GOBIER‘E\IO DEL GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA

ESTADO DE MEXICO GRANDE
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS [o]1]7]p]A]0]3]0]

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTOS OPERATIVOS DEL SECTOR AUXILIAR

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE ALMACEN |
TIPO

GENERAL CONFIANZA [ ]

GRUPO RAMA NIVEL
PUESTO SALARIAL

MISION: Organizar, coordinar y dirigir las actividades del almacén, conforme a la nhormatividad establecida en la materia,
coadyuvando al éptimo desarrollo de las funciones de las areas.

FINALIDADES PRINCIPALES:

e  Organizar, vigilar y controlar la entrada y salida de materiales, verificando que sean en la cantidad requerida.
e  Vigilar que se registren oportunamente en el sistema las entradas y salidas de materiales.

e  Vigilar y controlar los “stocks” de minimos y maximos e informar a su superior jerarquico sobre el abastecimiento de los mismos.
e  Verificar que el surtimiento de material y equipo se ajuste a la solicitud segiin movimiento de salida.

. Coordinar, supervisar y vigilar el cumplimiento de las actividades asignadas al almacenista.

e  Custodiar los bienes adquiridos por el Organismo.

e  Capacitar al personal del almacén en cuanto a procesos de trabajo y técnicas innovadoras.

. Realizar periédicamente inventarios fisicos de las existencias del almacén.

e  Elaborar y mantener permanentemente actualizado el catalogo de bienes del Organismo.

e  Seleccionar y distribuir el espacio fisico del almacén de acuerdo a las caracteristicas de los materiales.

e Realizar el seguimiento y cumplimiento de las recomendaciones efectuadas por el Organo de Control Interno.
. Presentar periédicamente los informes sobre el desarrollo, avance y cumplimiento de sus proyectos

e Y demas actividades inherentes al puesto.

EDAD MINIMA: SEXO: ESTADO CIVIL:
19 ARIOS MASCULINO [ ] FEMENINO [_] INDISTINTO INDISTINTO
ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD:
PREPARATORIA O EQUIVALENTE ACORDE CON LAS FUNCIONES DEL AREA
EXPERIENCIA LABORAL: NECESIDAD DE VIAJAR: S| [ ] NO

NO[ | sSI[1]ANOS OCASIONALMENTE [ ] FRECUENTEMENTE [ ]
PUESTO INMEDIATO INFERIOR: PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
ALMACENISTA COTIZADOR

FECHA DE EMISION: FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
SUSTITUYE:

DGP-DPS-SA



