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ENTRO 2024-2

I.- Descripcion del Puesto

Jefe de Departamento de Control de Bienes

Area de Adscripcion: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Reporta a: Subdirector(a) de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Supervisa a: Personal del Departamento de Control de Bienes

Interacciones Internas

Con: Para:
Todas las Direcciones, Coordinaciones y areas del H. e Actualizacidn, asignacion de numero de
Constitucional del Municipio de Centro, Tabasco. inventario de los bienes muebles que se

encuentran baja resguardo de las
diversas unidades administrativas.

Con: Para:

Organo Superior de Fiscalizacion. e Entrega de informe del inventario de los
bienes de todas las dreas del

Ayuntamiento.

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

e  Supervisar y validar la informacién que contiene cada uno de los resguardos.

e Verificar la actualizacién del inventario de bienes muebles e inmuebles.

e Recepcionar las copias de las drdenes de pago y documentacion soporte para el alta de los bienes.

e Asignar el nUmero de inventario al bien de acuerdo con su clave, tipo de recurso.

e Asignar al bien inmueble el niUmero de inventario que corresponda de acuerdo a su escrituracion.

e Elaborar, requisitar y formalizar el resguardo del bien mueble conforme a las caracteristicas desglosadas
en la factura, el nombre del usuario y/o resguardante y drea de ubicacion fisica.

e  Verificar fisicamente las adquisiciones y corroborar las caracteristicas tales como descripciéon, marca,
serie, color entre otros.
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e Marcar y/o etiquetar las nuevas adquisiciones.

e Proporcionar a la dependencia que adquirid el bien, copia del resguardo formalizado, para su control
interno.

e Programar y ejecutar la revisidn e inspeccion de bienes muebles e inmuebles.

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

e Elaborar los inventarios de bienes muebles e inmuebles para enviarselos a las Direcciones y
Coordinaciones del Ayuntamiento.

e Elaborar el inventario general del Ayuntamiento para su envio al Organo Superior de Fiscalizacién y la
Contraloria Municipal para su validacion.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura

Un afio minimo en el puesto o similar con conocimientos en administracion
En paqueteria Office, Normatividad federal, Estatal y Municipal

Manejo de personal, disponibilidad de horario, trabajo en equipo
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