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I. Introduccion

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fraccion IV de la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon, que establece que son facultades y obligaciones de la Contraloria Municipal, expedir
Manuales para la Administracion Publica Municipal y sus entidades, a fin de que en el ejercicio de sus funciones apliquen con eficacia
v eficiencia los recursos humanos y patrimoniales, estableciendo controles, métodos, procedimientos y sistemas. Es parte del proceso
de modernizacién que el Gobierno Municipal de Gral. Escobedo impulsa en sus dependencias a fin de alcanzar los objetivos
planteados en el Plan Municipal de Desarrollo.

El Presente Manual de Organizacion y Procedimientos es un indicador para determinar si se tienen los controles administrativos para
desempenar las labores con eficiencia y honestidad en la obtencion y aplicacion de recursos, con apego al marco normativo y en base a
la participacion ciudadana, garantizando la viabilidad de los programas que el gobierno municipal implementara para el desarrollo
social, politico y cultural del municipio.

Tiene como proposito establecer v delimitar las funciones de las dreas administrativas v operativas de la Direccion; ya que al contar
con una estructura organizacional adecuada, referenciando y delimitando funciones, optimizara los recursos humanos y proveera de
esta forma a la Direccion de Patrimonio Municipal de una base solida que coadyuve en el cumplimiento de lo establecido en el
reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Escobedo, y en el Plan de Desarrollo Municipal.

Como todo Manual de Organizacion y Procedimientos es un documento administrativo contiene la descripcion de las actividades que
se deben realizar y el orden que debe seguirse para el desarrollo de las funciones atribuidas a la Direccion de Patrimonio Municipal’,
adscrita a la Secretaria de Administracion, Finanzas v Tesoreria Municipal. Incluye ademas, las dreas y dependencias internas que
intervienen en cada uno de los pasos a seguir, precisando sus responsabilidades y participacion.

El manual es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles jerdrquicos que conforman esta
organizacion, su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las dreas que lo integran y

k
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evitar la duplicidad de actividades; conocer las lineas de comunicacion y de mando; y de proporcionar los elementos para alcanzar la
excelencia en el desarrollo de sus funciones; elementos indispensables que le permiten estrechar lazos entre ciudadanos y gobierno
para la atencion directa de sus peticiones y solicitudes.

Dejando las bases sustentables para el proceso de cada uno de los servicios que se dan al contribuyente o en su defecto al personal
interno, llevando a cabo el tramite de manera mas rapida y sencilla. Contiene también una descripcion de los documentos de apoyo
para la realizacion de las funciones y tramites, con el proposito de propiciar, en las diferentes areas que intervienen, su correcto
desempeno v a los ciudadanos usuarios, el facil acceso de tramites y/ o servicios que ofrece

Este documento es de observancia general v es un instrumento de informacion y consulta frecuente para todas las dreas que
conforman esta Direccion de Patrimonio Municipal; ademds para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente
realizar revisiones cada afio o en su caso, cuando exista algin cambio organico funcional al interior de esta Administracion, lo que
permitird conservar su vigencia y utilidad; por lo que cada una de las dreas que la integran debera de aportar informacion necesaria
para este proposito.

Toda modificacion que realice al contenido de la presente, debera notificarse a la Secretaria de la Contraloria Interna Transparencia v
Anticorrupcion.

El presente manual esta a la disposicion de cualquier persona y pablico en general que asi lo solicite al Director de Patrimonio y/o
Secretario de la Contraloria Interna Transparencia y Anticorrupcion.
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II. Objetivos del Manual

El objetivo del presente Manual de Organizacion de esta Direccion de Patrimonio Municipal es con el fin de dar a conocer la forma de
organizacion, los objetivos v funciones y niveles de responsabilidad del personal adscrito a esta Administracion, definir la estructura
orgdnica que corresponde a la Direccion de Patrimonio Municipal tomando en cuenta las jerarquias contenidas en su reglamento, es
establecer los procesos y politicas bajo las cuales se sustenta la operacion de las actividades que lleva a cabo la Direccion de
Patrimonio Municipal, mismos que permitan facilitar los procesos v dar una atencién mas adecuada al contribuyente y al personal
interno en cada uno de los tramites a realizar, v sobre todo trabajar en conjunto con las diferentes dependencias de esta
administracion municipal para proporcionar un servicio, rapido, eficaz y sencillo, tomando en cuenta al personal involucrado en la
ejecucion de las mismas a fin de establecer el control y funcionamiento de cada departamento en cuestion con apego a los valores de
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia y trasparencia.
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I11. Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de Nuevo Leon

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leon
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn

Ley De Catastro

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Nuevo Ledn

Ley que crea el Instituto de Control Vehicular del Estado de Nuevo Ledn

Ley de Senalamientos Viales para el Estado de Nuevo Ledon

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon

Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leon.

