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4.3.- Descripcion del Puesto

Departamento de Almacén

Subdireccion de Adquisicion

Subdirector de Adquisicion

Almacenista y secretarias

Diferentes areas o Dependencias del e Entrega de materiales o pedidos

Ayuntamiento elaborados

Proveedores e Recepcién de pedidos o
materiales solicitados

I.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion
e Coordinar, controlar, supervisar las entradas y salidas de insumos y materiales
del almacén principal del Ayuntamiento de forma adecuada y oportuna para su
correcta distribucion.

Descripcién

e Coordinar y supervisar el control adecuado asi como el registro de las entradas y
salidas de insumos y materiales.

e Informar oportunamente a la Subdireccion sobre las entradas de los materiales
del almacén mediante un informe diario.

e Mantener informada a las Direcciones y Coordinaciones solicitantes sobre la
existencia y entrega de los materiales.

e Asignar lugares especificos para el almacenamiento de los insumos y materiales.

o Verificar que las érdenes de salida de almacén estén debidamente requisitados y
con las firmas autorizadas.

e Elaborar y supervisar el inventario de existencias de los insumos y materiales del
almacén

e Procurar la conservacion y proteccion de los materiales recibidos.
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e Requisitar las facturas de aquellos materiales que ingresan al almacén con
remisiones, para su entrega al area de facturacion.

e Informar oportunamente a la Subdireccion, respecto de la realizacion de las
funciones encomendadas.

e Las demds que en su caso le encomiende la Subdireccion.

¢ Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demés que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Nivel Licenciatura
Académico:
Formacion: Académica y Administrativa
Auditoria
Conocimientos: Administracion y manejo de personal
Aptitud para Conocimiento interno de la unidad Administrativa.
Ocupar el Disponibilidad de horario
Puesto:




