
~,

SANJ1I1.l)R.L;). García Nuevo León a 06-seis de J'ulio de 2016-dos mil dieciséis.- - - - - - - - - - - - - - - - --c.f~~-' ,

VISTOS.- El oficio número SFT-DPM-293-2016 de fecha 08-ocho de junio de 2016-dos mil dieciséis, suscrito por el
...Lic. Carlos De la Garza Garza, Director de Patrimonio adscrito a la Secretaría de Finanzas y Tesorería, mediante el
cual solicita la abrogación del Manual de Políticas y Procedimientos y de Organización de la Dirección de
Patrimonio, los cuales se encuentran publicados en el portal del sitio oficial del Municipio de San Pedro Garza
García, Nuevo León, www.sanpedro.gob.mx. en sentido de que dichos manuales por su antigüedad no coinciden con
el manejo real y actual en cuanto a las políticas, procesos y puestos que corresponden a esa Dirección de Patrimonio;
razón por la cual se requiere de la elaboración de nuevas normativas acorde a su operación y funcionamiento actual;
es por ello que con fundamento en lo establecido por los artículos 31 inciso C) fracciones XIII y XIV del Reglamento
Orgánico de la Administración Pública Municipal de San Pedro Garza García, Nuevo León y 14 fracción I del
Reglamento Interior de la Secretaría de la Contraloría y Transparencia Municipal de San Pedro Garza García, Nuevo
León, este Órgano de Control Interno tiene a bien dictar el siguiente:

ACUERDO:

PRIMERO: Una vez analizada la solicitud de la Dirección de Patrimonio, respecto a la abrogación de los Manuales
de Políticas y Procedimientos y de Organización de la Dirección de Patrimonio claves MPPDP-01 y 0016-
PATRIMONIO-MORG-01-V2, respectivamente; y considerando que las políticas, procedimientos y puestos
plasmados en dichos documentos por su antigüedad no coinciden con el manejo real y actual de la Dirección de
Patrimonio, en fecha 06-seis de julio de 2016-dos mil dieciséis, se declaran inoperantes los Manuales de
Políticas y Procedimientos de la Dirección de Patrimonio y de Organización de la Dirección de Patrimonio,
declarándose su abrogación.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - _

SEGUNDO: Notifíquesele el presente a los CC. C.P. Rafael Serna Sánchez, Secretario de Finanzas y Tesorería y Lic.
Carlos De la Garza Garza, Director de Patrimonio, para su conocimiento y efectos conducentes. _

TERCERO: Publíquese el presente acuerdo en el portal oficial del Municipio de San Pedro Garza García, Nuevo
León, dentro del manual en comento. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - _

Así, administrativamente actuando y conforme a numerales 31 inciso C) fracciones XIII y XIV del Reglamento
Orgánico de la Administración Pública Municipal de San Pedro Garza García, Nuevo León y 14 fracciones I del
Reglamento Interior de la Secretaría de la Contraloría y Transparencia Municipal de San Pedro Garza García, Nuevo
León, lo acuerda y firma el C. C.P. ENCARNACiÓN PORFIRIO RAMONES SALDAÑA, SECRETARIO DE LA
CONTRALORíA y TRANSPARENCIA DEL MUNICIPIO SAN PEDRO GARZA GARCíA, NUEVO LEÓN. Conste. - - _

Secretaría de Contraloría y Transparencia
Independencia No. 316 esq. Corregidora 4to. Piso
San Pedro Garza García, Nuevo León, C.P. 66200
Tels.: (81) 8400.4478,8400.4587
www.sanpedro.gob.mx

EL C. SECRETARIO DE LA CONTRALORíA y
TRANSPARENCIA DEL MUNICIPIO DE

SAN PEDRO GARZA GARCíA, NUEVO LEÓN

c. P. ENCARNACIÓ~R~ONES SALDAÑA

u r I I DE:
SAN PJ=~QO QARU QAOPlA • ..,.1..0

Q 6 Jl),L.~&d'.
OIRECCION oFPATRIMONIO

MUNICIPAL

~.o rBo~oo'J" •~..LLi~

O6 J~016 '-'
3~'O~

S[r:RF.T!Hlí~ OEFINANZAS Y
T£SOHER!f\ MUNICIPAL

~ AN PH;nO GARZA GARCIA, N. L.

http://www.sanpedro.gob.mx.
http://www.sanpedro.gob.mx


LIC. RANULFO MARTíNEZ VALDEZ
COORDINADOR DE NORMATIVIDAD, TRANSPARENCIA y CUENTA PÚBLICA
SECRETARIA DE LA CONTRALORíA y TRANSPARENCIA
PRESENTE.-

Por medio del presente reciba un cordial saludo y al mismo tiempo le solicito de la manera más
atenta, tenga a bien realizar los procedimientos necesarios para la abrogación de los siguientes manuales
de la Dirección de Patrimonio Municipal a mi cargo:

- Políticas y Procedimientos
- Organización y funcionamiento

Septiembre 2012
Agosto 2012

Esto en sentido de que dichos manuales por su antigüedad no coinciden con el manejo real y
actual de alguno de los procesos que esta Dirección realiza, aprovecho la oportunidad de comunicarle que
estamos en proceso de actualización de los mismos y en breve se le harán llegar los proyectos de cada
uno de ellos para que sean incluidos en su programación.

Lo anterior con fundamento en el Art. 31, sección C fracción XIII del Reglamento Orgánico para la
Administración Pública Municipal.

Sin más por el momento, me reitero a su disposición para cualquier aclaración o duda.