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Codigo Penal del Estado de Nuevo Ledn.

Cadigo Procesal Penal.

Reglamento Interior de la Administracion Pablica del municipio de General Escobedo, Nuevo Leon
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion del municipio de General Escobedo.
Reglamento de panteones

@ & & & & @& & & @ & & & 8 * @

s demas leves, reglamentos, Circulares, decretos v otras disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el ambito
u competencia,
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IV. Alcance o Nivel de Aplicacion

El presente Manual de Organizacion debera ser observado vy aplicado por el personal adscrito a esta direccion asi como por todas las
dependencias con las que se tenga interaccion. Consiste en normar, unificar y fortalecer los procedimientos y procesos y podra ser
aplicado en la Direccion de Patrimonio Municipal y es aplicable a toda la ciudadania que realice tramites y /o servicios, asi como a los

Servidores Publicos involucrados en la descripeion de funciones aqui descritas.

Supervisar que los tramites realizados por la Direccién de Patrimonio Municipal se realicen de manera eficaz y sencilla y conforme

los lineamientos de esta dependencias en cuanto a cobros y requisitos para cada uno de los tramites externos, supervisar que los

tramites internos se lleven a cabo de acuerdo a los requerimientos establecidos por esta Direccion de Patrimonio Municipal,

incluyendo la informacion solicitada para cada tramite.

Es importante destacar que sera responsabilidad del Secretario de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal, del Director de

Patrimonio Y los Coordinadores a su cargo la vigilancia del cumplimiento de lo establecido en el presente documento.
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V. Definiciones

Para los efectos del presente manual se entendera por:

Contrato: Convenio en virtud del cual se o se trasfiere una obligacion o un derecho.

Patrimonio Municipal: Conjunto de bienes, derechos, recursos e inversiones que como elementos constitutivos de su estructura

social 0 como resultado de su actividad normal ha acumulado en el municipio y posee titulo de duefio o de propietario.

Donacion: Contrato por el cual una persona trasfiere de manera gratuita a otra una parte o la totalidad de sus bienes.

Enajenacion: Acto traslativo de dominio sobre una cosa o un derecho a favor de otra u de otras personas.

Comodato: Acuerdo sobre un cierto asunto que debe ser respetado por todas las partes que lo suscriben.

Bienes Muebles: son los activos que son adquiridos o donados. (Mobiliario y/ o equipo de computo, herramientas, etc.)

Alta: Cuando un bien es de nueva adquisicion para el municipio.

Baja: Cuando un bien mueble o inmueble se cancela del inventario por diferentes causas.

Inventario: Es la relacion de bienes, que integran el patrimonio

Captura: Todas las altas v bajas que se modifican en el sistema de inventarios (SIMUN)

Bienes Inmuebles: es un darea municipal o edificio

Bienes de Consumo duradero: son aquellos que tienen un desgaste parcial por uso y trascurso del tiempo.

Bienes de consumo inmediato: Son aquellos que tiene un desgaste total por el uso.
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Inventariar: Proceso de registro, verificacion y etiquetado de un bien mueble para su control.

Levantamiento de inventario: Proceso de verificacion de la existencia fisica de los viene muebles de un departamento.

Numero de Inventario: Numero tnico asignado a cada bien mueble para la identificacion y control del mismo.

Resguardo: Formato en el que se detallan todos aquellos bienes que le son asignados ha determinado servidor publico v es firmado
por este aceptando ser el responsable de la custodia de los mismos.

Liberacion: Acto en virtud del cual un individuo queda dispensado del cumplimiento de una obligacion o libre de un gravamen.
Regularizacion: Enajenacion que lleva a cabo el Ayuntamiento sobre algun bien de su propiedad.

Avalao: Determinacion hecha por personal calificado sobre el precio o valor de los bienes muebles e inmuebles.

