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Departamento de Control de Bienes

Puesto: Jefe del Departamento de Control de Bienes

Area de Adscripcion: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

Generales

Reporta a: Subdirector de Recursos Materiales y Servicios

Generales

Supervisa a: Personal del Departamento

Interacciones Internas
Con:

Cuestiones relacionadas con los
Bienes del Ayuntamiento

Todas las Direcciones, Coordinaciones,
Delegaciones y Areas del Ayuntamiento

Interacciones Externas
Con:

Elaborar los inventarios de bienes muebles de todas|
las Direcciones y Coordinaciones para su envi6

Organo Superior de Fiscalizacion

l.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripciéon Genérica
e Coordinar y supervisar la elaboracion de resguardos de los bienes muebles e inmuebles, asi como
llevar el control y actualizacion del inventario propiedad del H. Ayuntamiento de Centro.

Descripciéon Especifica

e Las copias de facturas recibidas de las Direcciones o Coordinaciones, de las cuales se lleva un
control anotando la fecha en que fue recibida con los datos principales por concepto de compra de
equipos y materiales.

e Asignar al bien mueble el niUmero correspondiente de acuerdo a su clave, tipo de recurso y nombre.
e Elaborar el resguardo del bien mueble en donde se detalla todas las caracteristicas desglosadas en
la factura, asi como también el nombre del usuario y area en la que fisicamente estara ubicado.

e Llevar a firma el resguardo del equipo y verificar fisicamente todas las caracteristicas del bien,
marcar el nimero de inventario y etiquetarlo.

e Proporcionar a la Dependencia que adquirié el bien copia del resguardo, para su control interno.

e Proporcionar copia del resguardo al departamento de control financiero o al departamento de
compras segun el tipo de recurso con el que se adquirié el bien para su tramite correspondiente.

e Archivar el resguardo original por la Direcciéon o Coordinacion que adquirié el bien mueble.

e Mantener actualizado el inventario de altas, bajas y modificaciones de los bienes en el sistema, asi
como también en los resguardos originales.

e Elaborar la relacién de bienes que sean de un costo menor y detallar la factura de la misma manera
como si fuera un resguardo.

e Elaborar un listado de adquisiciones por mes, detallando todas las caracteristicas con los que
cuenta el resguardo y enviarlo a la Direccién de Finanzas para que se anexe en la relacién los datos
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como los que no cuenta el departamento, para corregir y poder enviar la informacién al Organo
Superior de Fiscalizacién.

e Elaborar inventarios para ser proporcionados a las Direcciones y/o Coordinaciones del
Ayuntamiento.

e Elaborar los inventarios de bienes muebles todas las Direcciones y Coordinaciones para su envi6 al
Organo Superior de Fiscalizacion.

e Elaborar los inventarios de todas las Direcciones y Coordinaciones del Ayuntamiento para su envid
a la Contraloria Municipal, para su verificacion.

e Supervisar el inventario de bienes muebles, en todas las areas del Ayuntamiento.

e Llevar el control de entradas y salidas de la bodega.

e Inspeccionar cuando exista cambio de Titular en una Dependencia o Departamento, con el objetivo
de inventariar los bienes muebles de dicha area.

e Efectuar las conciliaciones periddicas de los bienes del Ayuntamiento.

e Realizar sus funciones bajo condiciones de tiempo completo.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y
demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales.

Il.- Perfil del responsable del Puesto

PerfildelPuesto |

Académico:

Formacion: Académica y Administrativa

Experiencia:

Conocimientos: Inventarios, informativa y gestién publica

Actitud para _
ocupar el Puesto: Manejo de personal.




