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. MUJERES

l.- DATOS GENERALES

Puesto:
Jefa o jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Descripcion General Del Puesto:

Llevar a cabo las funciones necesarias para el logro de la eficiencia, distribucion y control de los recursos materiales,
adquisicién de bienes y contratacion de servicios, asi como proporcionar y supervisar los servicios generales que se
requieran en el Instituto.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Elaborar el presupuesto anual de los capitulos 2000 al 5000; en coordinacion con Recursos Financieros.
Responsable de la Comisién de Seguridad e Higiene.
Coordinar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones del IMM
Coordinar los servicios de limpieza de las instalaciones del IMM.
Responsable del proceso de contratacion para la adquisicién de bienes y servicios. Desde coordinar al comité
de adquisiciones hasta el resguardo de los expedientes de todos los contratos de adquisiciones.
Responsable de los servicios de agua, luz, teléfono, monitoreo de alarmas del IMM y supervisar los del RCP
Responsable de las compras menores.
Planear, mantener y supervisar el inventario de bienes muebles, inmuebles y tecnoldgico de las areas del IMM,
asi como la supervision del inventario del RCP.
Elaborar y controlar los resguardos de los equipos de computo.

. Resguardo y mantenimiento del parque vehicular, asi como la contratacion de seguros del mismo.

. Atender las solicitudes de pasajes y viaticos del personal o bien de uso de vales de gasolina.

. Gestionar y proveer al personal del instituto de insumos, herramientas y equipo de trabajo necesarias para la
realizacion de sus funciones.

. Resguardo de la caja chica del instituto.

. Dar respuesta a las observaciones de auditoria de recursos materiales.

. Capacitarse continuamente en el puesto

. Elaborar el Programa Operativo Anual, POA correspondiente a su area

. Responsable del archivo que se genere en el area de su competencia.

. Responder a solicitudes de transparencia competentes a su area.

. Las demas que le confieran las disposiciones legales, el Consejo del IMM, o le encomiende el superior
jerarquico en su respectivo ambito de competencia.

lll.- TRAMO DE CONTROL

Reporta a: Subdireccién Administrativa
Supervisa a: Auxiliares y Personal de limpieza del IMM

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Estudios de nivel licenciatura, ingenieria o posgrado.

Experiencia: 1 afio de experiencia en areas administrativas de instituciones gubernamentales.
Conocimientos Contabilidad Gubernamental, Planeacion, Infraestructura y Calidad.

Habilidades: Habilidades para el manejo de personal, don de mando, trabajo en equipo, facilidad en la
expresion oral y escrita, resolucion de conflictos, toma de decisiones, proactivo.
Idiomas: N/A

Otros: N/A
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“Esta es una copia imprimible de un documento electrénico. La unica version valida sera la consultada a través de la
intranet institucional en el sitio...(pendiente) “




