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Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Datos Generales

Titulo del Puesto: Jefatura del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Dependencia: Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Guerrero.
Puesto del Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccién de Administracion y Finanzas.
Puestos Subordinados: Subjefes Técnicos, Auxiliares administrativos y Servicios Basicos.
Objetivo del Puesto:

Recabar y atender las solictudes de necesidades de los recursos materiales y servicios
necesarios para la operatividad del Colegio, en base al presupuesto de egresos disponible.

Conocimientos
Grado de Estudios minimo: Estudios Profesionales Completos.

Formacion Académica en: Preferentemente en administracion, contabilidad, finanzas o
similar.

Experiencia Laboral: En procesos de compras, licitaciéon, adjudicacién de productos,
servicios, control y manejo de almacén.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones.

Habilidades especificas requeridas: Actitud positiva, Honestidad, Imparcialidad,
Dedicacién, Madurez, Esfuerzo, Discrecién, Amabilidad, Lealtad, Iniciativa, Facilidad de
Palabra, Capacidad de contralar, Capacidad de organizar, Manejo de control interno.

Habilidades de trato con las personas: Cortesia normal.

Funciones:
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- Realizar el proceso de adquisicién de los bienes y servicios requeridos por Ia

Organismo, de conformidad con la normatividad establecida.

- Integrar el Programa Anual de Adquisiciones y Abastecimientos.

- Organizar y supervisar la atencion de las solicitudes de recursos materiales de las
diversas &reas del Colegio, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y a la

normatividad establecida.

- Supervisar y controlar los servicios de fotocopiado e impresién para reducir el gasto

en las reas del Colegio.

- Supervisar las acciones de mantenimiento correctivo de los vehiculos oficiales a fin
de mantenerlos en buenas condiciones de funcionamiento Y que presten un servicio

sequro.

- Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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