Lic. Cartos De La Garza Garza
Director de Patrimonio

e.e.p. c.P. RAFAELSERNA SANCHEZ/Srio. de Rnanzas yTesorería.
e.e.p. c..P. ENCARNAOON P. RAMONES S. / Srio. de Contraloría y Transparencia
ee.e.p. arehivo/CDLGG/lvl

Dirección de Patrimonio Municipal
Palacio Municipal Juárez y libertad sIn, 2do. piso
Centro San Pedro Garza García, N. L., C.P. 66200
Conmutador: (81) 8400.4400 Dír. (81) 8400.4433
www.sanpedro.gob.mx

http://www.sanpedro.gob.mx
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I. AUTORIZACIONES 

:4 c <=~ 
Presidente Municipal 

-
e la Contraloria y 
ncia Municipal Ing . Mauricio Fernandez Garza 

Secretari"-JI,'WA untamiento 
C. P. Jesus Alejan G zman Sepulveda 

-

I 

I esar Leija Franco 

de Administraci6n 
se Davalos Siller 

:iecretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal 
C. P. Rafael Serna Sanchez 

Actualiz6 

C.P. Sonia E. Ma . 
Jefa de la Unidad de C 

Social 
Director de Patrimonio Municipal 

. Almaguer 
,,,,,,,",,,,~ Recursos 

Humanos 
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C.P. Roberto Pena Herrera 
Director d atividad, 

Transparencia 'J Cuenta Publica 
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Actuafiz6 

II. INTRODUCCION 

EI Manual de Organizaci6n tiene como prop6sito, establecer y delimitar las funciones de las 
areas administrativas y operativas de la Direcci6n; ya que al contar con una estructura 
organizacional adecuada, referenciando y delimitando funciones, optimizara los recursos 
humanos y proveera de esta forma a la Direcci6n de Patrimonio Municipal de una base 
s6lida que coadyuve en el cumplimiento de 10 establecido en el Reglamento Organico del 
Municipio de San Pedro Garza Garcia y en el Plan Municipal de Desarrollo. 

EI manual es un media para familiarizarse con ta estructura orgc'mica y con los diferentes 
niveles jerarquicos que conforman esta organizaci6n. Su consulta permitE~ identificar con 
claridad las funciones y responsabilidades de cad a una de las areas que la integran y evitar 
la duplicidad de actividades; conocer las lineas de comunicaci6n y dE~ mando; y de 
proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de· sus funciones; 
elementos indispensables que Ie permitan estrechar los lazos entre ciudadanos y gobierno 
para la atenci6n directa de sus peticiones y solicitudes. 

Este documento es de observancia general y es un instrumento de informaci6n y consulta 
frecuente para todas las areas que conforman esta Direcci6n de Patrimonio Municipal; 
adem as para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conv<eniente realizar 
revisiones cad a alio, 0 en su caso, cuando exista algun cambio organico funcional al 
interior de esta Unidad Administrativa, 10 que permitira conservar su vigencia y utilJdad; por 
10 que cada una de las areas que la integran, deberan aportar informaci6n necesaria para 
este prop6sito. 

III. OBJETIVOS DEL MANUAL 

OBJETIVO GENERAL 

Definir graficamente la Estructura Organica que corresponde a la Direcci6n de Patrimonio 
Municipal tomando en cuenta las jerarquias contenidas en su reglamento , eon el fin de dar 
a conocer la forma de organizaci6n, los objetivos, funciones y niveles de la responsabilidad 
del personal adscrito a esta Unidad Administrativa. 

Contar con la informaci6n de los puestos de trabajo es de vital importancia, permite que los 
empleados conozcan con exactitud cuales son las funciones y actividades a desempeliar, 
de la misma forma, conoceran a quien 0 quienes estan subordinados. 

Revis6 

Director de Patrimonio Municipal Coordi 
Almaguer C.P. Roberto ena Herrera 

IDirector de 0 atividad, 
Transparencia y Cuenta Publica 
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• Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia de cada uno de los 
puestos que integran la estructura adoptada en la Oirecci6n de Patrimonio Municipal. 

• Documentar las atribuciones especificas de los puestos que integran la Oirecci6n de 
Patrimonio Municipal. 

• Facilitar el conocimiento de las atribuciones a todo el personal de la Unidad 
Administrativa. 

• Proporcionar informaci6n que sirva de base para evaluar la eficiencia del personal en el 
cumplimiento de sus funciones especificas. 

IV. ANTECEDENTES HISTORICOS 

En general los manuales de organizaci6n tienen como finalidad familiarizarse con la 
estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman la Organizaci6n. 

Es importante mencionar que desde el ario 2006 se cuenta con un Manual de Organizaci6n 
para la Direcci6n de Patrimonio Municipal y ha sido un instrumento muy util para definir el 
Organigrama General que presenta graficamente la posici6n jerarquica, relaciones de 
autoridad y canales formales de comunicaci6n, as! como la descripci6n de puestos, donde 
se especifica el nombre de este, a quien reporta y supervisa, asi como su objetivo y 
funciones correspondientes. 

V. MARCO JURiDICO Y NORMATIVO 

• Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 
• Ley Organica de la Administraci6n Publica Municipal del Estado de Nuevo Le6n. 
• Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Le6n. 
• Ley del Catastro. 
• Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de 

Nuevo Le6n. 
• Ley de Transparencia y Acceso a la Informaci6n del Estado de Nuevo Le6n. 

4:z.QWJ~~A!,c~tu~a~'iZ~6~~~:; ~ 
~ __ ,lic. Aldo~ain 

Director de Patrimonio Municipal 
C.P. Jorge , OL6e1,~ 

Coordinacn; 
Humanos 

b6 

C.P. Roberto De ella Herrera 
Director de N tividad , 

Contraloria Social Transparencia y Cue ta Publica 
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• Plan Municipal de Desarrollo. 
• Plan de Desarrollo Urbano Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L. 
• Reglamento Organico de la Administraci6n Publica Municipal de San Pedro Garza 

Garcia N.L. 
• Reglamento de Acceso a la Informaci6n Publica Gubernamental del Municipio de San 

Pedro Garza Garcia, N.L. 
• C6digo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de San Pedro Garza Garcia, 

N.L. 

