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Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas. Se mantienen relaciones con proveedores de la Universidad, a
los cuales se les adquieren sus servicios y productos en pro de la
Dependencia.

Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de Almacén e Inventarios

Objetivo
General del
Puesto

Programar el abastecimiento de materiales, determinar los niveles
minimos y maximos de existencia en el almacén y seleccionar los
mecanismos para un mejor control de calidad, conservacion y
distribucion de los bienes, materiales y articulos.

Funciones

1

2

10.

Establecer y operar los codigos e inventarios de los bienes en
almacén, asi como promover su actualizacion.

Controlar los registros de entradas y salidas de los bienes en el
almacén para que estos se controlen adecuadamente.

Establecer los mecanismos necesarios para determinar la existencia
de materiales en el almacén.

Supervisar la distribucién y suministro de materiales y bienes a los
Organos solicitantes, para que ésta se realice de manera adecuada.
Verificar el levantamiento fisico del inventario en el almacén, a fin
de determinar las existencias reales.

Verificar los registros y resguardos de los bienes asignados al
personal de la Institucion, a fin de que se mantengan actualizados.
Coordinar el levantamiento fisico de inventarios de mobiliario,
equipo y libros, en los Organos que conforman la Universidad, a fin
de que se realice de manera correcta.

Valuar y llevar el control de las actividades del Departamento v,
adoptar en su caso, las medidas correctivas conducentes.

Disenar el Programa Anual de actividades a desarrollar e informar
periddicamente sobre su grado de avance, para presentarlo a la
Subdireccién de Recursos Materiales.

Realizar las demas funciones que le asigne la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios.

Relaciones
Internas y/o
Externas
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Funciones

10.

Establecer las normas vy lineamientos en materia de
correspondencia, archivo, reproducciones graficas, control de riesgo
y servicios; para que estas se difundan en apego a la normatividad
establecida.

Organizar y controlar la prestacion de los servicios de
correspondencia, archivo, impresion, fotocopiado, intendencia,
mantenimiento y demdas que requieran los Organos de la
Universidad Pedagégica Nacional.

Controlar y supervisar los servicios contratados con proveedores de
limpieza, fumigacion, equipo administrativo, fletes y maniobras,
entre otros, de acuerdo con la normatividad establecida.

Controlar el sistema de archivo de la Universidad para que este se
lleve a cabo de manera organizada.

Controlar el registro de las reproducciones graficas que requieran
los Organos de la Universidad, para mantener una estadistica de las
mismas.

Organizar y dirigir el establecimiento de mecanismos de recepcion y
atencion de solicitudes de servicios generales.

Verificar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que
se proporciona al equipo, mobiliario e instalaciones de la UPN, para
que estos se lleven a cabo de manera adecuada.

Evaluar y llevar el control de las actividades del Departamento v,
adoptar en su caso, las medidas correctivas conducentes.

Disenar el Programa Anual de actividades a desarrollar e informar
periédicamente sobre su grado de avance, para presentarlo a la
Subdireccién de Recursos Materiales.

Realizar las demas funciones que le asigne la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas. Mantiene relacién con todas las areas de la Dependencia y con
otras Instituciones.

Nombre del Puesto: Subdireccién de Informatica

Objetivo
General del

Contribuir mediante el procesamiento electrénico de datos, al
desarrollo, mantenimiento y optimizaciéon de los procedimientos

académico-administrativos de las diferentes areas que conforman la .
estructura organizacional de la UPN, a través de la prestacion dg

técnico a los equipos de computo de la Institucion.
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