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PERFIL DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO
AUX ALMACEN RURAL EO

GRUPO GRADO CLAVE DE CATEGORIA AMBITO DE APLICACION
BIENESTAR | CENTRAL OOAD UNIDAD MEDICA
V A1 32110180 X l X
[ REQUISITOS ]
ESCOLARIDAD

CERTIFICADO DE SECUNDARIA

EXPERIENCIA
NO NECESARIA

l FUNCIONES GENERALES

RECIBIR, VERIFICAR, COLOCAR, EMPACAR, ENVASAR, CARGAR, DESCARGAR, MOVER Y/O ACOMODAR ARTICULOS
O MATERIAL EN LOS ANAQUELES Y/O AREAS DEL ALMACEN, EN VEHICULOS DE TRANSPORTE O EN EL LUGAR QUE
SE LE INDIQUE.

REPORTAR A SU SUPERIOR INMEDIATO LOS ARTICULOS DANADOS, OBSOLETOS Y EN GENERAL CUALQUIER
IRREGULARIDAD QUE SE OBSERVE EN LA MERCANCIA QUE MANEJA.

EFECTUAR REGISTRO Y CONTROL DE LOS ARTICULOS Y MATERIALES CON FECHA DE CADUCIDAD, SIN
MOVIMIENTO Y CON SOBRE INVERSION, ASi COMO NOTIFICAR A SU JEFE INMEDIATO PARA PROMOVER SU
CONSUMO.

ELABORAR Y MANTENER ACTUALIZADOS LOS REGISTROS DEL ALMACEN DE SU ADSCRIPCION, DE ACUERDO CON
EL SISTEMA DE CONTROL DE EXISTENCIAS EN VIGOR.

AYUDAR EN LA TOMA DE INVENTARIOS Y PARTICIPAR EN EL ANALISIS PARA LA TOMA DE DECISIONES.
VIGILAR LA ADECUADA CONSERVACION DE LOS ARTICULOS Y/O MATERIALES.

OPERAR MAQUINAS, EQUIPOS DE COMPUTO, DE OFICINA Y DE OPERACION DE ALMACENES, ASi COMO LOS DE
INTERCOMUNICACION Y TELEFONOS.

ASEAR EVENTUALMENTE LAS AREAS DEL ALMACEN DE SU ADSCRIPCION.
MARCAR LA ROPA Y ARTICULOS QUE SE SURTAN DEL ALMACEN, DE ACUERDO CON LAS NORMAS DEL INSTITUTO.

SURTIR Y ENTREGAR ARTICULOS Y/O MATERIAL QUE SE REQUIERA A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y UNIDADES
MEDICAS DEL PROGRAMA IMSS-BIENESTAR EN EL LUGAR QUE SE LE INDIQUE.
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INDICADO.

REALIZAR TODAS Y CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU FUNCION,
DEBERAN EJECUTARSE CON LA INTENSIDAD, CUIDADO Y ESMERO APROPIADO EN LA FORMA, TIEMPO Y LUGAR
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