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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe Depariam

ento de Recursos Materiales

1.2, Clave y Denominacién del puesto:

26 Jefe de departamento

1.3. Autoridad Superior: Coordinador ag

ministrativo

encargado de

1.4. Subordinados inmediatps:
‘ recursos mater

Secretaria, Jefe de oficina recursos materiales, almacenista,

almacén, capturista de datos, supervisor de
ales, mecénico

2. DESCRIPCION DE H

EUESTo

2.1. Propdésito del Puesto

Controlar las entradas ysaisdas delos articulos emstentes en

el almacén, asi como abastecer dé material a

los diferentes Departamentos de la Direccién de mantenimiento Urbano.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Autcrizar la entrada de materiales al almacen su sal
departamentos de la Direccién. ‘

Actualizar el catdlogo de firmas de personal autonzado

Verificar en toda ocasidn la salida de material por medio
encuentre en el catalogo de firmas.

Dar instrucciones al almacenista para que se coloque

identificado.

Dar de alta y/o capturar la informacion relativa del m
municipal (registrando los datos y costos de cada uno d

-

Mantener el almacén limpio, ordenado y en:condiciones,

cia y entrega a empleados de los diferentes

para solicitar material.
del Formato Unico y que la firma contemda se

el matetial recibido en un lugar previamente
aterial recibido en el sistema de mformacmn

e los articulos).
seguras.

2.2.2. Actividades Periddicas

Archivar facturas o notas de remisiéon con el sell
conjuntamente con el formate Gnico de solicitudes de n
Determinar la cantidad maxima y minima de cada uno d

5 de procesadas, vale de salida costeado
nateriales. _
e los articulos que deben existir en almacén.

2.2.3. Actividades Eventuales

Realizar un inventario fisico semestrai de todos los artlc
Las demads funciones que le confiera expresamente el je

u[os existentes en el almacén.
fe inmediato
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2.3.Ubicacion en la Estructura Organica

Coordinador
Administrative

Secretaria

% I

| I | l

Jefe de Oficina
Recursos Almacenista
Matetiales

‘Captulista de Supervisor de :
En;?;jg::;ﬁde Datos-Recursos Recursos Mecdnico
© Materiales Materiales :

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementatios:

. :ConoumlenLto en el Slstema de Informacién Municipal.
' Inventario.”
« Conteos c:c!icos.

¢« Honestidad|y transparencia.
« Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Lealtad. .}
QProactivo._-, -

Trabajo en eqmpo.
Comunicacipn oral y escrita.
Manejo de personal.

* & & 2 @

3.3. Experiencia:

Un afic de experiencia en la administracion plblica o
privada.




