
Descripción de Cargo: Bodeguero 

 
 

NOMBRE DEL CARGO Bodeguero 
ÁREA  
CARGO SUPERIOR INMEDIATO  
CARGOS BAJO SU MANDO  
 

OBJETIVO 
Gestionar la recepción, almacenamiento y despacho de materiales en la bodega, asegurando 
la correcta organización del inventario y el cumplimiento de los procedimientos de control 
de stock. 

 

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
 Recepcionar los materiales y verificar que cumplan con las especificaciones solicitadas. 
 Almacenar los productos en las ubicaciones asignadas dentro de la bodega. 
 Realizar inventarios periódicos para controlar el stock de materiales. 
 Preparar y despachar los pedidos solicitados por las áreas operativas. 
 Mantener el orden y limpieza de la bodega. 
 Registrar las entradas y salidas de material en el sistema de control de inventario. 
 Reportar cualquier anomalía o daño en los productos almacenados. 
 Cumplir con las normativas de seguridad y prevención de riesgos en el manejo de 

materiales. 

 

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
Responsable de la gestión del inventario en la bodega, con autoridad para coordinar la 
recepción, almacenamiento y despacho de materiales, asegurando el control adecuado de 
los recursos. 

 



REQUISITOS MÍNIMOS 
EDUCACIÓN Educación media completa. 
EXPERIENCIA 2 años de experiencia en gestión de 

bodegas o almacenes. 

FORMACIÓN Conocimientos en control de inventarios, 
manejo de materiales y normas de 
seguridad. 

REQUISITOS ESPECIALES Capacidad para trabajar en equipo, 
habilidades organizativas y manejo de 
software de control de inventarios. 

 