Solicitud de transparencia: Informacion que se encuentra en poder del ente municipal, solicitada por contribuyentes tanto personas

fisicas como personas morales.
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V1. Mision, Vision y Valores

Mision

Dirigir todas las politicas de salvaguardar y custodiar los Bienes Municipales, llevando un buen control interno asi como la
tramitacion eficaz v sencilla de tramites externos que se lleven a cabo estableciendo controles y mecanismos efectivos que permitan
la actualizacion v optimo manejo de los Bienes Muebles, Vehiculos Oficiales, Bienes Inmuebles, Dafios Patrimoniales, Pagos v
Servicios y Tramites de Pantedn (inhumaciones y exhumaciones).

Vision

Ser una dependencia que brinde informacion clara y concisa de los requisitos para las gestiones que aqui se efectaan y asi lograr que
el contribuyente realice sus tramites de manera rapida y eficiente, contar con los sistemas internos mas eficaces de control e
informacion para el mejoramiento de esta administracion. Logrando el éptimo aprovechamiento de los mismos por parte de esta
Administracion Municipal v en beneficio de la cindadania.

Valores

Bienestar Social

El compromiso con el bienestar social implica que el servidor publico esté consciente de que el servicio pablico es un patrimonio que
pertenece a todos los mexicanos y que representa una mision que solo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas
sociales v no cuando se persiguen beneficios individuales.

Integridad

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad. Conduciéndose de esta manera, el servidor publico
fomentara la credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas v contribuird a generar una cultura de confianza y de apego a la
verdad. Todos los empleados son responsables de asegurar la integridad del servicio bajo su control y de la exactitud de los
documentos que afirman la integridad del servicio. La integridad requiere la capacidad de escuchar al publico usuario, esto significa
que se debe de anteponer sus necesidades a las del servidor publico.
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VII. Organigrama
DIRECTOR DE PATRIMOINID
ROSALIO GOMZALEZ MOREND
COORDINADOR DE INVENTARIOS
JUAN HUGO LOPEZ FLORES
= AUXILIAR DE BIENES INMUEELES
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y AUXILIAR BIENES INMUEBLES
PA:RL;I:;::LES T:,.ﬁ_i,;ﬁ WEHICULOS PANTEONES MUNICIPALES ALFREDO REYES CASTILLO HARI:UG!I.:;IS:LUFE

COM TRANSPARENCIA

DAVID MEDINA ROSALES

CLAUDIA ELIZABETH DE LA
CRUZ RAMOS

CLAUDIA ELIZABETH MEDINA
TREVIRG

AYUDANTE BIEMES MUEBLES

FEBRONIO JASSD SALAZAR

SEPULTURERD

JESUS MANUEL QUEZADA RAMIREZ

VIGILANTES DE BODEGA
PATRIMONIC

RICARDO SALAS RUZ
EDUARDO HERNANDEZ GONZALEZ
=

AYUDANTES GENERALES DE
PANTOMNES

PEDRD CRUZ GONZALEZ
JOSE SiDA CASTILLO
JUAN CARLDS SIDA ARANDA

GARZA OBREGON

SUPERVISOR
MANUEL ANTOMNID CORDNADO
ROBLEDO

AYUDANTE PAGOS DE
SERVICIOS

FRANCISCO TREVIND
SANTAMA
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VIII. Estructura Organica

l.Secretaria del Administracion, Finanzas y Tesorero

5}

Director de Patrimonio Municipal
Le reporta a: Secretario de Administracion, Finanzas y Tesorero

Coordinador
Le reporta a: Director de Patrimonio Municipal

Auxiliar de Bienes Muebles
Le reporta a: Director de Patrimonio Municipal

Auxiliar de Vehiculos Oficiales
Le reporta a: Director de Patrimonio Municipal

Auxiliar de Bienes Inmuebles
Le reporta a: Director de Patrimonio Municipal

Auxiliar de Danos Municipales y Enlace de Transparencia
Le reporta a: Director de Patrimonio Municipal

Auxiliar de Pagos y Servicios
Le reporta a: Director de Patrimonio Municipal

Auxiliar Administrativo y de Panteones
Le reporta a: Director de Patrimonio Municipal
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9. Gestor de Bienes inmuebles Municipales Ante el Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledn
Le reporta a: Director de Patrimonio Municipal:

10. Sepulturero
Le reporta a: Director de Patrimonio Municipal:
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[X. Atribuciones

OBJETIVO
Hacer uso eficiente de sus recursos financieros y materiales y trasparentar la existencia del nimero de bienes municipales, el estado
que guardan, su administracion y resguardo, a fin de proporcionar el mejor servicio a los destinatarios del uso, goce y disfrute sobre
los bienes en cuestion, conforme a las leyes y reglamentos, dirigir todas y cada una de las politicas de salvaguardar y custodiar los
bienes municipales, estableciendo controles v mecanismos efectivos que permitan la transparencia y optimo manejo de Bienes
Muebles, Vehiculos Oficiales, Bienes Inmuebles, Dafios Municipales, Pagos de Servicios y Panteones.

