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A. DATOS GENERALES e

CODIGO DEL PUESTO N-MDA-1-M2C015P-0003504-E-X-N
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DEPARTAM
PUESTO ENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

X Designacién Directa

_________ B.DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL

JERARQUICO

ADMINISTRATIVA

| Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos

RAMA DE CARGOf Recursos materiales y servicios generales

TIPO DE FUNCIONES

SUPERIOR SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

UNIDAD: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que

. OBJETIVO GENERAL DEIL_; aporta para la consecucion de la misién y objetivos Institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, reali

PUESTO‘ y congruente con las funciones y el perfil del puesto.
oty ST I VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Disenar y operar mecanismaos de identificacion, registro y control de los bienes muebles instrumentales y bienes inmuebles del Instituto, asi como su aseguramiento.

1il. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ;Para qué lo hace?

Cada funcién integraun junto de activi

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Iad

Disenar, operar y evaluar el control de inventarios de bienes muebles del Instituto, 35l como el control de los inmuebles y establecer los lineamientos a los
que deben sujetarse las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales y las Unidades de Operacién.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable al registro, afectacion, disposicion final y baja de los bienes muebles e inmuebles propiedad del

2 Instituto,
3 Registrar los bienes muebles e inmuebles que forman parte del patrimonio del Institute, con base en la normatividad aplicable.

Integrar de manera semestral el inventario fisico de bienes muebles propiedad del Instituto en uso de las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales,
& Unidades de Operacion e Institutos Estatales.
5 Realizar el inventario fisico de los bienes muebles asignados a las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales, por lo menos una vez al ano.

Conciliar semestralmente la informacion de los registros de bienes muebles e inmuebles del Departamento de Control Patrimonial, con la obtenida de los
6 inventarios fisicos reportados por las Unidades de Operacion e |nstitutos Estatales y llevar a cabo las aclaraciones yfo tramites administrativos

correspondientes; asi como realizar la conciliacién de los registros contables de manera mensual y al cierre de cada ejercicio.
5 Administrar los resguardos de entrega de bienes muebles al personal de las Unidades administrativas de Oficinas Centrales; en caso de las Unidades de

Operacion e Institutos Estatales, el documento que acredite la asignacion de bienes muebles a dichas instancias.
8 Participar en el Comité de Bienes Muebles del Instituto, con el caracter y las atribuciones que se le confieran, y realizar las actividades que de ello se deriven.
9 Elaborar el Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles del Instituto.

Determinar la disposicion final e instrumentar la baja de bienes muebles de acuerdo al Programa Anual de Disposicion Final y notificar los ajustes
10 2 : 3 : :

correspondientes para la baja de los registros de inventario.

Integrar el Programa Anual de Aseguramiento de Bienes Muebles e Inmuebles, asi como elaborar los anexos tECNICos para la contratacion de los servicios
n : .

establecidos en dicho programa.

Registrar y dar seguimiento a los siniestros que afecten los bienes muebles e inmuebles que forman parte del patrimonio institucional, manteniendo
r actualizade el reqgistro en el Sisterma Integral de Administracién de Riesgos (SIAR).

Asesorar a las Unidades de Operacion e Institutos Estatales sobre los procedimientos a sequir en caso de siniestro de bienes muebles e inmuebles propiedad
3

del Instituto y sobre la documentacion necesaria para solicitar la indeminizacién de siniestros.

