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PERFIL DE CARGO

Ejecutar el oportuno y adecuado cumplimiento procesos de bodega establecidos en Manual
de Bodega confeccionado por Direccién del Servicio de Salud Magallanes, procurando la
correcta administracion y manejo de las dependencias destinadas a bodegas pertenecientes
al Departamento de Salud Mental.

Recibir, verificar e ingresar la documentacién y la mercaderia que debe resguardarse
en bodega miscelanea, resguardando la paridad de la informacion entre los productos

y unidades recibidas con la documentacion de ingreso.

Asegurar el correcto etiquetado de las mercaderias recibida y en stock.

Almacenary controlar la mercaderia que ingresa de acuerdo a procedimiento
establecido.

Alistar oportunamente los pedidos de los materiales e insumos de las diferentes

unidades requirentes del Departamento de Salud Mental y entregarlos de acuerdo a
programacion.

Realizar el correcto y oportuno flujo de ingreso y egresos en sistemas informaticos de
bodega habilitados para tales efectos.

Participar en los inventarios de acuerdo a programacion.

Realizar el aseo y organizacién de bodegas y anaqueles, velando por que se
conserve.

Realizar el archivo (fisico y/o electrénico) derivadas de la gestion de adquisiciones

realizadas para los distintos dispositivos y programas del Departamento de Salud
Mental.

Revisar e informar sobre los faltantes y productos defectuosos en la mercaderia

recibida y en general de todos los productos almacenados en las bodegas de la
institucion.

Separar y clasificar productos de acuerdo a sus particularidades (comestibles,
detergentes, programaldispositivo, volumen, carga seca, fria, refrigerada, u otro.), de
acuerdo a las instrucciones entregadas por Jefatura de Sub Unidad.




Realizar la correcta ubicacion de las mercancias, asegurandose que los productos
estan ubicados donde deben estar y donde se informa que deben estar.

Atender y resolver consultas presenciales, telefénicas y electronicas, que le presentan
personas usuarias/os internos o externos relacionadas con las actividades propias el
cargo.

Monitorear el vencimiento de los productos y poner en alerta a la jefatura antes del
vencimiento

Solicitar y/o recibir los elementos de proteccion personal y dotacion de equipamiento,
los cuales deben ser usados permanentemente durante el desempefio de sus
funciones

Asistir a reuniones con jefaturas y personal colaborador con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos, procedimientos de trabajo, analizar y resolver
problemas que se presenten en la ejecucion de las labores y proponer cambios,
ajustes y soluciones diversas.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le sean
asignadas por su jefe inmediato.

Alternativamente

i) Licencia de Ensefianza Media o equivalente; o

ii) Haber sido encasillado en calidad de titular en la planta de Auxiliares, al 1 de julio de 2008

Deseables:
Experiencia en tareas similares, de al menos 1 afio
Conocimiento en Mercado Puiblico
Conocimiento de Estatuto Administrativo
Conocimientos comprobables en Microsoft Office basico
~ Otros pertinentes a la labor a desempefar
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ENTORNO
e Equipo multi estamental de la Unidad de Gestion Administrativa del
Departamento de Salud Mental

o Usuarios internos del Dekpartakmentoy de Salud,' red salud mehtal,
Servicio de Salud Magallanes.
o Publico en general
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COMPETENCIAS

(Uso exclusivo de Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal Servicio de Salud Magallanes)
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