VI. ATRIBUCIONES 

Actualiz6 

Contralorfa Social 

Las atribuciones de la Direcci6n de Patrimonio Municipal, estan contenidas en el 
Reglamento Organico de la Administraci6n Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, 
Nuevo Leon, en su Articulo 26, fracci6n C, que a la tetra dice: 

ARTicULO 26.- La Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal tendra como 
atribuciones y responsabilidades las que Ie otorguen las Leyes, Reglamentos y 
demas disposiciones legales aplicables a la materia, as; como las que a 
continuaci6n se establecen: 

OJ De Patrimonio Municipal 

1.- Mantener actualizado el inventario general de los bienes muebles e inmuebles 
que constituyen el patrimonio del Municipio, vigilando el estado que estos 
guardan, asf como realizar los tramites para la legal incorporaci6n de los 
bienes inmuebles de dominio publico Municipal; 

11.- Tramitar en coordinaci6n con la Comisi6n de Hacienda y Patrimonio 
Municipal ante el Republicano Ayuntamiento, la baja de bienes muebles e 
inmuebles que por sus condiciones no cumplan con los requisitos minimos 
indispensables en el servicio; y, 

111.- Integrar la documentaci6n necesaria para la formalizaci6n de los contratos de 
venta, permuta, donaci6n, usufructo, asi como de comodato y arrendamiento, 
mediante los cuales se otorgue a terceros el uso 0 goce de bienes muebles 0 

inmuebles del dominio Municipal, asf como verificar el cumplimiento y 
administrar los mismos mediante su registro para control y cobro. 

Revi56 

o Caza s Velderrsin 
Director de Patrimonio Municipal 

. Almaguer 
."';Y •• Recursos 

C.P. Roberto De I ria Herrera 
Director de Normatividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 



" 
MANUAL DE ORGANlZACI6N II 

DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL 
Clava de manual _ Emlsl6n: ~Fecha ultima v.rsl6l!;,. Pig~ 

0016-PATRIMONIO-MORG-01-V2 14 de Agosto de 2006 Junia de 2012 7 de 31 

VII. DEFINICIONES 

Actualiz6 

C.P. Sonia E. Mo"<.=, 
Jefa de la Unid 

Contralorla Social 

Para los efectos del presente Manual 5e entendera por: 

ARRENDAMIENTO: 
Centrate par el cual el Arrendador concede al Arrendatario, 4:!1 usa y gace 
temporal de una cosa, a cambia de un precia cierto. 

CATASTRO: 
EI termino catastro es aquel que 5e usa para designar al censo 0 registro que 
tiene el Estado de los diferentes tipos de propiedades privadas y 
establecimientos existentes en SU territorio. EI principal objetivo del catastro es 
el conocimiento de tales espacios a fin de poder aplicar de manera adecuada y 
proporcionatlos correspondientes impuestos. 

COMODATO: 
Contrato par el cua! el Comodante se obliga a conceder gr.atuitamente al 
Comodatario, el uso de una cosa mueble 0 inmueble el cual se obliga a devolver 
en el plazo fijado. 

CONCESION DE USC: 
Contrato por el cual el Municipio otorga el uso de un bien inmuteble en forma 
onerosa 0 gratuita a una persona fisica 0 moral por un tiempo detE~rminado . 

DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL: 
Oependencia responsable de los inventarios de muebles e inmuebles 
municipales, incluyendo en este caso vehfculos propied,ad municipal, 
arrendados y en comodato. 

REGULARIZACIONES: 
Las acciones administrativas 0 juridicas a realizar, en base a las leyes 0 

reglamentos vigentes aplicar en cada caso, para que el usc, goce y disfrute de 
un bien municipal mueble 0 inmueble este legitimado. 

Revise) 

~~ 
lic. Aldo Caza s Velderri!ilm 

Director de Patrimonio Municipal 
. Almaguer 

. """" " Recursos 

;t\ roM 

C.P. Roberto De na Herrera 
Director de N rm tividad . 

Transparencia y ue ta Publica 
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VIII. MISION Y VISION 

MISION 

Fomentar y vigilar el correcto usc y aprovechamiento de los bienes municipales par parte 
de los servidores publicos as! como de los ciudadanos, actualizando a cada momento el 
estado que guardan dichos bienes. 

VISION 

En el 2025, la Oirecci6n de Patrimonio Municipal contara con los sistemas mas eficaces de 
control e informaci6n de los recursos matericlles municipales, iogrando el 6ptimo 
aprovechamiento de los mismos par parte de la A,dministraci6n Municipal en beneficia de 
la comunidad sam petrina. 

IX. ESTRUCTURA ORGANICA 

Acrualiz6 

1. Director 
1.1. Secretaria 
1.2. Chafer Administrativo 
1.3. Auxiliar de Limpieza 
1.4. Auxiliar Jurfdico 
1.5. Coordinadorde Operaciones 

1.5.1 . Encargado de Bienes Muebles 
1.5.1.1. Auxiliar de Bienes MUl3bles 

1.5.2 . Encargado de Administracion de Bienes Muebles 
1.5.3. Encargado de Control VehiculCllr 
1.5.4. Encargado de Operacion de Bienes Inmuebles 

1.6. Coordinador de Informaci6n y Archivo 
1.6.1 . Auxiliar de Control y Archivo 
1.6 .2. Capturista 
1.6 .3. Encargado de Regularizacion 

