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DGCFT
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA: JUNIO/2016
ASISTENTE DE ALMACEN CONFIANZA PAG.: 125
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
CF34844 21 ADMINISTRATIVA

ASISTENTE DE ALMACEN
Encargados y trabajadores en control de almacén y bodega
Objetivo del Puesto, Descripcion:

Los trabajadores clasificados en este grupo unitario llevan el control de areas destinadas al almacenamiento y
aprovisionamiento de materiales, asi como el continuo inventario de existencias y registro de entradas y
salidas. Se clasifica también a los trabajadores que operan basculas de piso para pesar el contenido de los
camiones en fabricas, comercios, servicios de transporte etc., con el fin de registrar, controlar y resguardar la
entrada y salida de mercancias.

Funciones

Recibir, verificar, controlar, mover, acomodar y entregar articulos, materiales, herramientas y equipos.
Llevar un control sobre los inventarios.

Repartir material a los empleados y surtir equipo a otros departamentos.
Recibir, acomodar y entregar el material.

Controlar la entrada y salida de mercancias para su distribucién o embarque.
Operar una bascula para pesar camiones y extender el comprobante del peso.
Solicitar o tramitar requerimientos de materiales que sean necesarios.
Verificar, clasificar y comprobar la documentacién relativa al almacén.

Asumir la responsabilidad de la guarda y custodia de los articulos almacenados.
Elaborar control diario de entrada y salida de gastos e insumos.

Realizar otras funciones afines.

Relaciones de Autoridad:
Jefe Inmediato: Jefe de Oficina, Jefe de Departamento. Al que corresponda.
Comunicacién:

Interna: Secretaria, técnicos, jefe de servicios, y demds personal del instituto.

Ocupaciones:

Almacenista de bodega.
Auxiliar de almacén.
Encargado de almacén
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Vision:

DGCFET

Los trabajadores de este grupo deberan encargarse de los procesos de almacenamiento y despacho de
insumos y productos terminados, revisando, organizando y distribuyendo los mismos; a fin de mantener los
niveles de inventarios necesarios, siguiendo los procedimientos establecidos y garantizando un servicio
eficiente a la organizacion. Asimismo, deberdn mostrar amabilidad y atencidn al cliente.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: actualizacién y control de inventarios, planeacion, trabajo en equipo, contabilidad y bases
de datos relacionadas con el manejo de inventarios.

HABILIDADES: trabajo en equipo, memoria, organizacion, llevar registros y controles administrativos.
ACTITUDES: mostrar disciplina y responsabilidad, ser metddico, ordenado y preciso.

Responsabilidades:

BIENES MUEBLES: responsabilidad sobre el registro, conservacién y uso de bienes transportables asignados al
area de trabajo (mobiliario, equipo informatico, maquinaria, herramienta e implementos...). Puede significar
actividades de supervisién y mantenimiento de uso, asi como los procedimientos de traslado y destino final.
ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre el desempefio de actividades
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de la calidad de productos o servicios, relacionados con la
atencidn a clientes y usuarios de manera personal, via telefénica o por medios informaticos. También implica
evaluar métodos y procedimientos de atencidn al publico, supervisién de personal y manejo de equipos y
aparatos de comunicacion.

MATERIALES Y SUSTANCIAS PELIGROSAS: responsabilidad sobre el manejo de sustancias y componentes
quimicos téxicos, que implica el conocimiento de métodos de utilizacién, clasificacion y resguardo (guias,
normas de calidad y marco regulatorio), en la elaboracion o manufactura de productos, sobre las condiciones
de construccion y etiquetacion. Puede significar la supervisidon de actividades del personal o la participacion
en los procesos de manufactura con la utilizacion de materiales o sustancias toxicas.

MATERIALES Y SUSTANCIAS NO PELIGROSAS: responsabilidad sobre el manejo de sustancias y componentes
quimicos no toxicos, que implica el conocimiento de métodos de utilizacidn, clasificacién y resguardo (guias,
normas de calidad y marco regulatorio), en la elaboracidon o manufactura de productos, sobre las condiciones
de construccion y etiquetacion. Puede significar la supervisidén de actividades del personal o la participacion
en los procesos de manufactura con la utilizacion de materiales o sustancias no toxicas.

