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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado Inventarios
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 67 Personal Especializado
1.3. Arga de Adscripcion Inmediata Oficina Operativa de Bienes Patrimoniales
Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe de Oficina Operativa de Bienes Patrimoniales
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propédsito del Puesto

Revisar las existencias de Activo Fijo de las Dependencias municipales y dar seguimiento a los tramites
administrativos relacionados con los bienes muebles.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Llevar a cabo larevision de los departamentos adscritos a las dependencias asighadas para confirmar
que se encuentran los articulos asentados en el archivo de inventarios

e Informar los faltantes de bienes muebles al encargado del area administrativa de la Dependencia.

e Revisar fisicamente los bienes muebles que las dependencias adquieran para su registro en el Sistema
de Activo Fijo del Departamento de Bienes Patrimoniales.

e Coordinar con los Departamentos Administrativos de las dependencias el control de los bienes
muebles.

¢ Notificacion de oficios a las diferentes Dependencias.

2.2.2. Actividades Peridédicas

e Revisar los movimientos internos del mobiliario dentro de una dependencia o fuera de ella.
e Efectuar consultas en el Sistema Financiero del municipio relativo a los bienes adquiridos para el
pegado de etiquetas como medida de control

2.2.3. Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica
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Oficina Operativa de
Bienes Patrimoniales

Personal especializado
Inventarios

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

e Clasificacion de Documentacién
e Honestidad y Transparencia.

e Responsabilidad.

e Actitud de Servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

3.3. Experiencia:

1 afio de experiencia en puesto similar.




