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almacén, de conformidad con las necesidades del Plan Anual de Compras, las normas legales y
reglamentarias vigentes y las politicas establecidas por la Corporacion.

Mantener actualizados los registros de inventarios (general, por dependencia e individual) de
glementos devolutivos y de consumo de la entidad, de conformidad con las normas legales y
reglamentarias vigentes.

Recibir y verificar que los muebles, enseres, equipos y matenales que lleguen al almacén cumpien con
lodos los requisitos establecidos y de conformidad con lo contratado por la Corporacion.

Registrar, clasificar y almacenar los muebles, enseres, equipos y materiales de conformidad con fas
normas legales vigentes.

Entregar los muebles, enseres, equipos y materiales que soliciten las diferentes areas estralégicas de
la Corporacién de conformidad con la orden de salida, para garantizar el normal desarrollo de sus
aclividades

Realizar el inventario fisico de bienes elementos y materiales de conformidad con las normas legales y
reglamentarias vigentes.

Mantener las existencias de elementos y materiales en el almacén con el fin de alender las
necesidades de suministro de las diferentes areas estratégicas.

Notificar las necesidades de suministro de elementos al jefe inmediato, de conformidad con lo
eslablecido en el sistema de inventario y suministro

Mantener organizada y aseada la bodega y el aimacenamiento de los muebles, enseres, equipos y
materiales de la Corporacién para garantizar su adecuada conservacion.

Ejercer el autocontrol en todas las funcienes que le sean asignadas.

Preparar y presentar los mformes sobre las actividades desarroliadas, con la oporlunidad y
pericdicidad requerida anie el jefe inmediato

Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn y MECI.

Cumplir con lo establecido €n el Sistema de Gestion de la Segundad y Salud en el trabajo

Desempefiar las demas funciocnes que por necesidad del servicio eventualmente se deban n:BE%
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| Titulo de formacion técnica profesional &

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior.

REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

‘Nueve (8) meses de experiencia.
relacionada o laboral.

Seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral
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Reclamaciones: Unicamente se aceptardn las que tengan relacion con los no
admitidos, siempre ¥ cuando sean presentadas hasta los dos dias habiles sigulentes a
la publicacidn de les listas de admilidos y no admitidos, en =l horario habitual y se
| refieran a los decumentos aportados en el momento de i inscripcidn

'Las Hojas de vida debidamente foliadas, deben ser anexadas al formulario Gnico de
inscripchn, que encontrara en la pagina web: www oorpoGualita gov.Co con minima
I !ﬂ:ﬁ&ﬁ informacion:
Fotocogna del titulo obtenido y/fo acta de grado; certificaciones de estudios,
expedida por establecmienlos educativos debidamente aprobados; y 2
| tarjeta profesional.

- Fotocopia de cursos de capacitacion, los cuales deberdn contener: razén
social del centro de capacitaciin o institucién gue Iz haya impartido,
especificando el drea de formacion, el ndmero total de horas y Ia fecha de
realizacian,

Constancia de experiencia laboral, con las siguientes informacian: razan
social de la entidad donde se haya laborado, fecha de vinculacidn y
desvinculacion y periodos de desempeno en cada uno de estos y firma de fa

autoridad competente,

| No se admitirén formularios con fecha registrada de la oficina de correo, posterior a

la del Gitimo dia de la inscripcion. Come tampoco cambio o adicidn de documentos a
| los radicados en el momento de inscripcion,

Tada certificackin gue no contanga informacion solicitada, UEEEE
dentro del concursa,

El procese de selecclon no conlleva derechos de Carrera Administrativa, ni se
1 encuentra en o establecida por la Ley 908 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios

En caso de detectar eventual falsedad en la documentacion aportada se dard curso a
las putoridades penales competentes,

tomando como referente los numerales anteriores. estén acordes al nivel de clasificacion del empleo;
se requieran para el desarrollo de los planes, programas o proyectos.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

« Administracion de bodega
» Sistemas informaticos de inventarios y suministros
« Mangjo de herramientas informaticas

RESERVA DE LAS PRUEBAS: Los pruebas y protocolos aphcados o utilizados en el proceso de seleccion tienen
caracter reservado y soo serdn de conocimiento de los funcionanios responsables de su elaboracion y aplicacidn,




