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CODIGO DEL PUESTO
DENOMINMLGUNEI:% DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL | NO APLICA

INSTITUCION ]
RAMA DE cmco[ Recursos materiales y serviclos generales |
NOMBERAMIENTO CONFIANZA —l TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS —l

BT D iR | SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

UNIDAD
ADMINISTRaTIva| DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
i Ir ] la o razén del puesto. Da cusnta del por qué ese puetto existe y cudl es ol resultade o impacte que aparta para laj
consecucidn de lamisién y objeti Debe ser especifico para el puesto, medible, al ble, realista y con Las funci
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: y el perfil del puasto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Disefiar y operar mecanismos de Identificacién, reglstro y control de los bienes bl
aseguramiento.

instr les y bi Inmuebles del Instituto, asi como su

DESCRIPCION DE LA FUNCION

LQué haca? (Para qué lo hace?
lll. FUNCIONES Cada tuncién integra un conjunto de actividades,
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADOD

Disenar, operar y evaluar el conltiol de inventarios de bienes muebles del Instituto, asi como el control de los inmuebles y establecer los lineamientos a
1 los que deben sujetarse, las Direcciones de Area de Oficinas Centrales y las Delegaciones.
Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos para el registro, afectacion, disposicion final y baja de todes los bienes muebles e inmuebles)
2 propiedad del Institute,
3 Registrar los bienes muebles que forman parte del patrimonio del Instituto, con base en el Catalogo de Bienes Muebles y Clasificador por Objeto del
Gaslo.
4 ntegrar de manera semestral el inventario fisico de los bienes muebles de las Delegaciones del INEA y de los Institutos Estatales.
5 flealizar el inventario fisico de los bienes asignados a Oficinas Centrales ¥ Almacén, por lo menos una vez al afio.
Congciliar la informacion de los registros de los bienes muebles e inmuebles, con la obtenida del inventario Nisico y llevar a cabo las aclaraciones yio
8 trdrmites administrativos corraspondientes.
7 Administrar los resguardos de entrega de bienes muebles al personal del Instituto de Oficinas Centrales. En caso de las Delegaciones e Instilulos
Estalales el documento que acredite la asignacién de bienes muebles a dichas instancias.
8 Participar en el Comité de_f-i-ianes Muebles del Instituto, y realizar las aclividades que este e encomiends,
9 Elaborar el Programa Anual de Disposicién Final y Bajas de Bienes Muebles.
e Determinar la disposicion final e instrumertar 1a baja de bienes, asi como administrar las bajas del inventario de los bienes mugbles, dando
cumplimiento al Programa Anual de Dispaesicion Final,
Integrar el Programa Anual de Aseguramiento de Bisnes Muebles e Inmuebles, asi camo elaborar 108 anexos técnicos para la contratacion de los
1 servicios eslablecidos en dicho programa.
Registrar y dar seguimiento a los siniestros que alecten los bienas Muebles e inmuebles, que forman pade del patrimonio institucional. Manteniendo
12 actualizado el registro nacional.
A a las Dalegaciones e Institutos Estatales sobre los procedimientos a sequir en caso de siniestros y, en la oblencion de mejores condiciones en)
13 los contratos de adhesion.
Lievar estadisticas de sini lidad y realizar analisis de dicha informacion con el propdsilo de comtar con elementas para la toma de decisiones y la
14 mejora de condicionas en Ios servicios contratados con las aseguradoras.
Asesorar en sislemas de prevencidn de riesgos a las Direcciones de Oficinas Centrales, las Delegaciones e Institutos Estatales y proponer
15 recomendaciones para corregir las diferencias que se detecten, asi coma para reducir el importe de las primas de sequros.
18 Geslionar y verificar que los pagos de indemnizacion se realicen por las companias asequradoras y afianzadoras conforme a lo contratado,
Asesarar a las Direcciones de Area de Oficinas Gentrales, las Delegaciones e Institutos E sobre la doci racion necesaria para solicitar la|
17 indemnizacion de siniestros.
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18

Elaborar la documentacion de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a Ins objelivos, indicadores y melas del
Pregrama Anual de Trabajo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.

19

Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especilicamente la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios para el logro de los objetives de la misma

20

Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito da su comp ia y al ejercicio de su funcidon y aquéllos que le correspondan por
delegacién de facultades o suplencia del titular de la Subdireccidn de Recursos Materiales ¥ Servicios.

