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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
	I.       Identificación del puesto


a) Nombre del puesto:

Supervisor de Almacén

b) Naturaleza: 


Confianza



c) Tipo: 



Control, organización, administración



d) Ubicación: 


Rectoría

Coordinación  General de Tecnologías de 
Información

Coordinación Administrativa    
    




e)  Reporta a: 

Coordinador de Administrativo

f) Le reportan: 


Ninguno

	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo: 

Responsable de la administración del almacén y trámite de adquisición de algún material, consumible, acervo o servicio.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones:

· Encargado de la administración de almacén (control inventarios).

· Realizar el trámite de adquisición de materiales ante el área de Unidad Central.

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

· Tramitar garantías cuando aplique.

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

· Atención a proveedores.

· Apoyo en la implementación y mantenimiento de los procedimientos del área de SGC.

· Apoyo en cualquier actividad que su jefe inmediato superior le indique.
i) Funciones Adicionales: 

· Ninguna 

	IV.       Comunicación Formal


	j) Interna:
	· Comunidad Universitaria

	k) Externa:
	· Ninguna

	V.     PERFIL DEL PUESTO

	l) Genero: 
	Indistinto

	m) Edad: 
	20 a 40 años.

	n) Estado civil:  
	Indistinto

	o) Escolaridad requerida:
	Carrera Técnica

	p) Experiencia laboral previa:
	· No indispensable

	q) Conocimientos específicos:
	· Básicos en computación

	r) competencias:
	· Organización, comunicación, orientación al cliente, disponibilidad, iniciativa, compromiso, holgura emocional, asociación laboral
· Tolerancia

· Iniciativa

· Buena comunicación oral y escrita

· Manejo de buenas relaciones interpersonales

	s) Otros idiomas:
	No Indispensable




