DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO CF52696
DE“°”'"“°:,?J':;’$5 COORDINADORA/OR DE CONTROL DE BIENES MUEBLES E INVENTARIO
B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA

PUESTO DEL SUPERIOR
CERARGUICO|  GERENTE DE CONTROL DE BIENES Y ASEGURAMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION

Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero

INSTITUCION
RAMA DE CARGOI Recursos materiales y servicios generales I
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONESI ADMINISTRATIVAS

(1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta
para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente
con las funciones y el perfil del puesto.

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

Cumplir con la normatividad relativa al registro, control, aprovechamiento, asignacion, resguardo e inventario de los bienes muebles que forman parte del activo fijo
de la Financiera; asi como consolidar la adquisicion de bienes correspondientes al capitulo 5000 ‘Bienes Muebles”, de acuerdo a las necesidades reportadas por las
areas de la Institucion a nivel nacional, y cumplir con las metas establecidas en materia de baja de bienes.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
&Qué hace? ¢Para qué lo hace?

lll. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Planear y participar en el levantamiento del inventario fisico anual de bienes muebles y equipo, asi como en el muestreo trimestral, a nivel nacional,

1 con el fin de corroborar la existencia fisica de los mismos, y en su caso actualizar la informacién de la base de datos del Sistema de Control de
Bienes.

2 Elaborar el programa Anual de Inversién, Capitulo 5000 “Bienes Muebles”, a nivel nacional, en base a los requerimientos de las diferentes areas de
la Financiera, o a la deteccion de necesidades, con objeto de dotar de los instrumentos indispensables en apoyo a sus funciones.

3 Elaborar el Programa Anual de Disposicién Final de los Bienes Muebles, con base a las propuestas de baja de las diferentes areas del Corporativo
y Coordinaciones Regionales, y apoyar en los tramites correspondientes para el destino final y la baja de bienes del activo fijo.
Actualizar y transferir informacion del activo fijo a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a través del Sistema Integral de Administracion de

4 Riesgos (SIAR), con el objeto de notificar las actualizaciones del inventario de los bienes considerados maquinaria, equipo especializado, equipo
electronico y equipo de transporte.

5 Transferir y entregar los bienes al Servicio de Administracién y Enajenacion de Bienes (SAE) para su comercializacién conforme al Programa
Anual de Disposicion Final de los Bienes Muebles, asi como dar seguimiento al cumplimiento del mismo.

6 Realizar las demas funciones y/o responsabilidades dentro del ambito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables, asi como

aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:
INTERNAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos fiene relacién y ;para quéz.

Personal de la Financiera - usuarios y para levantamiento de inventarios,
Coordinaciones Regionales- para levantamiento de inventario-
Gerencia de Adquisiciones.- para la compra de bienes.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Elija en dénde tiene imp la inf

Caracteristica de la informacion:

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados

]

Retos y complejidad en el desempenio del puesto |

Explicar brev fe la el on de los aspecto:
Analista Técnicalo.

Coordinadora/o Especializada/o.
Analista.

Establecer controles de informacién adecuados para contar con la informacion oportuna y actualizada.

Debe decl i e ; o si

C. PERFIL DEL PUESTO

[1. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE

AVANCE: TITULADA/O O PASANTE

Seleccionar el area general requerida para la ocupacion del puesto.

Describir la o las dreas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

AREA GENERAL

*Se entiende por profesional una carrera técnica de la que se haya

recibido un titulo de una institucion ed iva a nivel uni itario,

en el caso de i iatura podra ser p de ser asi, debera de
contar con carta de pasantia,

ANOS DE EXPERIENCIA r 2 ]

AREA DE EXPERIENCIA J

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Marco Legal y Normativo de la Administracion Publica

Normas Generales para el registro, afectacion,
disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracion Pablica Federal Centralizada

Ley General de Bines Nacionales

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico

Manual de Administracién General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Procedimiento para la Baja y Destino Final de Bienes
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

) ; d CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I Si FRECUENCIA:| EN OCASIONES RESIDENGIA: NO ]

- PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO ’ HORARIO DIURNO | TRABAJO: NO |
CONDICIONES ESPECIFICAS DE N.A |
TRABAJO: s
AS: ACCION, O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE
[TRABAIO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD N.A.
ALGUNA EN LESION.

(. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS
1 Aprendizaje continuo y busqueda de la informacion (3)
2 Orientacion al logro y resultados (3)
3 Iniciativa(3)
4 Orientacion al cliente (3)
5 Impacto e influencia (3)
6 Comprension Interperscnal, comunicacion (4)
7 Trabajo en equipo (3)
8

D. NOMBRE Y FIRMA

Eduardo Moréles Hernandez
OCUPANTE DEL PUESTO

06 SEP 016

dia/mes/afio.

FECHA DE APROBACION
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