[image: image1.png]


[image: image2.png]NG R ERLT B D

—

MANAGEMENT SYSTEMS
CERTIFICATION BODY





	Código

	FR-APR-PPM-03

	Revisión No.

	4

	Fecha de revisión

	28 de agosto de 2023

	Nivel de confidencialidad

	2



	DEPENDENCIA:
	Secretaría Administrativa

	COORDINACIÓN:
	Coordinación de Servicios Generales

	UNIDAD:  
	Suministros

	AREA :   
	Almacén


	Nombramiento
	Categoría

	Técnico Administrativo
	“E”

	Definición
	Clave

	Responsable de Almacén
	N/A


	Descripción institucional:

	


	Escolaridad
	Ideal:  Licenciatura
	Preferente: Formación en el área económico administrativa

	Formación:


	· Trabajo en equipo

· Comunicación

· Capacidad de decisión

· Iniciativa

	Experiencia
	· 6 Meses

	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	· Trabajo en equipo

· Comunicación

· Capacidad de decisión

· Iniciativa
	Básico

Avanzado

Avanzado

Avanzado


	Actividades Principales



	a) Unidades de competencia tipo organizativo o de gestión

Ingresar / Egresar del Sistema de Control de Almacén, los artículos

Estar al tanto de las notas de débito y resguardos

Entregar equipo a usuario (no siempre) cosas pesadas o en cantidad

Entregar reportes a Servicios Generales, varios

Ver máximos y mínimos de consumibles

Recibir y firmar por mercancía comprada

	b) Unidades de competencia tipo operacional

Ingresar y egresar mercancía del Sistema de almacén

Seguimiento  a las notas de débito y resguardos

Entregar equipo consumibles en tiempo y forma al usuario final

Seguimiento  que los documentos de ingresos / egresos estén archivados

Seguimiento  para que no haya desabastos en consumibles

Recibir y sellar la mercancía comprada

Tener actualizados los archivos de equipo comprado de Proyectos con Fondos Federales.


	El presente documento es de carácter confidencial de uso controlado, por lo que está prohibida su reproducción parcial o total para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisión (página 1), se trata de una copia no controlada.
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