
DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF52690 

DENOMINACiÓN DEL 
GERENTE DE CONTROL DE BIENES Y ASEGURAMIENTO 

PUESTO 

B. DESCRIPCiÓN DEL PUESTO 

1. DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero I INSTITUCiÓN 

RAMA DE CARGO I Recursos materiales y servicios generales 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONES I ADMINISTRATIVAS I 
PUESTO DEL SUPERIOR OIRECTORA/OR EJECUTIVAlQ DE RECURSOS MATERIALES Y 

JERÁRQUICO SERVICIOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACiÓN 

Representa I~ finalidac! o ruón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y tu.' es el resultado o Impacto que aporta 
para la consecución de fa misión y objetivos Institucionales. Debe ser especifico para el puesto. medible, alcanzable, realista y congruente 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 
con las funciones y el perfil del puesto. 

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCiÓN 

Supervisar el control de inventarlos de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Financiera, asi como de almacenes y la provisión de materiales y útiles de 
oficina; y coordinar la elaboración y ejecución del Programa Anual de Destino Final de Bienes, del Programa Anual de Aseguramiento integral de bienes 
patrimoniales y del Programa de Adquisición de Bienes Muebles. en apego a la normatividad vigente. 

DESCRIPCION DE LA FUNCION 

111. FUNCIONES 
¿Qué hace? ¿Pira qué lo hace? 

Cada función Integra un conjunto de actividades. 
VERBO DE ACCI6N+COMPLEMENTO+RESUL TADO 

1 Verificar los procedimientos para el control y levantamiento de inventa rios de bienes muebles e inmuebtes propiedad de la Financiera . 

2 
VigOar el cumplimiento de los proced imientos del registro de los movimientos de entradas y salidas de bienes al almacén de la Financiera, así 
como de la existencia de condiciones físicas adecuadas para su resguardo. 

3 
Supervisar los procedimientos para la provisión de materiales y útiles de oficina, solicitados por las áreas del corporativo y las coordinaciones 
regionales. 

4 
Coordinar las acciones para la conciliación de inventarios con los registros contables de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la 
Financiera. 

S 
Dirigir las acciones para la integración. elaboración y ejecución del Programa anual de disposición final de bienes. con base en las propuestas de 
las diferentes áreas del corporativo y coordinaciones regionales. 

Proponer a la Dirección Ejecutiva de Recursos Materiales, y Servicios el Programa anual de disposición final de Bienes para su presentación a la 
6 Dirección General Adjunta de Administración y posterior autorización del Consejo Directivo, y al Comité de Bienes para su conocimiento y 

seguimiento; asi como coordinar la gestión para su publicación en la página de intemet de la Financiera, 

7 
Coordinar el proceso de transferencia de bienes al Servicio de Administración y Enajenación de Bienes (SAE) cuando para su destino final asi se 
determine por las instancias correspondientes; as; como dar seguimiento a los procesos que dicho organismo realice respecto a los mismos. 
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Supervisar el uso de espacios en inmuebles propios, manteniendo actualizado el registro de datos de su ocupación . y apoyar las acciones de 
contratación cuando se otorguen espacios en arrendamiento a terceros proporcionando la asistencia necesaria a las coordinaciones regionales. 

Coordinar el análisis 'i elaboración de proyectos de oficios de respuesta a las solicitudes de las coordinaciones regionales para suscribir la 
determinación correspondiente a la contratación de inmuebles en arrendamiento. 

Verificar la coordinación en la integración y/o actualización de expedientes con la documentación de los inmuebles propiedad de la institución, con 
la finalidad de contar con certeza juridica sobre su propiedad y el resguardo de la misma, así como su registro en el inventario de bienes 
patrimoniales del Instituto de Administración y Avaluo de Bienes Nacionales (INDAABIN). 

Dirigir las acciones para la integración, elaboración y ejecución del Programa anual de aseguramiento integral de bienes patrimoniales, apoyando 
al responsable interno de seguros y/o en coordinación con el asesor externo de seguros. 

Proponer a la Dirección Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios el Programa anual de aseguramiento integral de bienes patrimoniales para su 
aprobación cuando proceda. 

Dar seguimiento al pago oportuno del impuesto predial y los derechos por los servicios de agua potable y energía eléctrica en la Ciudad de México. 
y verificar el seguimiento al comparativo del gasto efectuado contra el presupuesto autorizado, respecto de las partidas correspondientes a los 
servicios de energ ía eléctrica, agua potable, e impuesto predial a nivel nacional, de los inmuebles propios y arrendados de la Financiera. 

Solicitar la realización de registros conta bles relacionados con el alta, baja y modificación de los bienes patrimonio de la f inanciera, conforme a la 
guía contable de la institución. 