Revis6 AP'~ , 

~~~~~~~~t'~::;~LiC~.~2,~c~",~,~,~, ~V~'~Id~'~"~"~"==--::"-;:-;;--;:::::!:~~ 
Director de Patrimonio Municipal 

Contralorla Social 

b6 

C. P. Roberto De na Herrera 
Director de N rm tividad. 

Transparencia y Cue a Publica 
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x. ORGANIGRAMAS 

CLAVE: 0016·PATRIMONIO·ORGANIGRAMA·01·V2 

CHOFER ADMINISTRATIVO 

AUXILIAR LlMPIEZA 

COORDINADOR DE OPERACIONES 

C.P. Sonia E. 
Jefa de Is Unidad 

Contralorla Social 
Director de 

[ DIRECTOR 

1 
SECRETARIA 

AUXILlAR JURIOICO 

I 
COORDINADOR DE 

INFORMACION Y ARCHIVO 

C.P. Roberto 
Director de 

Transparencia y Cuenla 
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I 
ENCAAGADO 

010 BIENES MUEBlES 

I 
IIU)(ILlAA DE BIENES "'UESLES 

Actualizo 

Contralorfa Social 

COORDINACION DE OPERACIONES 

COORDINADOR DE OPERACIQNES 

I 
ENCIo.RGADO DE l'~~=J ADMINISTRACION 010 BIENES VEHICUl..'R 

I,IU6LES 

Revis6 

Lie. Aldo C s Velderrain 
Director de Palri onio Municipal 

I 
ENCARGAlX) DE OP!;RACION 

DE 6IENE:8 INMUE81ES 

C.P. Roberto De a tla Herrera 
Din~ctor de N rm tividad, 

Transparencia y euenta Publica 
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COORDINACION DE INFORMACION Y ARCHIVO 

COORDINADOR DE 
INFORMACI6N Y ARCHIVO 

UXlUAA DE CONTROl Y AACHIVO 
CAPlliRISTA ,~~ 

R€GUlARIZACION 

Actualiz6 

C.P. Sonia E. Mart 
Jefa de la Unidad de 

Contralorfa Social 

Lic. Aldo CAl: 
Director de Patri 

C.P. Roberto ena Herrera 
Director de 0 atividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
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XI. OBJETIVO Y FUNCIONES 

Actua/iz6 

CLAVE: 0016-PATRIMONIO 

CLAVE DE CONTROL: 

NOMBRE DEL PUESTO: 

REPORTA A: 

LE REPORTAN: 

PERFIL-01-V2 

DIRECTOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL 

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERiA MUNICIPAL 

SECRETARIA 
CHOFER ADMINISTRATIVO 
AUXILIAR DE LIMPIEZA 
AUXILIAR JURiDICO 
COORDINADOR DE OPERACIONES 
COORDINADOR DE INFORMACION Y ARCHIVO 

OBJETlVO: Hacer usa eficiente de sus recursos financieros y materiales y transparentar la 
existencia del numero de bienes municipales, el estado que guardan, su administraci6n y 
resguardo, a fin de proporcionar el mejer seNicio a los destinatarios del usa, gace y disfrute 
sabre los bienes en cuesti6n, conforme a las leyes y reglamentos a aplicar. 

FUNCIONES: 

1. Establecer y vigilar el cumplimiento de objetivos, planes de operaci6n, acciones y 
lineamientos dirigidos a mantener el buen funcionamiento de la Direcci6n de 
Patrimonio, verificando que estos se desarrollen dentro del Marco Juridico que rige la 
funci6n de la misma. 

2. Establecer y controlar mecanismos que permitan la actualizaci6n y 6ptimo manejo 
de inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, asl como 
verificar que cuenten con la documentaci6n legal que los acredite. 

3. Supervisar que se tleve a cabo el registro oportuno de los movimientos (altas, bajas 0 
traspasos) de Bienes Muebles. 

4. Supervisar que el registro del padr6n de vehiculos municipales se mantenga 
actuatizado, asi como vigilar que cuenten con su documentaci6n correspondiente en 
regia. 
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5. Vigilar que el procedimiento para el cobra de los darios al patrimonio Municipal 
ocasionado par accidentes vi ales a aetas de vandalismo se realice en forma oportuna y 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6, Supervisar que las operaciones para la enajenaci6n de bienes muebles e inmuebles 
que realice el Municipio, 5e ajusten a los lineamientos y demas disposiciones legales 
vigentes. 

7, Gestionar ante la Comisi6n de Hacienda y Patrirnonio Municipal del R. Ayuntamiento 
los asuntos y expedientes que requieran de la autorizaci6n de este ultimo para algun 
tramite relacionado can el status que guardan los Bienes Muebles e Inmuebles que son 
propiedad municipal. 

8. Participar en la celebraci6n de convenios 0 contratos que se relacionen con los bienes 
inmuebles propiedad del Municipio otorgados en comodato 6 arrendamiento. 

9. 8rindar atenci6n directa a los ciudadanos que acuden a la Direcci6n de Patrimonio a 
plantear una queja 0 inconformidad sobre el uso de algun bien municipal. 

10. Revisar y, en su caso, autorizar la documentaci6n administrativa que se genere en la 
Direcci6n de Patrimonio, para su tramite correspondiente. 

11. Informar peri6dicamente al Secretario de Finanzas y Tesoreria Municipal las 
situaciones presentadas y los resultados obtenidos, asi mismo plantear las posibles 
alternativas de soluci6n y acordar lineamientos y criterios a seguir en la Direcci6n de 
Patrimonio. 

12. Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales 
asignados a la Direcci6n de Patrimonio para el cumplimiento de su funcian. 

13. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones que tienen asignadas 
para la 6ptima operaci6n de la Oirecci6n de Patrimonio. 

14. Cumplir con la entrega - recepci6n de los recursos humanos, materiales y financieros 
de la Oirecci6n de Patrimonio, en los terminos que establezcan las disposiciones 
tegales 0 administrativas y ordenamientos aplicables que al efecto se expidan. 

15. Ejercer las demas atribuciones que Ie seriaten las disposiciones aplicables en la 
materia. 

c. 
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NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA 

REPORTAA: DIRECTOR 

LE REPORTAN: NINGUNO 

OBJETlVO: Atender y canalizar a quien corresponda a las personas que acudan a la 
Direcci6n de Patrimonio, as! como lievar el registro y control de las Ilamadas telef6nicas y 
mensajes que recibe para el Director y lIevar la agenda de los asuntos, eventos y citas 
mantenerto infarmada acerca de los mismos. 

FUNCIONES: 

1. Llevar el registro y control de las lIamadas telef6nicas y mensajes que recibe y realiza el 
