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D e s c r i p c i ó n  d e  p u e s t o  
 
 
 
I. Datos Generales 

 
Puesto:: Supervisor de Almacén  
Naturaleza: Honorarios o confianza 

  

Descripción General: 
  Suministro y registro de entradas y salidas de materiales, recursos y      
  consumibles de todas las áreas de la Coordinación General de    
  Tecnologías de Información, cotizaciones para equipos requeridos y    
  solicitudes de mantenimiento. 

 
II. Responsabilidades Principales 

 
 
• Administración de entradas y salidas de materiales y equipos del almacén 
• Cotización de materiales y equipos cuando aplique 
• Apoyo al Coordinador Administrativo 
• Manejo de garantías cuando aplique  
• Solicitudes de mantenimiento (referente a las instalaciones del edificio) 
• Atención a Proveedores 
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III. Ubicación de puesto 
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Personal que le reporta 
directamente 

Personal que le reporta 
Indirectamente 
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IV. Datos Generales 
 

Sexo:  Indistinto 

Estado civil:  Indistinto 

Edad: 25 a 40 años. 

Escolaridad: Preparatoria,  carrera técnica. 
 

Experiencia: Control de Almacén. 

Conocimientos Específicos: Computación, Hardware y Norma ISO 9001:2000. 

Habilidades: Trabajo en equipo y comunicación. 
 

Idiomas: N/A. 

Otros: N/A. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 


