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INTRODUCCION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacion que les permita conocer la organizacion de la Direccion de
Control Patrimonial, adscrita a la Direccion General de Servicios

Administrativos, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacién y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcion

de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacién facilta a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al
nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de

productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que
integra la Direccidén de Control Patrimonial y sera la misma Direccion

la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dinamica del Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunique a la brevedad a la Direccion de Organizacion y Métodos con
el objeto de revisarlos y mantener actualizada la estructura organica de

la Administracion Publica Estatal.
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ON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de
la Direccién de Control Patrimonial son los siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
» Ley General de Bienes Nacionales.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental.

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

» Ley de Bienes del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis
Potosi.

» Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis
Potosi.

= Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de San Luis Potosi.

» Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

» Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de San
Luis Potosi.

» Ley del Presupuesto de Egresos de Gobierno del Estado.




ON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de
la Direccién de Control Patrimonial son los siguientes:

= Reglamento Interior de la Oficialia Mayor.

» Reformas a la Ley de Bienes del Estado y Municipios.

* Normatividad para el Control y Administracion del Patrimonio
Mobiliario e Inmobiliario Estatal.

» Ley de Transferencia y Acceso a la Informacién Publica.

» Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacion Contable de
las Entidades Federativas

»= Acuerdo Secretarial que estable Normas y Procedimientos para el
Control y Movimiento de Inventarios de Bienes Muebles Propiedad de
Gobierno del Estado.




Coordinar las operaciones del registro y control de bienes muebles e
inmuebles de las dependencias y entidades de la administracion publica
centralizada y paraestatal.

Asi como desarrollar e integrar los procedimientos para la adquisicion,
enajenacion, uso o disfrute, regularizacion e inventario, del patrimonio
inmobiliario y establecer las normas y politicas sobre la asignacion y
uso de los bienes muebles de la Administracion Publica Estatal.



CODIGO DE ETICA

De los Principios Rectores

a) Legalidad: Las personas servidoras publicas hacen sélo aquello que
las normas expresamente les confieren y en todo momento someten su
actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo
gue conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones.

b) Honradez: Las personas servidoras publicas se conducen con rectitud
sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener o pretender obtener
algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni
buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de cualquier persona u organizacion, debido a que estan
conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de
cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion
de servicio.

c) Lealtad: Las personas servidoras publicas corresponden a la
confianza que el Estado les ha conferido; tienen una vocacion absoluta de
servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al
interés general y bienestar de la poblacion.

d) Imparcialidad: Las personas servidoras publicas dan a la ciudadania,
y a la poblacion en general, el mismo trato, sin conceder privilegios o
preferencias a organizaciones o0 personas, ni permiten que influencias,
intereses 0 prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

e) Eficiencia: Las personas servidoras publicas actuan en apego a los
planes y programas previamente establecidos y optimizan el uso y la
asignacion de los recursos publicos en el desarrollo de sus actividades
para lograr los objetivos propuestos.

f) Economia: Las personas servidoras publicas en el ejercicio del gasto
publico administraran los bienes, recursos y servicios publicos con
legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas a los
gue estén destinados, siendo éstos de interés social.



CODIGO DE ETICA

g) Disciplina: Las personas servidoras publicas desempefaran su
empleo, cargo o comisibn, de manera ordenada, metodica Yy
perseverante, con el propésito de obtener los mejores resultados en el
servicio o bienes ofrecidos.

h) Profesionalismo: Las personas servidoras publicas deberan conocer,
actuar y cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas de conformidad con las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuibles a su empleo, cargo o comision,
observando en todo momento disciplina, integridad y respeto, tanto a las
demas personas servidoras publicas como a las y los particulares con los
gue llegare a tratar.

1) Objetividad: Las personas servidoras publicas deberan preservar el
interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, particulares, personales o ajenos al interés general,
actuando de manera neutral e imparcial en la toma de decisiones, que a
su vez deberan de ser informadas en estricto apego a la legalidad.

J) Transparencia: Las personas servidoras publicas en el ejercicio de sus
funciones privilegian el principio de maxima publicidad de la informacién
publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando la documentacion que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de
manera proactiva informacion gubernamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto, protegiendo
los datos personales que estén bajo su custodia.

k) Rendicion de cuentas: Las personas servidoras publicas asumen
plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabilidad que
deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que informan,
explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema
de sanciones, asi como a la evaluacion y al escrutinio publico de sus
funciones por parte de la ciudadania.



