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LOGRAR PARA DAR

DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor de Almacén
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIPO: Control, organizacion, administracion
d) UBICACION: Rectoria
Coordinacion General de Tecnologias de Informacion
Coordinacion Administrativa
e) REPORTAA: Coordinador Administrativo
f) LE REPORTAN: Ninguno
[l OBJETIVO DEL PUESTO
g) OBJETIVO:

Responsable de la administracion del almacén y tramite de adquisicion de algin material, consumible, acervo o
servicio.

Il. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Encargado de la administracion de almacén (control inventarios).

Realizar el trdmite de adquisicion de materiales ante el area de Unidad Central.

Tramitar altas y bajas de activos fijos ante el area correspondiente de Unidad Central.

Tramitar garantias cuando aplique.

Tramitar y dar seguimiento a solicitudes de mantenimiento (referente a las instalaciones del edificio) ante el
Departamento de mantenimiento.

Atencién a proveedores.

Apoyo en la implementacion y mantenimiento de los procedimientos del area de SGC.

e Apoyo en cualquier actividad que su jefe inmediato superior le indique.

i) FUNCIONES ADICIONALES:
e Ninguna
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V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Comunidad Universitaria

K) EXTERNA: . Ninguna

V. PERFIL DEL PUESTO

) Genero: Indistinto

m) Edad: De 20 a 40 afios.

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Carrera Técnica

p) Experiencia laboral previa: » Noindispensable

q) Conocimientos especificos: » Basicos en computacion

r) Habilidades y destrezas: » Organizacién, comunicacion, orientacion al cliente,

disponibilidad, iniciativa, compromiso, holgura emocional,
asociacion laboral

s) Otros idiomas: No Indispensable




