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1. DATOS GEMERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Oficina de Recursos Materiales y Almacén General

1.2. Clave y Denominacidén del puesto: &7 Personal Especializado

1.3. Autoridad Superior: Coordinador de la Unidad Administrativa

1.4 subordinados Inmediatos: Supervisores de almacén.

2. DESCRIPCIOM DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto
Administrar el imeentario del material que ingresa al almacén general asi como el control y resguardo de los

bienes patrimaoniales de la Direccidn.

2.2, Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanantes

Recibir y entregar los materiales del almacén general.

Llewvar el control de la salida del materal.

werificar las condiciones de las instalaciones y mejoramiento de dreas de trabajo.

Controlar los equipos, materiales, combustibles y herramientas de trabajo.

Elaborar solicitudes de abastecimiento de combustible. mdmero de inventaric de adquisicién de
materiales, equipos y heramientas de trabajo.

2.2.2. Actividades Periddicas

Realizar inventarios fisicos de los insumos.

Distribuir &l material al personal que lo solicite.

Operar el Sistema de Informacdidn de Control Administrativo SICAD.
Actualizar los resguardes departamentales y personales.

Realizar bajas de bienes en deterioro.

2.2.3. Actividades Eventuales

Las demds funcicnes que le confiera expresamente el Coordinador de |la Unidad Administrativa.

2.3. Ubicacidn en la Estructura Orgamica

Oficina de
Recarsos Mat. y
Almacén Gemeral

Buapervisares de
Berviclos de
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

= Proceso administrativo.

= Conocimiente de la normatividad legal vigente del drea de
sU Ccompetencia.

Actitud de servicio.

Supenisitn y trabajo en equipao.

Comunicacidn oral y escrita.

Microsoft Office.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afio de experiencia en puesto similar.