Conocimientos:

SERVICIOS DE OFICINA: desarrollar y aplicar los conocimientos basicos de organizacion de informacién para
su archivo o resguardo, asi como en la identificacion del origen y destino de la misma, instrumentando para
ello actividades y formatos que permitan el facil manejo y acceso. Relacionar y gestionar todo tipo de
comunicacion interna o externa (informes, memordndum, llamadas telefénicas, recepcidon de visitas).
Transcripcion de documentos por medio de procesadores de texto y con la utilizacién de técnicas como la
taquigrafia o estenografia.

ATENCION AL CLIENTE: desarrollar y aplicar conocimientos de negociacién, comunicacion asertiva, calidad en
el servicio y atencidon al publico para proporcionar informacién o asesoria sobre condiciones de
comercializacion, operacion y uso de productos o servicios y tramites. Identificar y dar solucion a
problematicas planteadas por los clientes, asi como sus requerimientos y necesidades de atencién.

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:

EQUIPO DE TRANSPORTE O MAQUINARIA MOVIL: automdvil, gria, montacargas; etc.
EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional, caja registradora; etc.
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Habilidades gerenciales e intelectuales:

DGCFT

SOLUCION DE PROBLEMAS: alto MEMORIA: alto
COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO: medio ATENCION: medio
ORIENTACION AL SERVICIO: alto APRENDIZAJE ACTIVO: medio
COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: medio AUTONOMIA: medio

Competencias sociales:

COMUNICACION VERBAL: medio PROACTIVIDAD: medio
TRABAJO EN EQUIPO: alto SOLUCION DE PROBLEMAS: alto

Actitudes / habitos / valores:

COOPERACION: alto
LIMPIEZA: alto
ORDEN:

RESPONSABILIDAD: alto
AMABILIDAD: medio

Destrezas:

TRABAJO DE OFICINA: destreza en el manejo de procedimientos administrativos y de oficina y de sistemas
tales como procesador de palabras, manejo de archivos y documentos, estenografia y transcripcion, disefio de
formas, y otros procedimientos y terminologia utilizados en la oficina.

Destrezas fisicas:

FORTALEZA Y VIGOR: capacidad para realizar actividades fisicas mas facilmente que otras personas, que
significa manejar maquinaria, equipo, herramienta, utensilios, equipo, etcétera, efectuando movimientos
corporales en forma repetida o contintia durante un lapso de tiempo o ejercer fuerza contra un objeto.
AGUDEZA VISUAL: capacidad para discriminar o comparar diferencias en torno a las caracteristicas de objetos
con respecto a la distancia o longitud, grosor o tamafio, apariencia, etc. Habilidad que resulta de la facilidad
gue tienen las personas de detectar mejor que otras, ciertas caracteristicas de un todo o situacion en
particular, efectuando un analisis para llegar a una solucién espacial o de contenido.

AGUDEZA MOTRIZ: capacidad para manipular u operar artefactos, instrumentos o implementos con cierto
nivel de precision, rapidez y coordinacion con ambas manos, utilizando también el sentido de la vista y/o el
oido de manera simultanea. Habilidad que resulta de la facilidad que tienen las personas para realizar tareas
para mover objetos, apilarlos, operarlos, cargarlos, prensarlos, etc.

Riesgos laborales:

RIESGOS FiSICOS POR EXPOSICION A TEMPERATURAS ELEVADAS O ABATIDAS: estd expuesto a condiciones
térmicas, provocadas por fuentes que generen que su temperatura corporal sea inferior a 36 o superior a 38
grados centigrados.

Uso de equipo de proteccion:
NINGUNO: el desempeiio del trabajo no requiere el uso de equipo de proteccidn o seguridad.
Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: menos de un afio.

ESCOLARIDAD: secundaria.

CARRERA: ninguna

CAPACITACION: seguridad industrial, orden y limpieza, acomodo y mantenimiento de almacenes, prevencién
y combate de incendios, etc.
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