Director, as! como canalizarlas con quien corresponda cuando asi se requiera y/a 10 
indique el mismo. 

2. Recibir los oficios y demas documentaci6n enviada par las Dependencias y turnarlos a 
quien corresponda y, en caso de ser necesario, elaborar oficios de contestaci6n con 
base a los que establezca el Director de Patrimonio. 

3. Programar, registrar y actualizar, en coordinaci6n con el Director, la agenda de los 
asuntos, eventos y citas, as! como informarle y ponerle al tanto de los mismos. 

4. Organizar y controlar el archiv~ de oficios, correspondencia y demas documentaci6n 
que se genera 0 se recibe en la dependencia. 

5. Brindar atenci6n al personal y ciudadanos en general que acuden a la Direcci6n de 
Patrimonio y canalizarlos a quien corresponda. 

6. Llevar la bitacora del chofer. 

7. Vigilar y lIevar el control de los activos fijos municipales correspondientes a la Direcci6n 
de Patrimonio. 

8. Organizar y clasificar la documentaci6n de la Direcci6n, archivandola de manera que 
facilite su localizaci6n cuando asi se requiera. 

9. Llevar el control de los materiales y suministros de la Direcci6n para el mejor 
aprovechamiento de los mismos. 

10. Apoyar en reuniones y juntas de la Direcci6n. 
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11. Observar el C6digo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de San Pedro 
Garza Garcia, N.L. 

12. Las demas que Ie serialen las Leyes y Reglamentos y las instrucciones que reciba de 
sus superiores. 

lie. Aldo Caz es Veldern3:in 
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-03-V2 

NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER ADMINISTRATIVO 

REPORTAA: DIRECTOR 

LE REPORTAN: NINGUND 

OBJETIVO: Brindar apayo a la Direcci6n de Patrimonio en entrega de mensaJena, 
movimientos y traslado de personal , as! como de material 0 equipo que 5e requiera . 

FUNCIONES: 

1. Operar el vehiculo asignado a la Direccion de Patrimonio. 

2. Brindar apayo en las necesidades que surjan en la Direcci6n. 

3. Entregar correspondencia. 

4. Apoyar en el transporte a personal que requiera el traslado para realizar actividades 
propias de sus funciones. 

5. Las demas que Ie senalen las Leyes y Reglamentos y las instrucciones que reciba de 
sus superiores. 

, 
Director de 
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-04-V2 

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LlMPIEZA 

REPORTAA: DIRECTOR 

LE REPORTAN: NINGUNO 

OBJETIVO: Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza las instalaciones de la Oirecci6n 
de Patrimonio. 

FUNCIONES: 

1. Mantener en condiciones de limpieza e higiene las instalaciones de la Direcci6n de 
Patrimonio. 

2. Verificar diariamente que 5e cuente con el material de limpieza necesario para realizar 
sus funciones. 

3. Solicitar el material de limpieza que requiera a su superior. 

4. Hacer usa adecuado del material de limpieza para el desempef'\o de sus funciones. 

5. Reportar cualquier desperfecto que observe en las instalaciones al realizar sus 
actividades. 

6. Observar el C6digo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de San Pedro 
Garza Garcia, N.L. 

7. Las demils que Ie serialen las Leyes y Reglamentos y las instrucciones que reciba de 
sus superiores. 
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PERFIL-05-V2 

AUXILIAR JURiDICO 

DIRECTOR 

NINGUNO 

OBJETIVO: Brindar apoyo que en materia juridica, requiera la Direcci6n de Patrimonio. 

FUNCIONES: 

1. Elaborar los proyectos de dictamenes de los asuntos relacionados con el status y 
situaci6n jurfdica de los Bienes Muebles e Inmuebles que forman parte del Patrimonio 
Municipal, en base a los acuerdos de la Comisi6n de Hacienda y Patrimonio Municipal 
del R. Ayuntamiento. 

2. Oocumentar y elaborar los proyectos de contratos, convenios u otros instrumentos 
legales a traves de los cuales se formalizan los acuerdos que haya tornado el R. 
Ayuntamiento. 

3. Generar los instructivos administrativos para lIevar a cabo la notificaci6n a los 
particulares de los acuerdos tomados por el R. Ayuntamiento 0 los asuntos propios de 
la Direcci6n de Patrimonio. 

4. Analizar los casos y situaciones de indole legal en los que se involucre el Patrimonio 
Municipal para, en su caso, iniciar las acciones que procedan al respecto. 

5. Realizar todas las demas funciones y actividades que Ie indique su Jefe inmediato. 

Aclualiz6 Revis6 

Ido CAl res Velderrain 
Director de Palnmonio Municipal 

. Almaguer 
Recursos 

ella Herrera 
Director de 0 alividad. 

Transparencia y Cuenta Publica 



I ~~ 

Actualiz6 

Contraloria Social 

MANUAL DE ORGANIZACION 

DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL 
Clave de manual 

0016-PATRIMONIO-MORG-01-V2 

CLAVE DE CONTROL: 

NOMBRE DEL PUESTO: 

REPORTAA: 

LE REPORTAN: 

Emlsl6n: Fecha ultima versi6n: Paginas 

14 de Agosto de 2006 Junia de 2012 19 de 31 

PERFIL-06-V2 

COORDINADOR DE OPERACIONES 

DIRECTOR 

ENCARGADO DE BIENES MUEBLES 
ENCARGADO DE ADMINISTRACI6N DE BIENES 
MUEBLES 
ENCARGADO DE CONTROL VEHICULAR 
ENCARGADO DE OPERACI6N DE BIENES INMUEBLES 

OBJETIVO: Registro , control y vig ilancia de los bienes muebles e inmuebles; asi como a las 
diversas solicitudes particulares y en su casa asistir y exponer casos relacionados al 
patrimonio municipal en Sesiones del Republicano Ayuntamiento. 

FUNCIONES: 

1. Solicitar via oficio a las distintas dependencias municipales, [a informaci6n necesaria 
para determinar la factibilidad de autorizar 0 dar tramite a las peticiones de los 
ciudadanos en relaci6n a asuntos en los que se involucren inmuebles municipales. 

2. Uevar a cabo y dar seguimiento al tramite de escrituras por enajenaci6n de inmuebles 
municipales. 

3. Supervisar y dar seguimiento al tramite de las solicitudes de particulares relacionadas 
con concesiones de usc, comodatos, arrendamientos, constancias de no afectaci6n a 
