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1L DATOS GEMERALES

1.1. Denominacicn del Cargo: Supervisor de servicios recursos materiales
1.2. Clave y Denominacicn del puesto: B& Supervisor de Servicos

1.3. Autoridad Superion Jefe departamento de Recursos Matenales.
1.4 Subordinados Inmediatos: Minguro

1. DESCRIPCIGN DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

LUevar el controd de entradas y salidas de producto en el programa wtilizado por el municipic SIM (Sistema
de informacidén Municipal .

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

« Dar seguimients diariamente a las salidas del material en el s5IM (Previamente solicitadas) para la
realizacidn de labores en el drea de pargues y jardines, asi como labores propias de la dependencia
{aseo y oficinas).

« Actualizar las bajas de productos que salen del SIM para llevar un mejor control.

« Llevar a cabo un control fisico de salidas de materiales. debidamente firmado por el solicitante y por
persona que awutoriza su salida.

2.2.2. Actividades Periddicas
= Ingresar al 5IM mediante la requisicién y factura de proveedor, ingresando costo total y unitaric del
producto.

2.2.3. Actividades Eventuales
« Realizar un inventano fisico y por sistema del almacén.
« Las demas funciones que le confiera expresamente e jefe inmediato

2.3. Ubicacidon en la Estructura ©rganica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

+  Inventario.

« Conbteos ciclicos.

+ Honestidad y transparencia.
« Responsabilidad.

«  Actibud de servicio.

s Lealtad.

+  Proactivo.

+ Trabajo en equipo.

« Comunicacion oral y escrita.

« Conocimiento en el Sistemna de informacidn Municipal.

3.3 Experiencia:

Dos afios en administracion pablica o privada.