ATRIBUCIONES COMUNES Y RESPONSABILIDADES DEL DIRECTOR

L. Acordar con su superior jerarquico el despacho de los asuntos que le competen;

I1. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el ejercicio de las funciones encomendadas a las unidades que
integran el area a su cargo;

Il. Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico;

IV.  Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad Administrativa a su cargo;

V. Proponer a su superior jerarquico las medidas de modernizacion y simplificacion administrativa, susceptibles de ser
establecidas en el area de su responsabilidad;

VI.  Cumplir con las medidas de administracion y desarrollo del personal asignado a la Unidad Administrativa a su cargo;

VII. Vigilar los lineamientos en materia de administracion de los recursos financieros, materiales y humanos asignados al
cumplimiento de las funciones que tienen encomendadas;

VIII. Coordinarse con las dependencias v demds unidades administrativas para el mejor desempenio de los asuntos de su
competencia;
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IX.  Auxiliar a su superior jerarquico en el despacho y conduccion de los asuntos que le sean encomendados;
5, & Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a las disposiciones administrativas y legales que resulten
aplicables;
XI.  Intervenir en la elaboracion de provectos de iniciativas de reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones relacionadas

con los asuntos de su competencia;

XII.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean sefialados por delegacion o que le
corresponda por suplencia;

XII1.  Proponer la celebracion de convenios de coordinacion o colaboracion con las autoridades Federales, Estatales o Municipales,
asi como con instituciones de educacion superior y organismos no gubernamentales en general, en los ramos de su competencia
Participar;

XIV. En el ambito de su competencia y previo acuerdo con el superior jerdrquico, en las comisiones, comités, juntas y consejos,
manteniéndolo informado sobre el desarrollo de sus actividades;

XV. Suplir previa designacion, las ausencias del superior jerarquico, encargandose del despacho y resolucion de los asuntos
correspondientes, y

XVI. Las demas atribuciones que le confieran las disposiciones juridicas aplicables y el Secretario,

. En materia de Patrimonio;

I. Llevar actualizado el inventario y administracion general de los bienes muebles ¢ inmuebles patrimonio del Municipio;

I1. Integrar la documentacion necesaria para la formalizacion de los contratos de venta, permuta, donacion, concesion, usufructo,
comodato o arrendamiento, mediante los cuales se otorgue a terceros la propiedad o el uso o goce de bienes muebles o inmuebles del
dominio Municipal, asi como verificar el cumplimiento y administrar los mismos mediante su registro para control y cobro;

[11. Participar en la celebracion de actos mediante los cuales se otorgue el uso o goce de bienes inmuebles municipales a terceros;

IV. Gestionar los procedimientos de otorgamiento de concesiones de uso, aprovechamiento y explotacion de bienes de dominio
publico municipal;

V. Revisar periddicamente el estado y condiciones de los bienes patrimonio municipal;

V1. Llevar actualizado el inventario v administracion general de los bienes muebles e inmuebles del Municipio;
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VIL. Promover el aumento del patrimonio municipal;

VIIl. Realizar los procedimientos tendientes a la adquisicion, incorporacion y desincorporacion al dominio ptblico municipal,
enajenacion o gravamen de bienes inmuebles del Municipio;

IX. Tramitar, en coordinacion con la Comision de Hacienda v Patrimonio Municipal, ante el Republicano Ayuntamiento, la baja de
bienes muebles e inmuebles; v

X. Vigilar el respeto al patrimonio municipal, y gestionar su recuperacién en caso de invasiones o usos indebidos,

FUNCIONES:

1. Establecer v vigilar el cumplimiento de objetivos, planes y operacién, acciones y lineamientos dirigidos a mantener el buen
funcionamiento de la Direccién de Patrimonio, verificando que estos se desarrollen dentro del marco juridico que rige la funcion de
la misma.

2. Establecer y controlar mecanismos que permitan la actualizacion y 6ptimo manejo de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio, asi como verificar que cuenten con la documentacion legal que los acredite.

3. Supervisar que se lleva a cabo el registro oportuno de los movimientos (altas, bajas o traspasos) de bienes muebles.

4. Supervisar que el registro del padron de vehiculos municipales se mantenga actualizado, asi como vigilar que cuenten con su
documentacion correspondiente en regla.

