GOBIER‘E\JO DEL GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA

ESTADO DE MEXICO GRANDE
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS lo[1 [7][p|c]o]2]9]

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTOS OPERATIVOS DEL SECTOR AUXILIAR

TITULO DEL PUESTO: ALMACENISTA |
TIPO

GENERAL CONFIANZA [ ]

GRUPO RAMA NIVEL
PUESTO SALARIAL

%

MISION: Registrar las entradas y salidas de materiales de almacén, conforme a las politicas y lineamientos establecidos,
a fin de suministrar oportunamente a las areas.

FINALIDADES PRINCIPALES:
e Realizar entradas y salidas de los materiales, verificando que sean en la cantidad y con la calidad requerida.
e  Verificar los “stocks” de minimos y maximos y en su caso dar aviso preventivo sobre el abastecimiento.
e  Registrar los movimientos de almacén en el sistema, para el control de existencias.
e  Apoyar en la elaboracion y actualizacion del catalogo de bienes del Organismo.
. Mantener en orden el almacén, mediante la clasificacién de materiales y articulos de entrada.
e Apoyar en la realizacion de inventarios fisicos del almacén.
e  Surtir el material de almacén que requieran las areas.
e  Operar montacargas, patines hidraulicos y/o diablos en la recepcién, acomodo y salida de los materiales del almacén.
e Y demaés actividades inherentes al puesto.

EDAD MINIMA: SEXO: ESTADO CIVIL:
18 ARIOS MASCULINO [_] FEMENINO [_] INDISTINTO INDISTINTO
ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD:
CARRERA TECNICA DESPUES DE LA SECUNDARIA CONTABILIDAD, ADMINISTRACION
EXPERIENCIA LABORAL: NECESIDAD DE VIAJAR: S| [ ] NO

NO SI[__]ANOS OCASIONALMENTE [ ] FRECUENTEMENTE [ |
PUESTO INMEDIATO INFERIOR: PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
AUXILIAR DE ALMACEN JEFE DE ALMACEN
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