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1. DATOS GEMERALES

1.1. Denominacidn del Cargo: Encargado de almacén

1.2, Clave y Denominacidn del pusesto: N3 Operador de Servicio 6.

1.3. Autoridad Superiorn: Jefe departamento de Recursos Materiales
1.4. Subordinados Inmediatos: Minguno

2. DESCRIPCIGON DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Proporcionar material a los diferentes departamentos de la Direccidn de Mantenimients Urbano, desde
aficinas hasta los departamentos con trabajo en camipo.

2.2. Dpescripcicn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

« Dar salidas de materiales a diferentes dreas de la Direccion de Mantenimiento Urbano.

+ Elaboracion de drdenes de reguisicion para solicitar algin material faltante si el mismo es de cardcter
urgente.

+ Llevar el control de materiales mediante bitacoras.

« Controlar la recepcion del material solicitado.

2.2.2. Actividades Perigdicas

+« Realizar reportes semanales sobre salidas, entradas y faltantes de material de almacén.
+ Llevar a cabo inwentario fisico de los materiales en almacén.

2.2.3. Actividades Eventuales

+ Llevar a cabo la limpieza general de los almacenes de manera mensual.
= Realizar el inventario fisico y por sistema mensual mente.

+ Las demds funciones que le confiera expresamente e jefe inmediato

2.3, Ubicacién en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO




Administraclén Pablica Municlpal 2018-2021

Manual de Organizacidn

1R B EE @8 o BALHIE IHT

Direccidn de Mantenimiento Urbano Elaboracidn: Bagina:
Marzo 2019 55 e 131

3.1. Escolaridad:

Preferentermnente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

= Conocimiento en inventarios.
Contecs ciclicos.

Manejo de equipo de cdmputo.
Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de sendcio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.

3.3. Experiencia:

Dos afios en administracidn publica o privada.




