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CODIGO DEL PUESTQ 0312
DENOMINACION DEL|
PUESTO DEPARTAMENTO DE ALMACEN
CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL NO APLICA
P T ..,. = i S
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l DATOB;BEIIDENII DI TO N e e Gy
NOMBRE DE LA IR e G -
INSTITUCION purala feioe
RAMA DE cm«:o‘ Recursos materiales y servicios generales 1

NOMBRAMIENTO)

CONFIANZA

TIPO DE FUNCIONES

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

ADMINISTRATIVAS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA|

DIRECCION DE AUMINISTRACION Y FINANZAS

a N

© razén

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|al perfil dal puesta,

:unu:u:lﬁn de la misidn y objeti

del puesto, Da cuenta dll por qué ese pussto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para la)

Debe ser ii

para el puesto, medible,

realista y g con las I ¥

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

Adming
AC

los Pre

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.

DESCRIFCION DE LA FUNCION
LQué hace? sPara qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto da actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADD

Iil. FUNCIONES

Establecer y supervisar la ejecucion de los procedimientos necesarios para la administracidn y entrega de los bienes muebles, de consumo y malerial
1 didaclico en el Almacén Central.
2 Llevar a cabo los procesos de registro de entradas y salidas de bienes instrumentales, de consumo y materiales didacticos del almacen,

Elaborar reportes mensuales respecto a los movimientas de entradas y salidas de bienes y materiales en el almacén, para determinar el slock que asegure,
3 una suficiencia optima de los mismos.
. Dar seguimiento a los procesos de registros de entradas y salidas y contar con informacidn actualizada para colejar les inventarios fisicos del almacén central,
: Aealizar 1a distribucién y entrega de bienes materiales, de consume y material didactico en los almacenes de los Institutes Estatales y las Delegaciones.
= Formular y coordinar los programas de distribucion de bienes para garantizar un abasto oportuno de l0s insumos requeridos para la operacion de las areas

Elaborar Ios reportes especifices requeridos por la Subdireccidn de Recursos Matenales y Servicios, la Direccion de Administracion y Fiﬁanzas. asi como de
7 instancias externas.
8 Notificar trimestralmente a la Direccion de Administracién y Finanzas del Institulo sobre los bienes de lento y nulo movimiento.

Repontar los casos de siniestro que alecten a los bienes danados o faltantes que se detecten en la practica de inventarios y llevar a cabo, en su caso, (os)
9 procedimientos establecidos.

Verificar el cumplimiento de especificaciones, de los bienes que ingresan al almacén de acuerdo con las normas y r--', ientos definidos en los|
10 procedimientos de adquisicion y en su caso proceder al rechazo correspondiente de estos cuando no cumplan dichas especificaciones.

Organiz_ar. conservar y resquardar los archivos documentales del Instituto, a fin de que este cumpla con los criterios técnicos y normalivos establecidos en la
" Loy Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica Gubemamental, y demas normatividad aplicable.

Elaborar la documentacion de las acclones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y melas del Programa
12 Anual de Trabajo de la Subdireccién de Recursos Matenales y Servicios.

Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccién de Recursos
13 Maleriales y Servicios para el logro de lus objetivos de la misma.

Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al dmbite de su competencia y al ejercicio de su luncién y aquéllos que e correspondan po?
14 delegacicn de facultades o suplencia del titular de la Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios.
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IV.RELACIONES INTERNAS VIO EXTERNAS.

P SN
i TIPQ DE RELACION; AMBAS i

Explicar brovemente con gue dreas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?.

Internamente: El tilular del Departamento se relaciona con las distintas areas del Instituto para las adquisiciones que realizan, asi como para
suministrar los bienes o servicios que solicitan, y para la entrega de repores sobre la existencia de blenes, del parque vehicular, entre otros.

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

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja ef puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ‘

Caracteristica de la|
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Puestos subordinados. | I

L
N | |

eneld

Uit |

pefo del puesto, ‘

la

Puestos Subordinados: E| litular del Depatamento tiene a su cargo un promedio de 39 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.

Explicar b i6n de los t

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

Debe decl

Si

S PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVER n(:.N:EM“:C'l LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar ¢l drea general y carrera gendrica reg parala pacidn del puesto. Catjlgsos

l AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
H CIENGIAS NATURALES ¥ EXAGCTAS | u MATEMATICAS - ACTUARIA H
{ CIENGIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS N I CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA !
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I N ADMINISTRACION I
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H I CONTADUHRIA I
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRATIVAS I ﬂ ECONOMIA ]
l CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I I RELACIONES INDUSTRIALES I
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I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I MERCADOTECNIA Y COMERCIO
EDUCACION ¥ HUMANIDADES I COMPUTACION E INFORMATICA
I INGFNIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS ¥ CALIDAD l

‘II. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 6 l

.Capturar las dreas generales y dreas de experienci idas para la ocupacién del pussto. Catélogos
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANDS

CIENCIAS ECONOMICAS

| |
| |
| |
r e mee— i
[ |
| |
\ |

CONTABILIDAD

CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIA POLITICA CONTROL DE BIENES

CIENCIA POLITICA | ADMINISTRACION DE BIENES

.

ADMINISTRACION ]
|

|

J

En:nodoqunl 1o requi peciales de jo llene al si

, CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA vm.mn.| si ‘ Fnecuencm_ aEsmEN(:IA:II,‘
HORARIO DE TRABAJO © HORARIO DILRNG | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: ‘ o |

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMFERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPICHICACKINGS IRGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O LLEMINTO Of LA TARIA, [QUPO O AMBENTE
TRARAKD, © UNA oL s que N N
SARKOLLAR ALGUNA ENFERMIDAD O LEMON.

22

NO APLICA

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
H Bisico TRABAJO EN EQUIPO
! CAPACIDADES PROFESIONALES
mabmdndu, Comclnﬁm;, Aplimm ylo A.cﬂh:dnj

Seiecciona las capacidades guo
corresponderdn a; ¥ * 1 38 A A
TERARNDLE A S TRATIVRLY Nivel de dominio Nombre de la Capsciﬂad Profesionar

]

 OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN
EL SIGUWENTE RECUADRO.
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NOMBRE Y FIRMA

(TOMA DE CONOCIMIENT

L

‘Saul Rangel Torrijo

Y i
. l;_{f /z« ug J !T vv (2

& ! L P
e« f r it _,Lf o ’&
rians Caura Abundez Arrecla

ESPECIALISTA

DGRH o EQUIVALENTE ~—~

FECHA DE APROBACION

15 (ir

sistode 2018 |

dia/mes/ano.
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