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“Porla cual 52 modifica el Manus! Especifico de Funciones y de Competencias Labarales para los empleos
de la Secretaria Distrital de Salud”.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivet: Profesional
Denominacion del Empleo: Almacenista General
Cadigo: 215

Grado: 30

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Operativo

"l. SUBDIRECCION DE BIENES Y-SERVICIOS . 7, - , . .-

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y custodiar el almacén y demas elementos que se le encomienden, de acuerdo a los
procesos y procedimientos establecidos y las directrices de los organismos rectores en el tema.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y supervisar la recepcion, registro, organizacion, custodia, manejo, conservacion, y
distribucion de los bienes o elementos de consumo y devolutivos de la Secretaria, conforme a
los procesos, procedimientos y normas legales vigentes,

2. Participar en la elaboracion del presupuesto de gastos de funcionamiento relacionados con la
adquisicion de bienes devolutivos y de consumo, teniendo en cuenta pardmetros técnicos,
normativos y las necesidades de la Secretaria Distrital de Salud.

3. Gestionar el adecuado almacenamiento, conservacion y custodia de los elementos segin
condiciones técnicas del fabricante y de acuerdo a los procesos y procedimientos
implementados en la Secretaria Distrital de Salud y organos rectores en el tema.

4. Coordinar la realizacion de los inventarios fisicos semestrales y establecer la existencia o no de
faltantes en bodega, de acuerdo con las normas legales vigentes y la periodicidad requerida.

5. Organizar, verificar y legalizar los registros contables de los bienes o elementos de consumo y
- devolutivos en Bodega, segln lo establecido en las normas fiscales y administrativas.

6. Realizar y controlar los procedimientos de pérdidas, baja de bienes inservibles y los elementos
no utiles u obsoletos, con miras a optimizar la utilizacién de recursos existentes y a simplificar de
tramites, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

7. Realizar las acciones legales a que haya lugar por pérdidas, robo o dafio de los bienes y
elementos bajo su custodia & informar a su superior inmediato de manera oportuna.

8. Establecer y disefiar los procedimientos de almacenamiento para la entidad teniendo en cuenta
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10.

11.

las especificidades técnicas y normativas requeridas.

Revisar y consolidar los informes técnicos acerca de los procesos de mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles de la Secretaria Distrital de Salud, de acuerdo a lineamientos normativos y
arganizacionales.

Realizar [a supervision de los contratos del Almacén que le sea asignado por el superior
inmediato, de acuerdo a la normatividad vigente y a los lineamientos establecidos.

Desempefiar las demdas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de
desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.




