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I. DESCRIPCION DE PUESTO.

Nombre del Puesto: JEFE DE OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

Il. PERFIL DEL PUESTO. (deseable)

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura.

EDAD: 28 afios en adelante.

HABILIDADES SUGERIDAS AL PUESTO: Habilidades de organizacion, comunicacion, actitud y liderazgo.

EXPERIENCIA: 3 aios en puestos similares.

lll. RELACIONES DE AUTORIDAD:

JEFE INMEDIATO: Subdirector Administrativo.

QUIENES DEPENDEN DE SU PUESTO: Auxiliar Especializado en Activo Fijo, Auxiliar Especializado en Mantenimiento,
Encargado de Almacén de Materiales, Auxiliar de Almacén de Materiales.

AUTORIDAD PARA:

Asignacién de activo fijo para uso de oficina, compras menores, asignacién de tareas y funciones al personal de
recursos materiales, dar instrucciones de entrada y salida de mercancia al almacén de materiales, realizacidon de
inventarios periddicos y anuales.

IV. FUNCIONES GENERALES QUE REALIZA:

e Coordinacién y realizacion de inventarios.

e Altas, bajas y donaciones de activos en tiempo, asi como la elaboracién de Acta y Dictamen de baja de los
mismos.

e Conciliaciones de movimientos contables mensual de activos contra Contabilidad.
e Revisar que los edificios y activos se encuentren en dptimas condiciones.

e Entrega de materiales (oficina, limpieza y consumibles) asi como activos a los diferentes departamentos.
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e Coordinacion de las labores en el Almacén (Entradas y salidas de materiales, reportes mensuales, inventarios

selectivos y anual).

* Cotizaciones y compras menores.

e Presupuestar para la compra de materiales de limpieza, papeleria y consumibles.

. Control de bienes muebles e inmuebles.
J Control de materiales de oficina, cobmputo y limpieza.
. Control de mantenimiento de edificios.

o Control de archivo muerto.

FUNCIONES PERIODICAS:
* Levantamiento de inventarios.
e Enajenacién de bienes muebles.
e Depuracién de archivo muerto.

¢ Inventarios de almacén de materiales.

V. RESPONSABILIDADES EN EL PUESTO:

Que se lleven a tiempo los inventarios de bienes, que estén en orden las altas y bajas de activos, que los edificios

se encuentren funcionando en optimas condiciones, que los activos fijos de la Junta estén trabajando en optimas

condiciones, dar seguimiento para la elaboracidn de oficios de donacién de vehiculos y oficios de autorizacién de

compra de bienes, movimiento de entradas y salidas de almacén de materiales.

VI. EQUIPO NECESARIO DE APOYO PARA SU DESEMPENO:

Equipo de cdmputo, vehiculo y cdmara fotografica.




