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MANUAL ADMINISTRATIVO

ÓRGANO POLÍTICO ADMINISTRATIVO 

EN  BENITO JUAREZ 

	REGLAMENTO INTERIOR DEL PODER EJECUTIVO Y DE LA DMINISTRACIÓN PÚBLICA DE LA CIUDAD DE MÉXICO
TÍTULO TERCERO
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE APOYO TÉCNICO-OPERATIVO
CAPÍTULO PRIMERO

DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS DIRECCIONES DE ÁREA, SUBDIRECCIONES, JEFATURAS DE UNIDAD DEPARTAMENTAL, DE LAS DEPENDENCIAS Y ÓRGANOS DESCONCENTRADOS


	Artículo 238.- A las personas Titulares de las Jefaturas de Unidad Departamental de las Unidades Administrativas, corresponde: 

I. Acordar, según corresponda, con la persona Titular de la Subdirección de Área o su superior jerárquico inmediato, el trámite y resolución de los asuntos de su competencia; 

II. Participar con la persona Titular de la Subdirección de Área que corresponda o su superior jerárquico en el control, planeación y evaluación de las funciones de la unidad de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo; 

III. Dirigir, controlar y supervisar al capital humano de la Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, conforme a los lineamientos que establezca la persona superior jerárquica; 

IV. Decidir sobre la distribución de las cargas de trabajo del capital humano a su cargo, para su mejor desempeño, conforme a los lineamientos que establezca la persona superior jerárquica; 

V. Llevar el control y gestión de los asuntos que les sean asignados conforme al ámbito de atribuciones; 

VI. Preparar y revisar, en su caso, la documentación que deba suscribir la persona superior jerárquica;

VII. Informar sobre el desarrollo de las labores del capital humano a su cargo en los términos que les solicite su superior jerárquica; 

VIII. Llevar a cabo con el capital humano a su cargo, las labores encomendadas a su unidad conforme a los planes y programas que establezca la persona Titular de la Unidad Administrativa correspondiente; 

IX. Acudir en acuerdo ordinario con la persona Titular de la Subdirección de Área y en caso de ser requeridos, con la persona titular de la Dirección de Área, de la Unidad Administrativa o Titular de la Dependencia, o del Órgano Desconcentrado que corresponda; 

X. Formular dictámenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus superiores jerárquicos; 

XI. Acordar, ejecutar y controlar los asuntos relativos al capital humano a ellos adscrito, de conformidad con lo que señalen las disposiciones jurídicas y administrativas aplicables; 

XII. Participar en la coordinación y vigilancia de las prestaciones de carácter social y cultural, así como las actividades de capacitación del capital humano, de acuerdo a las normas y principios establecidos por la autoridad competente; 

XIII. Proponer programas de excelencia y calidad, tendientes a incrementar la productividad y a mejorar la calidad de vida en el trabajo en su unidad; 

XIV. Formular proyectos de planes y programas de trabajo de su unidad, considerando las necesidades y expectativas de los Ciudadanos y la mejora de los sistemas de atención al público; 

XV. Tener trato con el público, exclusivamente, cuando por las funciones de su unidad deban hacerlo; 

XVI. Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demás Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo para el mejor despacho de los asuntos de su competencia, y 

XVII. Las demás atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerárquicos y que correspondan a la jefatura de unidad departamental, a su cargo.

	Puesto:

	Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios

	Funciones:

	Función Principal 1:

	Verificar los bienes recibidos en el Almacén y cumplan con las especificaciones requeridas con el fin de entregarlas en tiempo y forma a las diferentes Unidades Administrativas de esta Alcaldía.

	Función Básica 1.1:

	Recibir los contratos de adquisición para preparar la recepción de los bienes y proporcionarlos a las áreas requirentes de la Alcaldía.

	Función Básica 1.2:

	Recibir los bienes muebles por parte del proveedor, verificar que cumplan con las especificaciones requeridas para programar la entrega a las áreas requirentes de la Alcaldía y en su caso de incumplimiento en los tiempos establecidos de entrega aplicar la sanción correspondiente.