areas municipales, ventas de areas municipales, invasiones a predios municipales, 
entre otros asuntos. 

4. Dar seguimiento a los pagos de particulares por concepto de arrendamientos, ventas y 
concesiones de areas municipales. 

5. Solicitar a la Direcci6n de Catastro del Estado los registros y modificaciones al Padr6n 
Catastral en relaci6n con inmuebles municipales. 

6. Supervisar que las acciones que se realicen para el control de los activos y vehfculos 
oficiales se lIeven a cabo en forma oportuna y eficiente. 

7. Verificar que los tramites de control vehicular ante el Gobierno del Estado 
correspondientes a los vehiculos oficiales se realicen en tiempo y forma. 
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8. Llevar el control del status que guardan los lnrnuebles Municipales. 

9. Elaborar los oficios para la gesti6n de asuntos y/a solicitud de informaci6n relacionada 
con Inmuebles Municipales, dirigidos al H. Congreso del Estado, Direcci6n de Catastro 
y al C. Reg istrador del Registro Publico dellnstituto Registral y Catastral del Estado de 
Nuevo Le6n. 

10. Brindar atenci6n personalizada a los ciudadanos que acuden a solicitar informaci6n 0 

realizar algun tramite. 

11. Reatizar los tramites ante la Secretaria de ContrOl Urbano sabre subdivisiones de 
predios municipales. 

12. Tratar asuntos relacionados al patrimonio municipal con las Comisiones del 
Republicano Ayuntamiento. 

13. Asistir a todo tipo de juntas municipales y gubernamentales donde se involucre el 
patrimonio municipal. 

14. Tramitar y gestionar ante dependencias gubernamentales los documentos necesarios 
que sean requeridos para todo tipo de tramites del patrimonio municipal. 

15. Realizar los tramites de subastas publicas de bienes muebles e inmuebles. 

16. Realizar solicitudes ante la Direcci6n de Adquisiciones sobre el aseguramiento de 
unidades m6viles propias y arrendadas al municipio. 

17. Atender oficios dirigidos a la Direcci6n por las diferentes Dependencias Municipales. 

18. Atender peticiones realizadas por la Comisi6n de Hacienda y Patrimonio Municipal. 

19. Supervisar y apoyar las actividades que realiza el personal a su cargo. 

20. Realizar todas las demas funciones y actividades que Ie indique su Jefe inmediato. 
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PERFIL-07-V2 

ENCARGADO DE BIENES MUEBLES 

COORDINADOR DE OPERACIONES 

LE REPORTAN: AUXILIAR DE BIENES MUEBLES 

OBJETIVO: Actual izar con la documentacion pertinente, obtenida de diferentes 
Oependencias Gubernamentales, con la finalidad de mantener los titulos que acrediten la 
propiedad. 

FUNCIONES GENERALES: 

1. Llevar a cabo el registro de altas, bajas y cambios de activos y vehiculos oficiales de las 
distintas Oependencias Municipales. 

2. Realizar periodicamente los inventarios de bienes muebles y vehiculos oficiales que 
forman parte del patrimonio municipal, verificando las condiciones en las que se 
encuentran. 

3. Llevar el control de la bodega de la Oireccion de Patrimonio. 

4. Realizar el tramite de las polizas de seguros, placas, tenencia y refrendo de todos los 
vehiculos oficiales. 

5. Llevar a cabo el proceso de etiquetar los activos adquiridos por las distintas 
Oependencias Municipales. 

6. Elaborar un reporte de cierre mensual de las compras y bajas realizadas por las 
Oependencias Municipales. 

7. Recibir de los proveedores los vehiculos que adquiere la Administracion Municipal, 
verificando que la entrega de los mismos cumpla con las especificaciones de compra. 

8. Realizar el tramite de baja de vehiculos oficiales ante la Secreta ria de Finanzas y 
Tesoreria General del Estado. 
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9. Realizar todo tipo de tramites ante la aseguradora par perdidas tatales de vehiculos 
arrendados y municipales, para su pago correspondiente. 

10. Controlar el ingreso y salida de los vehiculos oficiales del estacionamiento municipal. 

11. Supervisar el correcta usc y aprovechamiento de los cajones de estacionamiento 
asignados a cad a vehiculo oficial. 

12. Realizar todas las demas funciones y actividades que Ie indique su Jefe inmediato. 
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PERFIL-08-V2 

AUXILIAR DE BIENES MUEBLES 

ENCARGADO DE OPERACI6N DE BIENES MUEBLES 

NINGUNO 

OBJETIVO: Apoyar al Encargado de Operaci6n de 8ienes Muebles en el registro y control 
de los activ~s fijos. 

FUNCIONES: 

1. Apoyar a su jefe inmediato en el registro de las altas, bajas y cambios de activos de los 
distintos bienes municipales que se vayan generado. 

2. Coadyuvar en forma peri6dica con su Jefe inmediato, en la elaboraci6n de los 
inventarios de los bienes muebles y vehiculos oficiales municipales checando el estado 
que guardan. 

3. Acompafiar a su Jefe inmediato a la bodega de la Direcci6n de Patrimonio, como parte 
del control que este debe lIevar de la misma. 

4. Apoyar a su Jefe inmediato en la realizaci6n del tramite de las p61izas de seguros, 
placas, tenencia y refrendo de todos los vehiculos oficiales. 

5. Coadyuvar con su jefe inmediato, en el proceso de etiquetar los activos fljos que 
adquieran las diversas Dependencias Municipales. 

6. Auxiliar a su Jefe inmediato, en el tramite de baja de vehiculos oficiales ante la 
Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado de Nuevo Le6n. 

7. Apoyar a su Jefe inmediato, a controlar el ingreso y salida de los vehiculos oficiales del 
estacionamiento municipal. 

8. Supervisar indistintamente con su jefe inmediato, en el correcto usa y aprovechamiento 
de los cajones de estacionamiento asignados a cada vehiculo oficial. 

9. Realizar todas las demas funciones y actividades que Ie indique su Jefe inmediato y el 
Director de Patrimonio. 
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PERFIL·09-V2 

ENCARGADO DE ADMINISTRACION DE BIENES 
