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OBJETIVO

Verificar que se lleve a cabo el suministro y control de los insumos necesarios para el funcionamiento de las
unidades médico administrativas del Instituto, a través de los recursos propios o de los proveedores contratados,
asi como controlar los bienes en desuso.

FUNCIONES

e Elaborar la propuesta de compra de suministros generales y papeleria en coordinaciéon con las
areas del Instituto, a fin de garantizar los materiales necesarios para su buen funcionamiento.

e Administrar y controlar los almacenes generales, asi como los bienes de uso, a través de la
operacion de los sistemas de informacion para el registro y control de las entradas y salidas.

e Integrar y remitir a los Departamentos de Contabilidad y de Control de Pagos los reportes de
entradas y salidas de los bienes para su registro y control.

e Realizar los tramites para la sustitucion, canje o destino final de los insumos caducos o en desuso
de los bienes o insumos, ante el Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones del Instituto, asi como efectuar las acciones para el confinamiento y destino final de
los bienes dictaminados para tal efecto, por las dreas correspondientes.

e Integrar y remitir a las dreas correspondientes, para su seguimiento y control, los informes respecto
a los cumplimientos e incumplimientos de los contratos de adquisiciones y suministros de los
bienes que se reciben en los almacenes generales del Instituto.

e Llevar a cabo los inventarios fisicos en los almacenes generales y en las unidades meédico-
administrativas del Instituto, en coordinaciéon con los responsables, con el propdsito de llevar un
control de los consumos de los bienes.

e Participar con el Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto en las adquisiciones de papeleria
y suministros generales.

e Verificar existencia de bienes y, en su caso, suministrar los insumos y materiales a las unidades
médico-administrativas del Instituto, para el desempefio de sus actividades.

e Desarrollar las demads funciones inherentes al drea de su competencia.
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CAPACITACION ESPECIFICA DEL PUESTO

Manejo y control de Inventarios.
Manejo de Office

Liderazgo
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