	Función Básica 1.3:

	Informar al área requirente de la recepción del bien mueble y/o material mediante el Reporte de Usuario (RU), con el fin de que se realice la entrega del mismo en tiempo y forma.

	Función Principal 2:

	Mantener actualizado el padrón inventarial de la Alcaldía mediante los registros de los bienes.

	Función Básica 2.1:

	Registrar los bienes instrumentales recibidos en el Sistema Integral de Administración de Recursos Gubernamentales (SIARG), para mantener actualizado el padrón inventarial.

	Función Básica 2.2:

	Recibir los bienes instrumentales que por solicitud del resguardante debe procesarse la baja, para mantener su resguardo colectivo actualizado.

	Función Básica 2.3:

	Registrar las bajas de bienes instrumentales en el Sistema Integral de Administración de Recursos Gubernamentales (SIARG) para iniciar el Proceso de Desincorporación de Bienes ante la Oficialía Mayor y de la CDMX.

	Función Básica 2.4:

	Expedir la constancia de no adeudo de Bienes Instrumentales, para los servidores públicos que deje de prestar sus servicios en la Alcaldía o sean readscritos a otra área.

	Función Principal 3:

	Mantener actualizados los bienes resguardables, asignada a un número de resguardo al servidor público que lo use en el desarrollo de sus funciones.

	Función Básica 3.1:

	Obtener el número de resguardo a partir del registro del bien instrumental en el Sistema Integral de Administración de Recursos Gubernamentales (SIARG), para resguardar y controlar el mismo.

	Función Básica 3.2:

	Proporcionar el bien reguardable al servidor público que lo requiera para el desarrollo de sus funciones.

	Función Básica 3.3:

	Expedir al servidor público solicitante la “Constancia de No Adeudo de bienes instrumentales Colectivos “ para que este pueda cubrir el requisito ante la Dirección de Recursos Humanos por motivo de readscripción, renuncia, licencia con o sin goce de sueldo, baja temporal o definitiva.

	Función Básica 3.4:

	Realizar el retiro de los bienes que a solicitud expresa del servidor público si se reasigna o se procesa la baja. 

	Función Básica 3.5:

	Programar de acuerdo al calendario de Levantamiento de Inventario Físico de Bienes  Muebles Instrumentales las visitas a las unidades administrativas de la Alcaldía para la actualización del resguardo colectivo de los servidores públicos.

	Función Principal 4:

	Consolidar el destino final de los bienes, patrimonio de esta Alcaldía, mediante un dictamen técnico.

	Función Básica 4.1:

	Recabar los bienes muebles que por inutilidad en el servicio iniciarán su proceso de baja con dictamen técnico correspondiente, para consolidar su destino final.

	Función Básica 4.2:

	Integrar expediente y remitir el proceso de baja ante el Gobierno de la CDMX, en el plazo establecido para cumplir con el procedimiento de destino final de los bienes muebles, una vez que la Oficialía Mayor de la CDMX remita las constancias de retiro  de bienes de desecho se entregarán al proveedor que sea asignado.

	Función Básica 4.3:

	Recibir los bienes en donación y traspaso asegurando que coincidan con la descripción establecidas en el convenio correspondiente, para su registro y entrega a las Unidades Administrativas.

	Función Principal 5:

	Obtener el cruce de cifras de bienes físicos con registros, con tarjetas de almacén Kardex, a través de la elaboración de inventarios físicos de bienes en la Alcaldía.

	Función Básica 5.1:

	Programar de acuerdo al calendario de Levantamiento de Inventario Físico de Existencias en el Almacén General, los conteos correspondientes para el cruce de cifras con las tarjetas de Almacén Kárdex y determinar diferencias de bienes en caso de existir.

	Función Básica 5.2:

	Informar a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales  (DGRMSG) de cambio de cifras.

	Función Básica 5.3:

	Comparar el cruce de cifras de bienes físicos con registros, con tarjetas de almacén Kardex, con Contabilidad.
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