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DENOMINACION DEL/ TAMENTO DE ALMACEN
PUESTO DERAR
CARACTERISTICA NO APLICA
OCUPACIONAL O'ARLIC
NOMBRE DE LA Instituto Nacional para la Educacién e los Adultos J
INSTITUCION p=
RAMA DE wmol R y servicios g
NOMBRAMENTO CONFIANZA TPO DE FUM:D'!S[ ADMINISTRATIVAS l
PUESTO DEL SUPERIOR Vi
JERARQUICO SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
UNIDAD
ADMINSTRATIVA DIRECCION DE ADMINIS TRACION Y FINANZA S
Ful - |Rep: - © razon Gel puesto. Da cuents del POr GUE e PUESIO axiste ¥ cudl s of resultado O IMPacio que aporta para a
_ Jconsecucién de la mision y obj Debe ser para o puesto, meditle, realista y congr s
o del puesto.
s (LY VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
dministrar los procesos de al [ yd ho de los blenes Instr tales y de , asl como resg el 0 de cion del
Instituto, a fin de t los niveles de | r rios y garantizar un servicio eficiente al Instituto.
L DESCRIPCION DE LA FUNCION
.~‘; (Que hace? ;Para que lo hace?
i) A Cada funcion Integra un conjunto de actiidades.
) 3585l VERBO DE ACCION+COMPLE MENTO+RE SUL TADO
Establecer y supervisar la ejecucin de los procedimientos necesanos para la administracion y entrega de 105 bienes , de Yy
1 didactico en el Amacén Cenlral
2 Lievar a cabo 105 p de reg de y salidas de bienes instr de y s del almacé
Elaborar D les rasp a los mov de antrades y salidas de benes y an el almacén, para det el stock que asegure|
3 una sulicencia optima de los mismos
Dar 8 los p de regisiros de das y saldas y contar con mformacion actualizada para cotejar los mventanos fisicos del aimacen|
4 central
5 Realzar la dstrbucion y entrega de bienes matenales, de consumo y matenal didactico en los al de los y Deleg E
= Fe lar y coordinar 105 progi de distnbucdn de benes para garantzar un abasto oportunc e 10s INSUMOS requendos para la OPeracion Ge las areas
Elaborar los rep pecih quendos por la Sub 9n da Recursos Materiales y Servicios, la Direccdn de Administracidn y Finanzas, as| como
7 de instancias extemas
8 Notfcar tnmestraimente a la Direccion de Admmistracion y Fnanzas del Insttuto sobre los bienes de lanto y nulo movimianto
Reportar los casos de sinwstro que afecten a los benes daf of que se en la pra de inventanos y llevar a cabo. en su caso, 0S|
9 procedimientos establocidos
Venlcar o | de especif . d6 105 benes que ingresan al almacén de acuerco a las normas y requenmentos defindos en los
10 p de adq y @n Su caso pi al rechazo de estos do no dichas
Resguardar y admwmstrar ol archivo de tramte del | a fin do las solictudes de [ que p al las difs Argas|
" del INEA para su consulta
Coord la logistica de leccion de materal de d ho de papel para baja por los | E s y Delega del INEA para ser|
12 donado a la CONALITEG
Suscribif los documentos relalivos al ejerccio de su funcion y que le cor dan por 0 de facultades o suplencias del Subdirector del
13 Recursos Materales y Servicios
wooluuclou:l AMBAS
Exphcar brovemente con que dreas 0 puesos tiene relacion y Jpara qué?.
Internamente: E| titular del Departamento se relacona con las distintas areas del Insttuto para las adquisciones que realizan. asi como para
suministrar los benes o servicos que solictan y para la entrega de rep: sobra la exist. de bienes, del parque vehicular, entre olros
Externamente: E| tdular del Departamento se relaciona con la Audtorie Superor de la Federacdn. proveed extemos, In Nacional de
Adminstracion Publica A C (INAP) despacho Vincourt y Compaiia S.C todos estos por las actvidades que realza ol Departamento
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E1ja en dénde trene Impacto ia informacion que manea of puesto

Caracteristica de la
Inform acién:

I:A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA _]

, 5 ~ V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO T
L Puestos subordinados. ] [ 7
[ Retos y complejidad en ol desempeno del puesto. ] [ —I

| | L |

Explicar lael de los asp X
Puestos Subordinados: El tiular del Depanamento tiene a su cargo un promedio de 42 parsonas operativas, dicho equipo de trabajo requisre del
liderazgo. cocrdinacion y represantacion de un titular para el desarrollo de las actividades encomendadas al Departamento en tiempo y forma

Retos y Complej en el D weno del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendicas. para lo cual requiere 110 apoyado en proc clarcs pero sustanclaimente
diversificacos.

m...:....mm,.mn...II‘
I T 'r,.,;;gmnjﬂ;.“-fr;m;;.gqmm ~ C.PERFIL DEL PUESTO

L ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

i

NVA ‘cmucol LICENCIATURA O Ol L
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el area general y carrera g q para la Ol puesto. Calilo!os
| AREA GENERAL n I CARRERA GENERICA I
L CIENCIAS NATURALES YEXACTAS " U MATEMATICAS -ACTUARIA l
I CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINIS TRATIVAS “ u CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS u IL ADMINISTRACION |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRATIVAS N N CONTADURIA ]
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRATIVAS ﬂ l ECONOMIA |
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘" |L RELACIONE S INDUS TRIALE § ]
[ CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINIS TRATIVAS I MERCADOTECNIA Y COMERCIO |
l EDUCACION Y HUMANIDADES ]I II COMPUTACION E INFORMA TICA I
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA u L SISTEMAS ¥ CALIDAD —I
Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANDS DE EXPERIENCIA: 6

las areas g y areas oe requenidas para la ocupacion del puesto. Catilogos

| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA ]
[ CIENCIAS (CONO;‘C‘ s : : [ DIRECCION Y DESARROLL O DE RECURSOS HUMANO S ]
l CIENCIAS ECONOMICAS J' I ADMINISTRACION —]
I CIENCIAS ECONOMICA'S “ [ CONTABILIDAD 7
l CIENCIA POLITICA J [ ADMINIS TRACION PUBLICA ]
[ CIENCIA POLITICA I I CONTROL DE BIENE S ]
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