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1;° " GENERALIDADES
Puesto Analista Administrativo de Albergue y Suministros

Jefe de Depto. de Servicios Generales

Reporta a (puesto):
Departamento de Servicios Generales

Area de Adscripcion

2" DETALLESDELA'ROSICION

I Puestos que le reportan: | Cocineras

o Rector
o Direccion de

Contactos Administracion y Contactos
Internos Finanzas Externos o Ninguno
Clave: o Jefe de Oficina de Clave:
Adquisiciones

o Jefe de Oficina de Becas

3. OBUETIVODEL PUESTO

Realizar actividades de apoyo administrativo en cuanto a albergue y suministros se refiere, necesario para el
buen funcionamiento del Departamento al cual se encuentra adscrito.

4 FUNGIONES//RESRONSABILIDADESS

4.1 Mantener el control de suministros del area de Cocina y los relacionados al area de Servicios Generales.

i ACTIVIDADESIERINGIPALES _ : :
5.1 Elaborar la requisicion semanal y/o quincenal de los insumos necesarios para la provision de alimentos,
asi como de los recursos materiales y servicios requeridos del albergue.
5.2 Llevar el control de entradas y salidas de los insumos del area de cocina.
5.3 Supervisar la elaboracion de alimentos, servicio y limpieza del area de cocina.
5.4 Apoyar en las gestiones necesarias para la operacion del area.
5.5 Registrar y controlar las herramientas del area de Servicios Generales.
5.6 Las demas actividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.

61 RERFILDELRUESTO

Técnico Superior Universitario o Pasante de alguna carrera profesional a nivel

Educacion: et :
licenciatura afin al puesto.

Idiomas: No indis_pensable.

Experiencia deseable:  Minima seis meses en puestos de la misma rama o afin.

El presenle documento es de caracter confidencial de uso conlrolado, por lo que esta prohibida su repreduccion parcial o total para uso Pégina:
externo. 1de2




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
CAMPO DE DEPARTAMENTO FECHA DE NIVEL DE
APLICACION EMISOR GLAVE VERSION REVISION  CONFIDENCIALIDAD
Sy TALENTO
i uTS SHRENE TH-F-DPP 1 06/03/2018 2 |
Elaboroé: Reviso: Autorizo
— R
- Hreck
- e
N ' el
L.C. Mayra Carolina Hernandez Parra | L.C. Beatriz Alejandra Alvarado Munguia | MDH  Teresa Ramirez Lopez
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