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Alberto Salinas Pérez 
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Fecha 

13 de Noviembre de 2014 

 

Revisión 1 
 

Organización: CREN “PROFRA. AMINA MADERA LAUTERIO” 

Área a la que pertenece: Subdirección Administrativa 

Nombre del puesto: Responsable de Recursos Materiales y Servicios  

  

Reporta a: Subdirección Administrativa 

Dependen de el: Área de Intendencia 

  

  

Misión del puesto: 
Promover y dirigir el desarrollo de proyectos de Recursos Materiales y Servicios  Generales que 
preserven los valores, costumbres y tradiciones nacionales. 

Objetivos del puesto: 

  

1.- Programar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de difusión cultural y de extensión 
educativa. 
 
2.- Determinar las  necesidades de personal y de recursos materiales del área y proponer a la 
Subdirección Administrativa las prioridades para su atención. 
 
3.- Elaborar el programa anual de actividades del área y presentarlo a la Subdirección Administrativa. 

 

 

Funciones del puesto: 

  

1.-Realizar las altas y bajas de los equipos y mobiliario de la escuela. 
2.-Elavorar un plan de trabajo para la asignación de actividades del personal de apoyo. 
3.-Actualizar los vales de resguardo del personal de la escuela. 
4.-Controlar la entrada y salida de los materiales del almacén. 
5.-Tener actualizado el registro de proveedores y prestadores de servicios que requiere la escuela para 
su funcionamiento. 
6.-Tener un archivo fotográfico de las actividades que se realizan en la escuela. (Eventos culturales, 
deportivos, académicos, de reparaciones que se realizan en la escuela, de obras nuevas etc.) 
 
 
 

 

Habilidades y conocimientos requeridos 

Nivel de estudios: 

 
Asistente técnico administrativo          

 
 

  

Área de conocimientos: 
Conocimiento en administración y gestión de recursos  

 
 

Experiencia laboral 
requerida: 

Dos años mínimo en puesto similar 
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Habilidades: 

   Iniciativa y dinamismo. 
Madurez de Criterio. 

                                   Capacidad para dirigir y controlar personal. 
             Capacidad para relacionarse. 

           Sentido de responsabilidad. 

     Honestidad y discreción 

 


