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PERFIL DE PUESTOS

| Nombre del Puesto ]

Jefatura de Departamento de Inventarios

Objetivo del Puesto

Supervisar la administracién de bienes muebles.

Relaciones Jerarquicas

Puesto al que le reporta

Secretaria Administrativa

Puestos que le reportan

Jefatura de Oficina

Funciones

circulante.

Todas las inherentes

Supervisar las actividades del drea de inventarios.
Participar en el proceso de desincorporacion de bienes muebles y su respectivo Comité
e Conciliar la base de datos de inventarios con los registros contables referentes al activo no

e Aplicar los movimientos que inciden en la actualizaciéon de las bases de datos de inventarios.

al puesto y las que determine el superior jerarquico

Requerimientos del Puesto

Escolaridad Minima

Licenciatura o grado superior (Titulado).

Profesiéon

Administracién o afin.

Afos de | Tres afios de experiencia en administraciéon de bienes muebles.
experiencia
e Leyes, lineamientos, normas en materia de administracién de bienes
muebles; Cédigo de Etica de la Administracién Publica del Estado de
Hidalgo; Disposiciones en materia de control interno del Estado de Hidalgo.
e Liderazgo.
e Manejo de personal.
Conocimiento o | « Manejo de paqueteria (Microsoft Office).
experiencia » Redaccién de informes.
requerida e Conocimiento en materia de administracién de bienes muebles (Normas

para la administracién y baja de bienes muebles de las Dependencias de la
Administraciéon Publica Federal, Normas generales sobre bienes muebles
propiedad del estado de Hidalgo, Ley de Responsabillidades de los
Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo)

Conocimientos basicos en contabilidad

Fecha de actualizacién

| Septiembre 2023 ]
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