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CAODIGO DEL PUESTO 032
DENOMINACION DEL|
PUESTO DEPARTAMENTO DE ALMACEN
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL ) NO APLICA

I DATOS DEID

NOMBRE DE LA

INSTITUCION I Naci para la Ed én de los Adultos —]
RAMA DE CARGD[ Recursos materiales y servicios generales —I
NOMBRAMIENTD CONFIANZA ‘I TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA| DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
i Reg la finalidad o razén iva del puesto, Da cuanta dcl por qué ese puesto existe y cudl es el resultado & impacto que aparta para |‘l
consecucion de la misidn y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, realista y g con las fi ¥|
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

el perfil del puesto,

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Administrar los procesos de almacenamiento y despacho de los bienes instrumentales y de consumo, asi como resguardar el archivo de concentracién del
|Instituto, a fin de mantener los niveles de inventario necesarios ¥y garantizar un servicio eficiente al Instituto.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

LQué hace? ¢Para qué lo hace?
Il FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto da actividades.
VERBO DE ACCIéN'COMPLEMENTO*RESULTADD

Establecer y supervisar la ejecucién de los procedimientos necesarios para la administracién y entrega de los bienes muebles, de consumo y material
1 didactico en el Almacén Central.
. .
2 Llevar a cabo los procesos de regisiro de entradas y salidas de bienes instrumentales, de consumo y materiales didacticos del almacén.
Elaborar reportes mensuales respecto a los movimientos de entradas y salidas de bienes y materiales en el almacén, para determinar el slock que asegura
3 una suficiencia optima de los mismos.
Dar seguimiento a los procesos de registros de entradas y salidas y contar con informacién actualizada para colejar los inventarios fisicos del almacén central,
4
i Realizar 1a distribucién y entrega de bienes malerialus, de consume y material didactico en los almacenes de los Inslitulos Estatales y las Delegaciones.
¢ ) Formular y coordinar los programas de dislribucién de bienes para garantizar un abasto oportuno de 0s insumos requeridos para la operacién de las dreas.
Elaborar los repontes especﬁaos requeridos por la Subdireccion de Recursos Materiales y Senvicios, la Direccion de Administracidn y Finanzas, asi como de
T instancias externas.
— -
8 Motificar trimestralmente a la Direccién de Administracién y Finanzas del Institulo sobre los bienes de lento y nulo movimiento.
Reportar los casos de siniestro que afecten a los bienes dafados o faltanles que se detaclen en la practica de inventarios y lievar a cabo, en su caso, io
9 procedimientos establecidos.
Verificar el cumplimiento de especificaciones, de los bienes que ingresan al almacén de acuerdo con las normas y réﬁue:imiernos definidos en los}
10 procedimientas de adquisicion y en su caso proceder al rechazo correspondiente de estos cuando no cumplan dichas especificaciones.
Organii}ar. conservar y resguardar los archivos documentales del Instituto, a fin de que este cumpla con los criterios técnicos y normalivos establecidos en la
. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, y demas normatividad aplicable.
~ |Elaberar la documentacian de las acclones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiente a los objetivos, indicadores y melas del Programal
1z Anual de Trabajo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.
Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquelias que le encargue espe_ci.ﬁcamame ia Subdireccion de Recursos|
13 Materiales y Servicios para el logro de los objetivas de la misma.
Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambite de su competencia y al ejercicio de su funcién y aquéllos que e correspondan por]
14 delegacién de facultades o suplencia del litular de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios,
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IV.RELACIONES INTERNAS YIOEXTERNAS.

TIPQ DE RELACION: AMBAS l

Explicar brevemente con gue dreas o puestos tiene relacion y g para qué?.

| Internamente: E| titular del Departamento se relaciona con las distintas areas del Instituto para las adquisiciones gue realizan, asi como para
suministrar los bienes o servicios que solicitan, y para la entrega de reportes sobre la existencia de blenes, del parque vehicular, entre otras.

Externamente: El litular del Deparlamento se relaciona con la Audiloria Superior de la Federacion, proveedores externos, Instiluto Nacional de
Administracion Pablica A C. (INAP), y los despachos que apoyan a las actividades que realiza el Depanamento.

Elija en dande tieno impacta la informacién que man | puesto

Caracteristica de la), e 0 oMACION QUE SE MANEJA REPERGUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

informacién:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
[ Puestos subordinados, i | " ]
| Retosy pleji eneld pefio del p - J ‘ . l

L | | ]

Puestos Subordinados: E| titular del Departamento tiene a su carge un promedio de 32 personas. Dicho equipo de trabajo requiere del liderazgo,
coordinacidn y representacion de un titular para el desarrollo de las actividades encomendadas al Departamento en tiempo y forma.

Retos y Complejidad en el Desempenio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de andlisis para encontrar soluciones
o aplicaciones dentro do cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero sustancialmente divarsificados

Debe decl b ion patr Si

C.PERFILDEL PUESTO

HE A TR

FI. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

RINEL AC#DEMlCOL LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE‘ |
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea general y carrera genér 3 parala pacién del puesto, Catédlogos
! 'AREA GENERAL | CARRERA GENERICA

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | MATEMATICAS - ACTUARIA

CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA E

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CONTADURIA

e e pme— e Com—

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

ECONOMIA

“ RELACIONES INDUSTRIALES

CIENCIAS SOCIALES ¥ AOMINISTRATIVAS

L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H
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L GIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘H | MERGADOTECNIA Y COMERCIO
u EDUCACION ¥ HUMANIDADES _I l COMPUTACION E INFORMATICA
_ INGENIERIA Y TEGNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD i

’"' EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: BI T
Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Ca!é!ogus

| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |

I CIENCIAS ECONOMICAS I | DIRECCION ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS |

H CIENCIAS ECONOMICAS | [ ADMINISTRACION —l

" CIENCIAS ECONOMICAS _l i CONTABILIDAD _]

l CIENCIA POLITICA —| | ADMINISTRACION PUBLICA J

L CIENGIA POLITICA | t GONTROL DE BIENES —‘

| CIENCIA POLITICA | ‘ ADMINISTRACION DE BIENES )

’ a [r——

] = CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA vm.mn,[ i | FRECUENCIA: nesmsucm;
HORARIO DE TRABAJO :L GRS Bl ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: | Mo |

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
lespacio

ESPICHICACIONES ACCION, o DI LA TAREA, [QUIPD O AMMENTE DI
TRARRIO, © UNA ¢ [TRT . QUE uN N ptdNO APLICA
SANROLLAR ALGUNA ENFIRMIDAD O LESION.

=1

=

R T

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades gue &
coresponderan a; 144

DESARROLLO ADMINISTRATIVG ¥

'

Nivel de dominio

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN

EL SIGUIENTE RECUADRO,

il
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NOMBRE Y FIRMA

b // A~ “_:"f';'b. 74 /
TN L
e : fete”
Saul Rangel Torvijo nm_amm#ecla
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION 15 o zoosto ge 2018
diaimes/ano,

Pagina 4 de 42 DEPTO DE ALMACEN




