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ESTADO DE MEXICO c"GRANf)E
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CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Jefa,e de Almacén |

TIPO TABULADOR
GENERAL OPERATIVO MANDOS MEDIOS [ ]
CONFIANZA [ ] ENLACE Y APOYO TECNICO [ ] MANDOS SUPERIORES [ ]

NIVEL
SALARIAL

RAMA
Recursos Materiales

05
_ DESCRIPCION

GRUPO
Administracion y Finanzas

J

PUESTO
01

MISION: Coordinar la recepcion, control y distribucion de los materiales de almacén.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Llevar el registro de entradas y salidas de articulos y materiales de almacén.

Coordinar las actividades de las y los auxiliares de almacén.

Entrenar a las y los auxiliares de almacén para que la clasificacion y busqueda de materiales sea realizada en el menor
tiempo posible y puedan surtirse los vales y requisiciones sin error.

Realizar periddicamente inventarios fisicos de las existencias del almacén.

Seleccionar el lugar adecuado para el ordenamiento del material.

Vigilar las existencias de material en el almacén para su oportuna adquisicién.

Y demas actividades inherentes al puesto.

EDAD s e 00TV
18 ANOS

ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE)
PREPARATORIA

SEXO:

LCAPACK

EL DESARROLLO:

'PARA EL PUESTO: EN EL PUESTO:
J02006002, J050010, JO50020 JO50010, JO50020, J01030000, NO40040, | D01000115
J01049000

EXPERIENCIA LABORAL: NECESIDAD DE VIAJAR: sl [ |NO

NO[ ] sli ANOS OCASIONALMENTE [ ] FRECUENTEMENTE [:]
PUESTO INMEDIATO INFERIOR: ' PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
ALMACENISTA COTIZADORA,OR
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