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CODIGO DEL PUESTO 032
°E"°“'"‘°m:$; DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO APLICA

NOMBRE DE LA
INSTITUCION|

RAMA DE cmoo[ Recursos materiales y servicios generales

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ! ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO| SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
UNIDAD
ADMINISTRATIvA| DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
pr 1a © razon eﬂmnlnblwmnwwqmmwmnl!-y:uludrmaommmnpomwlu
CONSACUCION de la mision § Dede ser para el puesto. meaibie, realista y -1 con las

I, OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:], of purni del pusstc.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DE SEMPENC + SUETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Disenar y operar mecanismos de identificacion. registro y control de los bi bles Instr y bienes | ebles del Instituto asi como su
aseguramiento.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQuehace? (Para que lo hace?
Il FUNCIONES Cada tuncion integra un conjuno de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLE MENTO+RESUL TADO
Disefiar operar y evaluar el control de Inventarics e bianes muebles del Instituto. asi como el control ce los ¥ er los I alos
1 que deben sujetarse, las Direcciones y Delegaciones ael Instituto
iy Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos para el regstro. baja y destino final de todos s bienes muebles e inmuebles propiegad del,
Instituto
3 Registrar los bienes muebles que forman parte del patrimanio del Instituto. con base en el Catalogo de Adquisiciones y Bienes Muebles.
4 Integrar de manera semestral el Inventario fisico oe los bienes muables de las Delegaciones y & Institutos Estatales -
? ~ [Realizar el inventano fiskco de 10s bienes asignaccs; Oficinas Centrales y Almacen Central p; io mencs una vez alafo.
Cenciliar 3 informacion de los registros de los benes muebles e Inmuebles. con la obtenida cel inventario fisko y llevar a cabo las aclaraciones, bajas y|
6 denunclas por perdida o sinlestro, segun proceca
7 Administrar los resguardos por entrega de bienes al personal del Instituto y sus Delegacicnes. asi como del entragado a los Institulos Estatales
8 Partcipar an el Comité ce Bienes Iuebles del Instituto. y realizar las actividades que éste le encomiande
9 |Adminstrar ias bajas oel nventario ce los bienes cando cumpimientc al Programa Anual de Disposkion Final. —

Integrar el Programa Anual de Aseguramiento de Bienes Muebles e Inmuebles. asi como elaberar los anexos parala on de los serviclos
10 establecidos en dicho pregrama

Registrar y dar seguimiento a los siniestros que afecten el patrimonio Institucional

1
Asesorar a las Delegaciones e Instiutcs Estatales sobre los procedimientos a seguir en caso de siniestros y, en la obtencion de mejores condiciones en
12 los contratos de achesion
45 Mantener un registro actualizaco de los siniestros de los bienes inmuebles del Institutc a nivel nacional -
Jevar estadisticas de sinestralicad y reaiizar analisis de dicha informacion con e proposito de contar con elementos para la toma de declsiones y ia
14 mejora de condiciones en 10s servicios contratados con las aseguracoras
Asesorar en sistemas de prevencion de riesgos a las Di nes y Deleg € Institutos y proponer recomendaciones para corregir las ciferencias
15 que se detecten. as| como para regucir el mporte de las primas de segurcs.
16 Gestionar y verificar que los pagos de indemnizacion se realicen por las compafias aseguradoras y afianzacoras conforme a lo contrataco.
5 Asesorar a las Direcciones de area Delegaciones e Insitudos Estatales sobre la documentacion necesaria para soll lair 1on de siniestros
Realizar los tramites. gestiones y regisiros como san pagos p y rep ala SFP con los bienes inmuebles de conformidad con la
8 normativicad aplizable vigente
19 Suscribir les doct os al ejercicic ce su funcion y aquelics que le corespondan por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector de.

Recursos Matenales y Servicios
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. LT o S

TIPO DE nsucnon:lﬁ AMBAS J

Explicar brovemente con QuUe areas © pues s Uene relacionmy ;para que?.

