
 
 

 
 

Dirección de 
Planeación y Administración 

Subdirección de 
Administración y Finanzas 

Departamento de  
Recursos Humanos 

 

 

PERFIL DE PUESTO 
 
 

Nombre del 
Puesto: Almacenista 

Cargo
: 

Almacenista Edad: Mínimo 18 años 

 
Escolaridad: 

 

Nivel de Estudios Grado de Avance 

Básica, de preferencia Terminado 

Experiencia: Manejo y operación de materiales e insumos 

Objetivo del Puesto: Auxiliar en la administración y suministro de materiales a las diferentes 
áreas de la Institución. 

Funciones del 
Puesto: 

Auxiliar en la recepción, distribución, acomodo y clasificación de los 
insumos, materiales y artículos abastecidos por los proveedores, 
conforme al procedimiento establecido por el área. 
 
Registrar los movimientos de entradas y salidas de los materiales, 
artículos de consumo y activo fijo, para el adecuado control de los bienes 
de la Institución. 
 
Participar en el levantamiento de inventarios físicos, de acuerdo a los 
procedimientos y normas establecidos en su área de adscripción. 
 
Reportar a su jefe inmediato los requerimientos de material para su 
abastecimiento. 
 
 
 
 
 