5. Vigilar que el procedimiento para el cobro de los dafios al patrimonio municipal ocasionado por accidentes viales relativos a actos
de vandalismo, se realice en forma oportuna v de acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. Supervisar que las operaciones para la enajenacion de bines muebles e inmuebles que realice el Municipio, se ajusten a los
lineamientos v demas disposiciones legales vigentes.

7. Controlar, verificar v supervisar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales asignados a la Direccion de Patrimonio
para el cumplimiento de su funcion.

8. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones que tienen asignadas para la 6ptima operacion de la Direccion de
Patrimonio.

9. Realizar las funciones de Enlace Responsable ante la Unidad de Mejora Regulatoria y actualizar la informacion proporcionadas por
las Direcciones de la Secretaria de Administracion, Finanzas v Tesoreria.
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10. Cumplir con la Entrega-Recepcion de los recursos humanos, materiales y financieros de la Direccion de Patrimonio, en los
términos que establezcan las disposiciones o administrativas y ordenamientos aplicables que al efecto se expidan.

11. Brindar atencion directa a los ciudadanos que acuden a la Direccion de Patrimonio a plantear una queja o inconformidad sobre el
uso de algiin bien municipal.

12. Gestionar ante la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal del R. Ayuntamiento los asuntos y expedientes que requieran de
la autorizacion de este Gltimo para algun tramite relacionado con el estatus que guardan los Bienes Muebles e Inmuebles que son
propiedad municipal.

13. Participar en la celebracion de convenios y contratos que se relacionen con los bienes inmuebles propiedad del Municipio

< otorgados en comodato o arrendamiento.

14, Informar periodicamente al Secretario de Administracion, Finanzas y Tesoreria, las situaciones presentadas y los resultados
obtenidos, asi mismo plantear las posibles alternativas de solucion y acordar lineamientos y criterios a seguir en la Direccion de
Patrimonio,

15. Preparar anualmente los Presupuestos de Egresos de la Direccion,

rdinador de Patrimonio

Coordinar el registro, control y vigilancia de los diferentes procesos que se llevan a cabo en la Direccion de Patrimonio Municipal.
Atender a las diferentes solicitudes particulares y en su caso informar al Director de Patrimonio en caso de haber alguna anomalia
con algun tramite.

Brinda atencion personalizada a los ciudadanos que acuden a solicitar informacion o a realizar algin tramite cuando el Director de
Patrimonio se encuentre ausente,

Realizar todas las demas funciones y actividades que le indique su jefe inmediato.

iliar de Bienes Muebles

Establecer y controlar mecanismos que permitan la actualizacion y éptimo manejo de inventarios de bienes muebles, asi como
verificar que diariamente se integre el mobiliario adquirido en el sistema de inventarios de activos (SIMUN).

La Direccion de Patrimonio debera de mantener la administracion y custodia de toda la documentacion original que acredite la
propiedad de los bienes muebles municipales.




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PATRIMONIO

CLAVE DEL MANUAL | FECHA ULTIMA ACTUALIZACION "ENTRA EN VIGOR PAGINA
MOP-DPAT-2020 JUNIO 2020 18

» La Direccién de Patrimonio debera de establecer las condiciones y criterios necesarios para llevar a cabo periddicamente las
revisiones al inventario de bienes muebles

+ Supervisar que se lleve a cabo el registro oportuno de los movimientos (altas, bajas, o traspasos de bienes muebles).

+ Tener en custodia los activos dados de baja por inservibles designando un lugar seguro, hasta que el Ayuntamiento autorice el
proceder ejemplo, venta, donacion, etc.

+ Llevar a cabo inventario fisico minimo dos veces al afio.

+  Realizar inventario cuando un funcionario publico cause baja o cambio de departamento para entrega-recepcion de activos
asignados.

iliares de Vehiculos Oficiales

v Supervisar que el padron de vehiculos municipales se mantenga actualizado, asi como vigilar que cuenten con su documentacion
correspondiente en regla.

+ Estar informado de la reparacion de un vehiculo en el caso de que se requiera piezas de unidades dadas de baja, se solicitara la
trasferencia mediante oficio.

+  Realizar la denuncia correspondiente ante las autoridades en caso de robo de algiin vehiculo para tramitar la baja del inventario.

+ Tramitar el seguro para las unidades oficiales activas de acuerdo a la normatividad.