Internamente: El titular del Departamento se relaciona con Almacen Central para |la coordinacion en lcs procesos de registro, distribucion y
baja de los bienes muebles e inmuebles del Instituto, con la Subdireccion de Recursos Financieros para lievar a cabo la conclliacion de activos
fios e ingresos por concepto de segurcs. con fodas las areas del Institulo para llevar a cabo el levantamiento fisico de Inventarios y
notficaciones de resutados de estos, asi mismo con las Delegaciones del INEA para contribulr en el procescs de registro afectacion
disposicion final y baja de sus bienes muebles e inmuebles

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con los Instituto Estatales en el proceso de registro afectacion y dispesicion final y
baja de sus bienes muebles e inmuebles. con la Secretaria de Hacienda y Credito Publico para la operacicn del Sistema de Inventarios y
Administracion de Riesgos. as| mismo con la Secretaria de la Funcion Publica para |a asesoria y autorizacion de donaciones y con el
INDAABIN en procesos relacionados con inmuebles propios y amendados

Elffa en donde tiene impacto la nformacion que mane ef pueso

c‘"“;"":‘r":‘.;::: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ‘

e ) A "V, ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO PR
[ Puestos subordinados | I |
[ Retos y complejidad en el desem peno del puesto I [ I
L J | |
Explicar la ion de los asp

Puestos Subordinados: El tiular del Departamente tiene a su cargo un promedio de 27 personas cperativas oicho equipc de trabajo requiere del
liderazgo. coardinacién y representacion de un titular para el desarrolio de las activicades encomendadas al Departamento en tiempo y forma

Retos y Complejidad en el D peno del Puesto: El puesto enfrenta sfuaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar
soluciones o aplicaclones dentrc de cosas aprendidas. para ko cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero sustanciaimente
diversificados.

La naturaleza del puesto requiere obtener las mejores condiciones para el instituto cen relacion a los espacios y los bienes muebles en apego al

_ |marco normative y al presupuestc autorzado en el gecreto de egrescs de a federacion. para lo cual requiere el disefio, aplicacion y seguimiento de
~ |estrategias que contribuyan a cbtener dichos resultados.

Debe declarar situacion patnmonial. E
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g TR | R0 G PERFIL DEL PUESTO | e m o g
——
|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
Ve~ Acmewcor LICENCIA TURA O PROFESIONAL l
GRADO DE o
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el area general y Carera genenca requendas para (a ocupacion del puesto. Calélo;os
AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA ]
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J] I CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ]
Ir CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” I ADMINISTRACION I
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ I CONTADURIA l
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ll [ ARCHIVONOMIA l
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " | RE STAURACION DE BIENES MUEBLES I“

“ CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS h r MATEMATICAS - ACTUARIA

II EDUCACION Y HUMANIDADES Jl I MERCADOTECNIA Y COMERCIO 1
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I INGENIERIA Y TECNOLOGIA I l INGENIERIA |

I INGENIERIA Y TECNOLOGIA ﬂ | SISTEMAS ¥ CALIDAD ]

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA-
las dreas y Areas de para la del puesto, Qﬁlo.o;

| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |

[ CIENCIA POLITICA l [ CONTROL DE BIENES 1

’ CIENCIA POLITICA 1 ’ ADMINISTRACION DE BIENES ]

[ CIENCIA POLITICA I I ADMINISTRACION PUBLICA ]

I CIENCIAS SOCIALES l I ARCHIVONOMIA ¥ CONTROL DOCUMENTAL ]

[ CIENCIAS ECONOMICAS ] [ CONTABILIDAD ]

[ CIENCIAS ECONOMICAS j ADMINISTRACION j

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
JESPACIO

HORARIO DE TRABAJO :|

i si

CAMBIO DE!
RESIDENCIA:

HORARIO DIURNO I

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E

NO APLICA

ESPECIFICACIONES ENGONOMICAS: ACCION, ATRIKUTO O ELEMENTO DE LA TANEA, (QUIRO O AMBIENTE DI
aue

TRABAIO, O UNA beLos UN AUMENTO BN LA PROBARILIDAD DENO APLICA

( CIDA o A S T T S

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
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Nombre de la Cap

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTI
EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO

$