\\\\ ,
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Llevar estadisticas de siniestralidad y realizar analisis de dicha informacion con el propdsito de contar con elementos para la toma de decisiones y la mejora

Lo de condiciones en los servicios contratados con las aseguradoras.
- Asesorar en sisternas de Prevencion de riesgos a las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales, Unidades de ©peracion e Institutos Estatales y proponer
recomendaciones para corregir los riesgos detectados, asi como para reducir el importe de |as primas de seguros.
16 Gestionar y verificar que los pagos de indemnizacion se realicen por las companias aseguradoras conforme a lo contratado.
Apoyar las acciones del responsable del @rea coordinadora de archivos, en |a asesoria, organizacion y conservacion de los archivos del Instituto Nacional para
17 la Educacién de los Adultos (INEA) y de las Unidades de Operacion, conforme la normatividad en la materia.
8 Elabarar la documentacion de las acciones y de los productos sustantives generados para dar cumplimiento a los objetives, indicadores y metas del
Proegrama Anual de Recursos Materiales y Servicios.
Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia vy al ejercicio de su funcion y aquelles que le correspondan por
19 delegacién de facultades o suplencia de la persona Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.
=
Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que |le encargue especificamente |3 Subdireccion de Recursos,
20

Materiales y Servicios para el legro de los objetivos de la misma.

| /IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ¢para queé?.

Almacen y Unidades de Operacion para registro y baja de bienes; Subdireccion de Recursos Financieros para conciliar,Dependencias, Entidades,
personas fisicas y morales para atender la normativdad aplicable y requerimientos en la materia,

Elija en dénde tiene impacto la informacién que manefa el puesto

Caracteristicade la

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

C—" (>

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Puestos Subordinades: 25 personas; dicho equipo de trabajo requiere del liderazgo y coordinacion para el desarrollo de las actividades
encomendadas en tiempo y forma;

Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: Situaciones que requieren analisis para encontrar soluciones o aplicaciones, bajo razonamiento
apoyado en procedimientos claros, politicas internas y normatividad aplicable en la materia,

Debe declarar situacién patrimonial. si

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

T b C.PERFILDELPUESTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Caté]ogos
AREA GENERAL i : - CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

EDUCACION Y HUMANIDADES

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

CONTADURIA

ARCHIVONOMIA

RESTAURACION DE BIENES MUEBLES

MATEMATICAS - ACTUARIA

MERCADOTECNIA Y COMERCIO

INGENIERIA

SISTEMAS Y CALIDAD

CIENCIA POLITICA I

CIENCIAS ECONOMICAS V

E CIENCIAS SOCIALES ‘I

CIENCIAS ECONOMICAS H

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: ;}
Capturar las a'.re.as'g.-e.n.e.rales y areas de éxperlencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata [ogos
| - ; "AREA GENERAL ” AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIA POLITICA | CONTROL DE BIENES
CIENCIA POLITICA | ADMINISTRACION DE BIENES

ARCHIVONOMIA Y CONTROL DOCUMENTAL

CONTABILIDAD

i ADMINISTRACION PUBLICA
| ADMINISTRACION

1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPE_CIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA |

si |
VIAJAR:

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

e esmmico 12|
RESIDENCIA:_____ |

HORARIO DE TRABAJO : P e

PERIODOS ESPECIALES DE
TRABAJO:

No

CONDICIONES ESPECIFICAS

IDE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

NO APLICA

ONES ERGONOMI ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,
PO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA (X 10N DE LOS ORES, QUE

NO APLICA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

* Nivel de dominio

'COMPETENCIAS

1 Bdsico

ORIENTACION A RESULTADOS

2 Basico

TRABAJO EN EQUIPO
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C.APACIDADES PROFESIOHALES

corresponderin a:

Ealeccinna las capacidades quej| |

——
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

\

\\ £ ";\I !j A Jj_

Maria del Carme_n,{‘elazquez Viramontes

r
I

e

FECHA DE APROBACION

ESPECIALISTA

17 de septiembre de 2024

dia/mes/afio.

CALIDAD
.OBSEHQE!OHE& S1 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
— lanoTapioENEl SIGLIENTE RECUADRO
i\ NOMBRE Y FIRMA

Q,

e

ﬂ/arlo_{Fl éa Banales Jaime Enrique Hernandez Cancino
OCTAJEL L PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

Maria Isabel Montoya Cbregén
TUAF o EQUIVALENTE




