al servicio de la
Unidad contra los registros de los sistemas contables.

7. Controlar el registro de los inventarios y almacén en lo concerniente a ingresos, salidas,
traslados, bajas, asignacién de bienes y responsables, atendiendo las necesidades de la
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Unidad, de acuerdo con la normativa vigente.

8. Orientar y controlar la realizacion de la toma fisica anual del inventario en todas las
dependencias de la Unidad, a fin de efectuar los ajustes en los registros administrativos y
contables de acuerdo con el procedimiento establecido.

9. Revisar los ingresos al almacén de los bienes adquiridos por la Unidad, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

10. Disefiar e implementar las mejoras necesarias para el adecuado almacenamiento y transito
de elementos a cargo del area, que permitan mitigar depreciaciones y pérdida de
elementos.

11. Realizar el visado de las requisiciones de elementos y autorizar la salida de vehiculos
reparados y la entrega de repuestos y piezas en general, cumpliendo los protocolos
definidos para el efecto.

12. Implementar las politicas de adquisicion, conservacién, mantenimiento y dotacién de la
infraestructura fisica de la Entidad o de las que sea legalmente responsable.

13. Efectuar seguimiento a los procesos de contratacion, segun le sea asignados, relacionados
con los insumos y elementos requeridos por la Unidad para su funcionamiento, atendiendo
la normativa y los lineamientos en la materia.

14. Realizar conjuntamente con el area financiera, la conciliacién interdependencias de los
bienes de propiedad, planta y equipo de la Unidad de la manera eficiente y oportuna

15. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Estructura administrativa y funcional del Estado y del Distrito Capital.

3. Plan de Desarrollo Distrital

4. Marco estratégico de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacion y Mantenimiento
Vial.

5. Sistemas de Gestion Publica.

6. Normas de contabilidad y presupuesto publico

7. Normas técnicas de los Sistemas de Gestion e inventarios.

8. Manejo de almacén e inventarios.

9. Normas de contabilidad y presupuesto publico.
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10. Manejo de herramientas ofimaticas.

11. Redaccién y Ortografia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacién efectiva
e QOrientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestion de Servicios Administrativos

Gestién de procedimientos de calidad
Resolucion de conflictos

Toma de decisiones

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e Transparencia
e Gestion de procedimientos de calidad

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas académicas de los|Setenta y ocho (78)
siguientes Nucleos Basicos de Conocimiento: meses de experiencia

. rofesional relacionada.
ADMINISTRACION. P

CONTADURIA PUBLICA.

ECONOMIA.

INGENIERIA ADMINISTRATIVA y AFINES.
INGENIERIA INDUSTRIAL y AFINES.

Titulo de posgrado relacionado con el &rea de desempefio.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.
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