MANUAL DE ORGANIZACION Codigo:

S ALUiD Version 1SO 9001:2015 DP-SCS-14
ECRETARIA DE SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION Fecha:
- DIC 20
INR Rev. 03
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO LGII
Hoja: 1 de2

Nombre del puesto: Jefe de Almacén

Area:  Subdireccion de Compras y Suministros

Nombre del puesto al que reporta directamente:

Coordinador de Almacén General

Nombre del puesto(s) que le reportan directamente:

Despachador de Almacén

Objetivo del puesto:

Llevar el control de los bienes e insumos requeridos por las diferentes areas del INRLGII para
facilitar el 6ptimo desempefio de sus actividades, a través de los mecanismos establecidos por el
departamento.

Funciones del puesto:

Recibir solicitudes de abasto de las &reas usuarias del INRLGII.

Entregar el material solicitado de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Realizar conteos mensuales del material existente.

Mantener limpio y organizado el almacén.

Generar informacién oportuna y veraz necesaria para la medicion de los indicadores de los
procesos, cuando aplique.

Dar cumplimiento a la documentacién del sistema de gestion de la calidad y a la politica y
objetivos de calidad.

Participar activamente en los aspectos relacionados al Sistema de Gestién de la Calidad.
Apoyar en la realizacion de acciones orientadas hacia la mejora en el desempefio de la
operacion y del Sistema de Gestion de la Calidad.

Elaboré: Autorizé:

Puesto

Jefatura de Departamento de Almacenes y Control

: Subdireccion de Compras y Suministros
de Inventarios

Firma
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MANUAL DE ORGANIZACION Cadigo:
S ALUiD Version 1SO 9001:2015 DP-SCS-14
DIRECCION DE ADMINISTRACION Fecha:
b DIC 20
INR Rev. 03
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO LGII
Hoja: 2 de 2
Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion
Nombre del Area ¢Para qué asunto?
Todas las areas del INRLGII Entrega de bienes e insumos.
Comunicacion externa al INRLGII
Nombre de la Organizacién ¢ Para qué asunto?
Proveedores Recepcion de bienes e insumos.
Perfil del puesto
Escolaridad requerida: Preparatoria 0 equivalente
Especialidad: N/A
Experiencia requerida: 5 afos
Conocimientos adicionales ¢ Normatividad aplicable en materia de almacenes e inventarios
requeridos:
Habilidades: e Actitud de servicio
e Trabajo bajo presion
e Adaptable a los cambios
e Trabajo en equipo
e Capacidad para seguir instrucciones
Genero: Indistinto
Edad requerida: Hasta 45 afios

CONTROL DE CAMBIOS

Revisién Descripcién del cambio Fecha

01 Actualizacién de imagen institucional JUN 15
Transicion del SGC de la Norma ISO 9001:2008 a la Norma I1SO

02 9001:2015 MAY 18

03 Actualizacién de Imagen Institucional DIC 20

FO01-SGC-01 Rev.2



