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PROFESIOGRAMA
coDIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO

ALMACENISTA

L TRAMO DE CONTROL

CODIGO REPORTA A NIVEL MODELO
JEFE DE DEPARTAMENTO, SUBDIRECTOR DE AREA, DIRECTOR DE
AREA, DIRECTOR GENERAL
COORDINADOR, SUBDIRECTOR DE PLANTEL, DIRECTOR DE
PLANTEL, DIRECTOR GENERAL

CODIGO SUPER-VISAA NIVEL MODELO
N/A
| FUNCIONES
GRUPO:

¢ 1.- Organizacion y transporte de materiales de la Direccién General, Planteles y/o
:' Centros.
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RAMA:

1.- Organizacion fisica de materiales.

2.- Resguardo de documentos generados.

3.- Elaboracion, envio electrénico y fisico de documentos.

4.- Las que le encomiende o delegue su superior , asi como las demas que expresamente
le confiérala normatividad aplicable.

5.- Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada por instancias superiores y su
jefe inmediato.

6.- Almacenaje de material y equipo del area

7.- Apoyo en actividades de las diferentes areas de la Direccién.

8.- Dar cumplimiento a requerimientos solicitados a su area de adscripcion.

9.- Conocer, aplicar y vigilar el cumplimiento de normas.

10.- Las demas disposiciones de la Ley o por reglamento interno le correspondan.
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ALMACENISTA
5 1.1 ESCOLARIDAD:
5 Certificado de preparatoria técnica.
C
" 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:
‘ Destreza y habilidad en el manejo de computadoras personales, dominio de
: paquetes computacionales.
° 1.3 CRITERIO E INICIATIVA:
Y Instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.
>
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2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
La funcién que desempefia es medianamente importante, su ausencia no es relevante y
prescindible para el logro de los objetos, ya que puede ser sustituido inmediatamente por
otro, sin tener repercusiones en la unidad administrativa en la que labora.
E 2.2 CADENA DE MANDO:
g DIRECTOR GENERAL, DIRECTOR DE AREA, SUBDIRECTOR DE AREA, JEFE DE DEPARTAMENTO,
P DIRECTOR GENERAL DIRECTOR DE PLANTEL SUBDIRECTOR DE PLANTEL, COORDINADOR.
(s}
g 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:
A No la ejerce.
B
|
IL 2.4 ECONOMICA:;
b Responsable del mobiliario y equipo necesarios para realizar sus actividades.
A
D
: 2.5 POR LAS RELACIONES:
Atencion a normas y reglamento interno.
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R 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:
: No requiere.
P
o
N 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
j Discrecion en manejo de informacién considerada confidencial.
B
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3.1. ESFUERZO MENTAL:
Requiere un esfuerzo mental comun.
E
S 3.2 ESFUERZO FISICO:
. Realiza esfuerzo fisico.
E
R
7 3.3 PRESION DE TIEMPO:
0 Puntualidad en las actividades al puesto.
4.1 RIESGO:
g Condiciones que propician riesgos.
N
C
| 4.2 AMBIENTE:
c Favorable.
|
0
N 4.3 HORARIO:
; Requiere horario normal segln condiciones de trabajo.
5 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
C
M Exceso de Oferta.
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RELACION ESCALONARIA Y/O CADENA DE MANDO
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA:
(DENoMNACoN )
—) (oivector General
—— Director de Area /
: | Director de Plantel
- = . s - et
C ] Subdirector de Areal
Subdirector de Plantel
\, J
Departamento/Coordinador
e )
—) ' ‘
Almacenista
N— A
CADENA DE MANDO:
Director General j
Director de Area / Director de
Plantel
Subdirector de Areal
Subdirector de Plantel
[ Jefe de Departamento! ]
Coordinador
[ Almacenista ]
ELABORO Vo.Bo.
RECURSOS HUMANOS . DIRECTORA DE
P )| ADMINISTRACION Y FINANZAS
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