+  Comprobar que se entreguen a cada departamento la copia de las palizas (Seguro, de Mantenimiento y de Garantia) de las unidades
oficiales a su cargo, las polizas originales estaran en custodia de la Direccion, salvo la Poliza de Mantenimiento, ya que se requiere
llevar original para brindarle servicio de mantenimiento y asi llevar un control de los servicios prestados en la agencia.

+  Recibir los reportes cuando se extravié alguna placa de unidad oficial el departamento que tenga asignado el vehiculo debera
reportar mediante oficio a la Direccion para proceder a la Reposicion de placas con extravié o robo como lo marca la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria General del Estado.

+ Asesorar en la formulacién de los criterios para la asignacion v control de los vehiculos oficiales y definir las atribuciones para el uso correcto y
aprovechamiento de las unidades.

v Asegurar que los vehiculos oficiales retinan las condiciones v requisitos previstos en el Reglamento de Transito v Vialidad para salvaguardar la
seguridad de las personas que tienen asignado su uso v quienes transportan en ellos,

+  Apoyar a los responsables de la vigilancia, emergencia y supervision para optimizar el buen uso v funcionamiento de los vehiculos.
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Llevar el control de los vehiculos oficiales con el proposito de optimizar su uso.

dliares de Bienes Inmuebles

Establecer y controlar mecanismos que permitan la actualizacion y dptimo manejo de inventarios de bienes Inmuebles, asi como
verificar y recabar la documentacion legal que los acredite

Comprobar que los datos de inscripcion ante el Registro Publico de la  Propiedad v del Comercio correspondan  a las areas
municipales solicitadas

Mantener actualizado el inventario de bienes inmuebles en lo referente a las modificaciones de inmuebles municipales, por ejemplo
de lote baldio a plaza publica o unidad deportiva etc. Supervisar que las operaciones para la enajenacion de bienes inmuebles que
realice el Municipio, se ajusten a los lineamientos v demas disposiciones legales vigentes.

Gestionar ante la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal del R. Avuntamiento los asuntos y expedientes que requieran de la
autorizacion de este altimo para algin tramite relacionado con el status que guardan los Bienes Inmuebles que son propiedad del
municipio,

iliar de Danos Municipales y Transparencia

Revisar, comprobar ¢ inspeccionar  fisicamente el lugar del accidente para verificar lo reportado por la Secretaria de Seguridad
Publica y Vialidad.

Verificar que se tomen fotogratias y evalio del dafio patrimonial (por escrito) v que se le informe al contribuyente el costo de la
reparacion en un plazo maximo de 2 dias habiles a partir de la fecha del accidente.

Si se verifico que no hay dafio patrimonial se hard constar por escrito firmado por personal de la Direccion de Patrimonio v soporte
fotografico. Una vez pagado o reparado el dano solamente el Director envia oficio de liberacion de vehiculo a la Secretaria de
Seguridad Publica.

Solicitar a peritajes diariamente los partes informativos de danos municipales.

Recibir v dar contestacion oportuna a las solicitudes de informacion solicitadas por personas fisicas v morales.
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dliar de Pagos v Servicios

Recibe los pagos del de los recibos de servicios de Agua v Drenaje, Gas, Luz y Teléfono de las diferentes dependencias municipales.
Recibe facturas de arrendamiento y polizas de seguro del personal interno,

Realizar las solicitudes de cheque para cumplir con los pagos correspondientes a cada area.

Captura de facturas de cada uno de los servicios.

Calculo final de cada servicio para solicitar su pago.

Elaboracion de contratos v supervision.

Supervision de cada contrato e instalacion de cada servicio.

Atencidn ciudadana.

Salir a supervisar a campo.

dliar de Administrativo v de Panteones

L]

Control de expedientes y tramites relacionados de panteones municipales.

Control de inhumaciones y exhumaciones.

Control general de las bases de datos asi como el control de las cuentas por cobrar de los adeudos de los terrenos de los panteones
municipales,

Ademas de diferentes tareas administrativas.

dliar de Administrativo v de Panteones

®

Tramite y control de las constancias de inscripcion ante el instituto registral del estado de nuevo ledn.
Control v actualizacion del archivo de planos y acuerdos de los fraccionamientos.
Control de subdivisiones o fusiones de las dreas municipales ante el instituto registral y catastral del estado de nuevo leén.

Realizacion de las gestiones necesarias ante el instituto registral v catastral del estado de nuevo leén para el control del archivo de los
bienes inmuebles del municipio.

ulturero

Proporcionar y controlar el servicio de panteones municipales.