\V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. |

Caractaristica de la

TIPO DE neucm:L AMBAS ]

Erplicar brovemente con que droas o puestos fiene relacidn y gpara que?.

Internamente: El Titular del Departamento se relaciona con Almacén para la coordinacion en los procesos de registro, distribucion y baja de
Ios bienes muebles del Instituto, con la Subdireccidn de Recursos Financieros para llevar a cabo la congiliacion de activas fijos e ingresos por
concepto de seguros, con todas las dreas del Instituto para el levantamiento fisico de inventarios de bienes muebles y notificacion de
resultados, y con las Delegaciones para el procesos de registro, afectacion, disposicién final y baja de bienes muebles e inmuebles.
Externamente: El titular del Departamento se relaciona con los Institulo Estatales en el proceso de registro, aleclacion y disposicion final y
baja de bienas muebles e inmuebles, con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para la operacién del Sistema de Inventarios y
Administracidn de Riesgos, asi mismo con la Secretaria de la Funcion Pabhica para la asesoria y autorizacion de donaciones y con el
INDAABIN en procesos relacionados con inmuebles propios y arrendados.

Elija en dénde Yene impacto la informacion que manefa ef puosio

[ LA INFORMACION QUE SE MANE.JA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |
i :

V. ASPECTOS RELEVANTESDELPUESTO

Explicar b

l Puestos subordinados, I | |

{ Retas y . plejidad en el d fio del puesto, | { |
| | |

leccion de los

te la

Fuestos Subordinados: El titular del Departamenio tiene a su cargo un promedio de 27 parsonas. [icho equipo de trabajo requiere del liderazgo, |
coordinacion y representacion de un fitular para el desarrollo de las actividades encomendadas al Departamento en tiempo y forma

Retos y Complejidad en el D pefio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimienios claros paro
sustancialmente diversificados.

La naturaleza del puesto requiere obtener las mejores condiciones para el instituto con relacidn a los espacios y los bienes_muubles en apego al
marco normativo y al presupuesto autorizado en el decreto de egresos de la federacidn, para Io cual requicre el disena, aplicacian y seguimiento
de estralegias gue contribuyan a obtener dichos resultados.

Debe declarar situacién pllrimnnill.

(Caplurar el drea general y carrera g ' para la

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL nChDEMICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL \

GRADO DE
AVANCE:

TERMINADO O PASANTE ‘

pacién del puesto. - Ca!itu&oz__

AREA GENERAL CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS CONTADURIA

S ) P N -

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

EDUCACION ¥ HUMAMIDADES

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

L

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

ARCHIVONOMIA

RESTAURACION DE BIENES MUEBLES

MATEMATICAS - ACTUARIA

MERCADOTECNIA Y COMERCIO

INGENIERIA

o

SISTEMAS Y CALIDAD

Il. EXPERIENCIA LABORAL

Caplurar las dreas I

y dreas de iencla requer para la

del puesta.

| AREA GENERAL

CIENCIA POLITICA

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONDMICAS

l CIENCIA POLITICA

En :ur;» de que el pueste

T

MINIMO DE ARIOS DE EXPERIENCIA:
Catdlogos

AREA DE EXPERIENCIA

CONTROL DE BIENES

ADMINISTRACION OE BIENES

ADMINISTRACION PUBLICA

ARCHIVONOMIA ¥ CONTROL DOCUMENTAL

CONTABILIDAD

ADMINISTRACION

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: 5i l

HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO

de trabajo llene el siguiente apartado.

CAMBIO DE[ o
RESIDENCIA:
PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
NF TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACID

NO AFLICA

[TRALAND, O LINA

DE LOs aut

[LIPEOFICACICNDS EAGONGMICAL: ALCHIN, ATRIBUTO O ELEMENTD DA LA TAREA, FOUSSO O AMBIENTT
UH AUMENTD EN La PROBABILOAD DEIND) APLICA

Selecciona las capacidades que]’’
{corresponderdn a:

AR

{Habllidades, Conocimientos, Aptitu
- - — -

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

SALDAT Nivel de dominio

B

Iﬂ_j

o_|
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OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PU'E-TO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADD EN EL FORMA TO, ANOTARLO
EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA
\\Y D

haldo G JuanL Maria Martinez Zarate

PORafITE JEFE INMEDIATO
(TOMA

(Ja ..—'_/ / a 1’/ i fo
Sagl Rangsl Tonljo riana Laura Abundez Arreola’
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION 15 doagosto de 2018

dialmesiafio.
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