MUEBLES 

COORDINADOR DE OPERACIONES 

NINGUNO 

OBJETIVO: Mantener actualizado el inventario de bienes rnuebles y vehlculos oficiales: 
adem as de realizar los tramites de aseguramiento y de control vehicular ante la Secretaria 
de Finanzas y Tesoreria General del Estado. 

FUNCIONES: 

1. Supervisar el control de inventarios de los bienes muebles y vehiculos oficiales 
municipales. 

2. Participar en la realizaci6n del tramite de las p61izas de seguros, placas, tenencia y 
refrendo de todos los vehiculos oficiales. 

3. Realizar todas las demas funciones y actividades que Ie indique su Jefe inmediato, 
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-10-V2 

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE CONTROL VEHICULAR 

REPORTAA: COOROINADOR DE OPERACIONES 

LE REPORTAN: NINGUNO 

OBJETIVO: Mantener y supervisar el funcionamiento de los estacionamientos municipales 
y asignaciones de cajones; asi como el registro y control de los vehiculos oficiales y realizar 
todos los tramites correspondientes a los vehiculos (polizas de seguros, placas, tenencias y 
refrendos). 

FUNCIONES: 

1. Mantener el control de los estacionamientos municipales y de la asignaci6n de cajones 
de estacionamiento de los empleados, supervisando el cumplimiento de las funciones 
asignadas al personal a SU cargo responsable de administrar el acceso y salida de los 
mismos. 

2. Supervisar que el funcionamiento del estacionamiento publico se lIeve a cabo en forma 
ordenada y eficiente, verificando que se mantenga en 6ptimas condiciones de 
operaci6n y limpieza. 

3. Verificar que el dep6sito de los ingresos derivados del estacionamiento publico ante 
Tesoreria se realice de forma oportuna y correcta. 

4. Llevar a cabo la recolecci6n de los ingresos del cajero automatico del estacionamiento 
publico y realizar el dep6sito correspondiente en la Tesoreria Municipal. 

5. Coordinar al personal de vigilancia externo asignado a estacionamientos y bodegas a 
cargo de la Direcci6n de Patrimonio. 

6. Verificar que el personal a su cargo cuente con los formatos necesarios para elaborar 
sus reportes de incidencias. 

7. Realizar todas las demas funciones y actividades que Ie indique su Jefe inmediato. 

Revis6 

ar s Ve!derrain 
Director de Patrimonio Municipa! 

prob6 

C.P, Roberto Pefia Herrera 
Director d N rmatividad. 

TransparenCla y Cuenta Publica 
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CLAVE DE CONTROL: 

NOMBRE DEL PUESTO: 

REPORTAA: 

LE REPORTAN: 

PERFIL-11-V2 

ENCARGADO 
INMUEBLES 

DE OPERACION 

COORDINADOR DE OPERACIONES 

NINGUNO 

DE BIENES 

OBJETIVO: Actualizar con la documentaci6n pertinente, obtenida de diferentes 
Oependencias Gubernamentales, con la finalidad de mantener los titulos que acrediten la 
propiedad municipal. 

FUNCIONES: 

1. Verificar y dar seguimiento al vencimiento de los contratos 0 convenio de concesi6n de 
uso, comodatos y arrendamientos de inmuebles municipales. 

2. Integrar la documentaci6n correspondiente a los expedientes de concesi6n de uso, 
comodatos, arrendamientos y ventas de areas municipales. 

3. Brindar atenci6n a los ciudadanos en relacion a la identificaci6n de areas municipales y 
tramites de concesi6n de uso y ventas sobre dichas areas municipales, entre otros. 

4. Realizar diversos tramites ante distintas dependencias del Gobierno del Estado en 
relaci6n con certificaci6n de pianos, inscripci6n de decretos, recuperaci6n de escrituras, 
acuerdos de planificaci6n , pianos de fraccionamientos, modificaciones de pianos, 
certificados de libertad de gravamenes, entre otres. 

5. Realizar inspecciones ffsicas de inmuebles municipales para tramites de concesi6n de 
usc, ventas e invasiones. 

6. Elaborar oficios a diversas Oirecciones y Secretarias del Municipio, as! como 
Oependencias del Gobierno del Estado, para requerir dictamenes relacionados con los 
expedientes administrativos de solicitudes de concesi6n de usc, comodatos, 
arrendamientos, permutas, ventas, etc. 

7. Investigaci6n e integraci6n de diversos documentos para el registro y control de 
inventario de bienes inmuebles. 

8. Elaboraci6n de notificaciones y citatorios a particulares relacionados con expedientes 
administrativos de solicitudes de concesi6n de usc, comodatos, arrendamientos, 
permutas, ventas e invasiones de areas municipales. 

9. Realizar todas las demas funciones y actividades que Ie indique su Jefe inmediato. 

Revis6 

. Almaguer 
Director de Patrimonio Municipal Coordi 

roM 

C.P. Roberto I Pena Herrera 
Director de No atividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
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MANUAL DE ORGANlZACI6N 

DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL 
Clave de manual 

0016-PATRIMONIO-MORG-01-V2 

CLAVE DE CONTROL: 

NOMBRE DEL PUESTO: 

REPORTAA: 

LE REPORTAN: 

Emlsl6n: Fecha ultima versl6n: 

14 de Agosto de 2006 Junia de 2012 

PERFIL-12-V2 

COORDINADOR DE INFORMACION Y ARCHIVO 

DIRECTOR 

AUXILIAR DE CONTROL Y ARCHIVO 
CAPTURISTA 
ENCARGADO DE REGULARIZACION 

I P~lnaa 

27 de 31 

OBJETIVO: Mantener actualizada y veraz tada la informaci6n de la Oirecci6n de 
Patrimonio Municipal, mediante la aplicaci6n de sistemas de informaci6n y resguardar la 
documentaci6n legal relativa al patrimonio municipal . 

FUNCIONES: 

1. Dar atenci6n y respuesta a todas las Dependencias que requieran informaci6n sobre 
los bienes municipales y asuntos que deriven de elias, as! como a la Ciudadania en 
general. 

2. Supervisar y garantizar e[ correcta funcionamiento de los sistemas que 5e utilizan para 
capturar y consultar informaci6n en la Direcci6n de Patrimonio Municipal. 

3. Proveer informaci6n a los Servidores Publicos Municipales para el correcto 
aseguramiento de los bienes municipales bajo su resguardo y de sus Dependencias. 

