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NOMBRE DE LA' A 
INSTITUCIÓN: 

RAMA DE CARGO| Recursos materiales y servicios generales | 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR! 
JERÁRQUICO SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

E DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 
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[consecución de la misión y objetivos institucionales. Debo ser especifico para el puesto, medible, al ble, realista y 2 con las funci y 

1, OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

Representa la finalidad o razón sustantiva dol puesto, Da cuenta del por qué use puesto existe y cuál es el resultado o impacto que aparta para la 

lel perfil del puesto. 

  VERBO DE ACCION » INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCIÓN 

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

  
1. FUNCIONES ¿Qué hace? ¿Para qué lo hace? 

DESCRIPCION DE LA FUNCION 

Cada función integra un conjunto de actividades. 

VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTADO   
  Establecer y supervisar la ejecución de los procedimientos necesarios para la administración y entrega de los bienes muebles, de consumo y material 

didáctico en el Almacén Central. 

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

    
2 Llevar a cabo los procesos de registro de entradas y salidas de bienes instrumentales, de consumo y materiales didácticos del almacén, 

Elaborar reportes mensuales respecto a los movimientos de entradas y salidas de bienes y materiales en el almacén, para determinar el stock que asegure 
3 una suficiencia optima de los mismos. 

, Dar seguimiento a los procesos de registros de entradas y salidas y contar con información actualizada para cotejar los inventarios físicos del alrnmacén central, 

6 Realizar la distribución y entrega de bienes materiales, de consumo y material didáctico en los almacenes de los Institutos Estatales y las Delegaciones. 

6 Formular y coordinar los programas de distribución de bienes para garantizar un abasto oportuno de los insumos requeridos para la operación de las áreas 

Elaborar los reportes especificos requeridos por la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios, la Dirección de Administración y Finanzas, así como de 
7 instancias externas. 

8 Notificar trimestralmente a la Dirección de Administración y Finanzas del Instituto sobre los bienes de lento y nulo movimiento. 

Reportar los casos de siniestro que afecten a los bienes dañados o faltantes que se detecten en la práctica de inventarios y llevar a cabo, en su caso, lo 

9 procedimientos establecidos. 

Verificar el cumplimiento de especificaciones, de los bienes que ingresan al almacén de acuerdo con las normas y requerimientos definidos en los] 

10 procedimientos de adquisición y en su caso proceder al rechazo correspondiente de estos cuando no cumplan dichas especificaciones. 

Organizar, conservar y resguardar los archivos documentales del Instituto, a fin de que este cumpla con los criterios técnicos y normalivos establecidos en la 
11 Loy Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, y demás normatividad aplicable. 

- [Elaborar la documentación de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del Progr 
12 Anual de Trabajo de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios. 

Las demás funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdirección de Recursos! 

13 Materiales y Servicios para el logro de los objetivos de la misma. 

da Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ámbito de su competencia y al ejercicio de su lunción y aquéllos que le correspondan por]   delegación de facultades o suplencia del titular de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios,   
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1 ES . DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 

z UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 
DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

  IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 
TIPO DE RELACIÓN: AMBAS | 

  
  

  

Explicar brovemente con que áreas o puestos tiene rolación y ¿para qué?. 

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

  

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con la Auditoria Superior de la Federación, proveedores externos, Instituto Nacional de 

Administración Pública AC. (INAP), y los despachos que apoyan a las actividades que realiza el Departamento, 

        

  

Elija en dónde tieno impacto la información que maneja el puesto 

Característica de la 
ión:   lra INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA | 

  

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 
  
    

Puestos subordinados. | | 

    

  

| 

| | Retos y complejidad en el desempeño del puesto, | 

ua | | Z 
Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 39 personas. Dicho equipo de trabajo requiere del liderazgo, 

coordinación y representación de un titular para el desarrollo de las actividades encomendadas al Departamento en tiempo y forma. 

    

    

Retos y Complejidad en el Desempeño del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de análisis para encontrar soluciones 

o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero sustancialmente diversificados 

    
  

  

      

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  
  

  
  

    

  
  

  
  

  
  

    

    

    

    

    

      
Debe declarar situación patrimonial. Si 

DN -C. PERFIL DEL PUESTO... 0000 

pl ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

PNUES ACADÉMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL | 

GRADO DE 
AVANCE: TERMINADO O PASANTE 

¡Capturar el área y y carrera gené para la ón del puesto. Catálogos 

| ÁREA GENERAL | | CARRERA GENÉRICA | 

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | | MATEMATICAS - ACTUARIA | 

l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ] 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION | 

L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CONTADURIA | 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ECONOMÍA | 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | RELACIONES INDUSTRIALES | 
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. DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF . 

UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA FEDERAL 

[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | MERCADOTECNIA Y COMERCIO 

EDUCACION Y HUMANIDADES COMPUTACION E INFORMATICA 

INGENIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD | 

ln EXPERIENCIA LABORAL MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 6 o 

Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

Í ÁREA GENERAL | | ÁREA DE EXPERIENCIA A 

l CIENCIAS ECONOMICAS 1 | DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS | 

| CIENCIAS ECONOMICAS ol [r ADMINISTRACION | 

Í CIENCIAS ECONOMICAS y l CONTABILIDAD >] 

| CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA | 

Po CIENCIA POLITICA | o CONTROL DE BIENES | 

| CIENCIA POLITICA o |] | ADMINISTRACIÓN DE BIENES | 

Gaete    
En caso de quo el eo requiera Rondicionas especiales de trabajo hana e el gueno apartado. 

[DISPONIBILIDAD PARA viaJar:| si | FRECUENCIA emocasones | 4) 
  

HORARIO DE TRABAJO Jo O DUANS | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: | No | 

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

  

    
  

  

  lesen, ACCIÓN, o DL LA TARA, LQUIPO O AMBIENTE 
TRABAJO, O UNA or Los que uN pa NO APLICA 
SARROLLAR ALQUIA ENFERMIDAD O LESIÓN. 

  
  

    
  

  

  

  

paa MECANO e CORALES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Básico ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

2 Básico TRABAJO EN EQUIPO         
  

CAPACIDADES PROFESIONALES 

las capacidades ; EN ON : E MAY A SAA a 11% as: 

AR Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

o 

a 

D 
> 

Dn 

SIGUIENTE RECUADRO. 
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NOMBRE Y FIRMA 
  

  

  

  

(TOMA DE CONOCIMIENTI 

  

  
  

    

12 FF 
Quach Háugel tego pen 

/ (7 , . . 

hs Saúl Rangel Torrijo a dura Abúndez Arreola 

ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE -—- 

  

        

  

FECHA DE APROBACIÓN 15 de 2costo gc 2018 

dia/mes/año. 
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