Coordinar la integración del Programa de Adquisición de Bienes Muebles, con base en los requerimientos de las diferentes áreas de la Financiera 
en el área corporativa y coordinaciones regionales, así como la realización de las gestiones de adqUisición , incluyendo el registro del programa en 
la cartera de inversión de la SHCP. 

Coordinar las acciones para gestionar la adquisición de los servicios de entrega de materiales y utiles de oficina y consumibles de cómputo. así 
como de papelería personalizada, requeridos por las áreas de la Financiera. 

Verificar las acciones para la preparación de las carpetas, convocatoria y desarrollo de las sesiones del Comité de Bienes de la Financiera. 

Realizar las demás funciones y/o responsabilidades dentro del ámbito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables, as í como 
aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior. 

IV. RELACIONES INTERNAS V/O EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN, I 
AMBAS 

I 
Explicar brevemenle con que áfllu o pm!slos tiene rel¡,clón y ¿para qu47. 

CONUEE - Comisión Nacional del Uso Eficiente de Energía - Para ver los asuntos relacionados ar Comité Interno para el uso Eficiente 
de Energía 
CONAUTEG - Comisión Nacional de Ubros de Texto Gratuitos - Donación de papel. 
SAE - Servicio de Administración y Enajenación de Bienes - Transferencia de bienes pa ra su enajenación. 
CFE - Comisión Federal de Electricidad - Cobro de cargo eSpecial sobre el consumo de energía - Facturación centralizada. 
INAI - Instituto Federal de Acceso a la Información - atención de solicitudes de información. 
AGN - Archivo General de la Nacioo- implementaciÓf"l de las políticas sede archivo. 
ASF - Auditorla Superior de la Federación - Auditorias de operación. 
SHCP - Secretaría de Hacienda y Crédito Publico - Programas de inversión. reportes de inventarios y seguros. 
Proveedores· para la recepción de bienes en el almacén. 

Subdirección Corporativa de Sistemas. 
Coordinaciones Regionales Administrativas. 
Subdirección Corporativa Jurídica Contenciosa . 
Subdirección Corporativa de Operación Crediticia . 
Gerencia de Operación Transaccional. 
Gerencia de Contabilidad. 
Gerencia de Fiscal y Cuentas por Pagar. 
Gerencias Jurídicas Regionales. 
Tramites relacionados con el control, custodia y baja de los bienes y atención a servicios. 

Gerente de Coollol de Bienes y AlIeO'-""amienlo 



I$~ ~FNo-:.. -::;I:?-, --
". DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS ,. , 

Elija en dónde tiene Im~cto ,. In'o~ción que maneja el ¡westo 

Caracteristica de la informaCió n :1 LA INFORMACiÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA El INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

I Puestos subordinados I 
I Presupuesto bajo su responsabilidad I 
I Retos '1 complejidad en el desempeño del puesto I 

Explicar brevemente fa elección de los aspectos. 

Coordinadora/or de Control de Bienes Muebles e Inventario. 
Coordinadora/or de Área de Administración Patrimonial y Aseguramiento. 
Analista Administrativa/o. 

Programa Operativo Anual (POA) 
Partidas : 2101 , 2106. 3106, 3107, 3201, 3402.3404,3414, 5101 , 5204 

Administración eficiente de los bienes muebles e inmuebles, que cuenten con las coberturas de seguro necesarias, a si como contar con los 
bienes de consumo suficientes, en beneficio de las áreas de la Financiera . 

Debe decl~rll r 51tUllcl6n PlltrimOnial. 1 SI I 

\ C. PERFIL DEL PUESTO 

1. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL 

NIVEL ACADEMICO [ LICENCIATURA I 

1 
Nota : Posgrado es el equivalente a Doctorado, Maestria o Especllllldlld 

GRADO DEI TlTULAOA/O I 
, 

AVANCE: 

AÑOS DE EXPERIENCIA ( 3 ( 

Selectionar el área general requerida para la otupatión del puesto. DeKribir la o las áreas de uperientla requeridas para la ocupadón del puesto. 

I ÁREA GENERAL I I ÁREA DE EXPERIENCIA I 
Marco legal y normativo de la Administración Publica , 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS relacionado con la administración del patrimonio y 
archivo. 

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : s; FRECUENCIA:[ EN OCASIONES I CAMBIO DEI 
RESlDENCIA:~====N:O====~ 

I PERIODOS ESPECIAL.ES DE 
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO TRABAJO: NO 

DE ~I ===================--------.::~--=====~ 
. N.A. 

N.A. 

2 i· al logro y resultados (4) 

3 

4 i ' al cliente (4) 

5 

6 

7 (4) 

8 i· de problemas y loma de decisiones, pensamiento conceptual (3) 

FECHA DE APROBACiÓN o 6 SfP 2016 
dia/meslaf\o. 

19i0812016 Gerente de Control dEl Bi~ Y Aseglnmiento 