4. Verificar y supervisar la captura de datos en los diferentes Sistemas de Bienes 
Municipales. 

5. Mantener el resguardo y control de la documentaci6n legal (contratos, convenios, titulos 
de propiedad, facturas de activ~s , pianos, expedientes en tramite, entre otros) y 
asuntos que corresponden al patrimonio municipal. 

6. Actualizaci6n del portal de Internet en base a la Ley de Transparencia y Acceso a la 
Informaci6n del Estado de Nuevo Le6n, en coordinaci6n con la Secreta ria de la 
Contraloria y Transparencia Municipal. 

7. Elaborar las presentaciones para el Director de Patrimonio Municipal de los asuntos 
que asi 10 requieran (Comisi6n de Hacienda y Patrimonio Municipal, Juntas del 
Republicano Ayuntamiento, etc ) 

~-·A:'c~tu~a~II~'Z~6---- _ R~ . 

f~~~~t~~~c~. A~Id~O Cazares Velderrain C.P. JO~~~ O. 1~lmaguer 
Coordina~ "ecursos 

Humanos 

proM 

C.P. Roberto f, Pel'la Herrera 
Director de Normatividad, 

Transparenoa y Cuenta Publica 
Director de Patrimonio Municipal 
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8. Proveer la informacion necesaria (bases de datos) para el aseguramiento de los bienes 
municipales. 

9. Elaborar peticiones de dictamenes a difEerentes dependencias, para mantener 
actualizada la relaci6n de areas municipales. 

10. Realizar todas las demas funciones y actividacles que Ie indique su Jefe inmediato. 

Revis6 proM 

~~'~E2. M~~e;§~~~C~~.~.~:~Id~;~~~:~,,~'~"~v~e~ld~e~''';i~o=::-----c~:;;;;j'~~~,m;;;;;'g:;;";;;e;-'- C.P. Roberto /a Pena Herrera 
Jefa de la Unidad Director de Patrimonio Municipal ecursos 

Contralorla Social Hlumanos 
Director d N rmatividad , 

Transparencia 'I Cuenta Publica 
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Clave de manual 

0016-PATRIMONIO-MORG-01-V2 

CLAVE DE CONTROL: 

NOMBRE DEL PUESTO: 

REPORTAA: 

LE REPORTAN: 

Emlsltln: -1m 

14 de Agosto de 2006 Junia de 2012 

PERFIL-13-V2 

AUXILIAR DE CONTROL Y ARCHIVO 

COORDINADOR DE INFORMACI6N Y ARCHIVO 

NINGUNO 

-
29 de 31 

OBJETIVO: Auxiliar al Coordinador de Informaci6n y Archivo, en el manejo de los 
controles establecidos para los bienes municipales, asi como SU archiva, auxiliar en el 
seguimiento de asuntos en tramite. 

FUNCIONES: 

1. Integrar expedientes de solicitudes de concesi6n de usa, venta, comodato, etc., 
relativos a los bienes municipales, que presenten las diferentes dependencias 0 la 
Ciudadania en general. 

2. Brindar atenci6n a la Ciudadania y Dependencias que requieran informaci6n sabre los 
bienes inmuebles. 

3. Auxiliar en el registro y control de los inventaril:)S de bienes inmuebles. 

4. Recabar informaci6n en el Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Le6n, 
Agenda para la Planeaci6n del Desarrollo Urbano de Nuevo Le6n y diferentes 
dependencias para el correcto inventario de los bienes inmuebles. 

5. Brindar apoyo en el control y resguardo del archivo. 

6. Realizar todas las demas fundones y actividaejes que Ie indique su Jefe inmediato. 

Actualiz6 Revis6 ~~ 

4:::iEC!:lf~~~-=~-:;;li~C .~:~Id~O~c~1A~"~'~V~~~ld~,~:~'~i"=::--==Cc::;.P;:.JJo~,i'~.~OO~1<3"~. A"';;;m;;,g;;;,;;,;;-,-

proM r; 

Jefa de la unida~ Director de Patnmonlo MuniCipal Coordi~od rlJAfJ Recursos 
Contraloria Social t-'fifmanos 

C.P. Roberto Pena Herrera 
Director d N !'natividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-14-V2 

NOMBRE DEL PUESTO: CAPTURISTA 

REPORTAA: COORDINADOR DE INFORMACI6N Y ARCHIVO 

LE REPORTAN: NINGUNO 

OBJETIVO: Mantener actualizada la informaci6n del Sistema de Bienes Muebles, 
(mobiliario y equipo de transporte), mediante la captura de datos. 

FUNCIONES: 

1. Capturar movimientos al inventario de bienes muebles: altas, bajas y cam bios de 
resguardos, 

2. Dar informaci6n a las Dependencias MuniGipales sobre los inventarios de bienes 
muebles. 

3. Recibir los documentos que acreditan la cldquisici6n de bienes muebles para su 
posterior registro. 

4. Llevar a cabo el arch iva y control de la documentaci6n relacionada can los bienes 
muebles del Municipio. 

5. Realizar en forma mensual los cierres contabl13s de la cuenta de inversi6n. 

6. Realizar todas las demas funciones y actividaejes que Ie indique su Jete inmediato 

~;~~~-L~~::.:A:ld:O::~~;;~~i~e~~~e:'d~e=,,=.;="-::=-----___ :-c:-.,--/_t.c'P,roM Alm,s,e, 
proM 

C,P. Roberto a Pel'la Herrera 
Jefa de la Unidad d Ir ctor de Patrimonio Mun icipal d Recursos Director Normatividad, 

Conualoria Social Humanos Transparencia y Cuenta Publica 
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DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL 
Clave de manual 
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CLAVE DE CONTROL: 

NOMBRE DEL PUESTO: 

REPORTA A: 

LE REPORTAN: 

Emlsl6n: - Fecha (dtlma versl6n" 

14 de Agosto de 2006 Junia de 2012 

PERFIL-1S-V2 

ENCARGADO DE REGULARIZACION 

COORDINADOR DE INFORMACION Y ARCHIVO 

NINGUNO 

p~~ 

31 de 31 

OBJETIVO: Llevar a cabo el seguimiento de los expedientes generados en la Direcci6n 
por 10 que a areas municipales se refiere, mediante el analisis legal. estudio y valoraci6n de 
los mismos. 

FUNCIONES: 

1. Estudiar, analizar y valorar los expedientes ya integrados, para su correcta soluci6n. 

2. Estudiar y analizar los procedimientos que se lIevaran a cabo para la recuperaci6n de 
areas municipales. 

3. Requerir y dar seguimiento a los dictamenes enviados a Dependencias Municipales y 
extern as para el seguimiento de los asuntos en tramite. 

4. Coadyuvar en el analisis legal de diferentes asuntos de la Direcci6n de Patrimonio. 

5. Realizar todas las demas funciones y actividades que Ie indique su Jefe inmediato. 

ActuaJiz6 Aprob6 

~~J!1~~~~LL-
C.P. Robert la Per'\a Herrera res Velderrain Almaguer 

Director de Patnmonio Municipal Coordin e Recursos 
Contraloria Social Humanos 

Director e ormatividad, 
Transparencia y Cuenta Publica 
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