CODIGO DE ETICA

|) Competencia por mérito: Las personas servidoras publicas deberan
ser seleccionados para sus puestos de acuerdo a su habilidad
profesional, capacidad y experiencia, garantizando la igualdad de
oportunidad, atrayendo a los mejores candidatos para ocupar los puestos
mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.

m) Eficacia: Las personas servidoras publicas actian conforme a una
cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en todo
momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las
metas institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

n) Integridad: Las personas servidoras publicas actian siempre de
manera congruente con los principios que se deben observar en el
desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién, convencidas en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio
una ética que responda al interés publico y generen certeza plena de su
conducta frente a todas las personas con las que se vinculen u observen
Su actuar.

0) Equidad: Las personas servidoras publicas procuraran que toda
persona acceda con justicia e igualdad al uso, disfrute y beneficio de los
bienes, servicios, recursos y oportunidades.



CODIGO DE ETICA

De los Valores

a) Interés publico: Las personas servidoras publicas actian buscando
en todo momento la méaxima atencion de las necesidades y demandas de
la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la
satisfaccion colectiva.

b) Respeto: Las personas servidoras publicas se conducen con
austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato digno y cordial a las
personas en general y a sus compafieros y comparferas de trabajo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera
gue propician el diadlogo cortés y la aplicacion armoénica de instrumentos
gue conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés
publico.

c) Respeto a los Derechos Humanos: Las personas servidoras publicas
respetan los derechos humanos, y en el &mbito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con
los Principios de: universalidad que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de
interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran
vinculados intimamente entre si; de indivisibilidad que refiere que los
derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables, y de progresividad que prevé que los
derechos humanos estdn en constante evolucion y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

d) lgualdad y no discriminacion: Las personas servidoras publicas
prestan sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusion,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color
de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicion social, economica, de salud o juridica, la religion, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo,
la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion
politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades
familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.



CODIGO DE ETICA

e) Equidad de género: Las personas servidoras publicas, en el @mbito
de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como
hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades vy
oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y
beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.

f) Entorno cultural y ecolégico: Las personas servidoras publicas en el
desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural
de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea
voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio
ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y conservacion de
la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las
generaciones futuras.

g) Cooperacion: Las personas servidoras publicas colaboran entre si y
propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes
previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una
plena vocacién de servicio publico en beneficio de la colectividad y
confianza de la ciudadania en sus instituciones.

h) Liderazgo: Las personas servidoras publicas son guia, ejemplo y
promotoras del Cédigo de Etica y las Reglas de Integridad; fomentan y
aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la
Constitucion y la ley les imponen, asi como aquellos valores adicionales
gue por su importancia son intrinsecos a la funcion puablica.



RA ORGANICA

1.0 Oficialia Mayor.

1.1 Direccién General de Servicios Administrativos.

1.1.1 Direccion de Control Patrimonial.

1.1.1.1 Almacén General

1.1.1.2 Subdireccién de Bienes Muebles

1.1.1.2.2 Departamento de Mobiliario y Equipo
1.1.1.2.3 Departamento de Vehiculos y Maquinaria

1.1.1.3 Subdireccién de Inmuebles
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AMA

Direccién de Control Patrimonial
Despacho del Titular

Oficialia Mayor

Direccion General de
Servicios Administrativos

Direccién de
Control Patrimonial

E Josué Méndez de Lira
. Direccién de Area (15-05)

Apoyo Administrativo -
Intendencia

Ramén Gonzélez Lopez o | .
Asistente Administrativo (04-17) Juana Silvia Hernandez Martinez
Auxiliar de Mantenimiento (02-07)
Comisionada INPOCUFIDE

La C. lLaura Luz Cuevas Ramirez, Titular
Administrativo de la Oficialia Mayor, Certifica que
el presente organigrama refleja el personal; asi
como los puestos y nombramientos que integran la
estructura vigente al mes_diciembre del afio 2019.

01 Puessto de confianza =~ -------ccccaano
02 Puesto de Base - ]
Total 03 Firma:




AMA

Direccién de Control Patrimonial
Almacén

Oficialia Mayor

Direccion General de
Servicios Administrativos

Direccion de
Control Patrimonial

Almacén General

José Pedro Cadena Guerrero
Jefatura de Departamento
(13-07)

Secretaria

Claudia Inés Martinez Chavez
Secretaria de Director (08-07)

Mobiliario y Vehiculos

Vehiculos

L Raymundo Gonzéalez Martinez
Apoyo en Mobiliario Jefatura de Oficina (12-05)

Pedro Vélez Hernandez
Chofer de Trailer (08-03)

Sergio Morales Hernandez
Técnico Especializado (07-10)

La C. lLaura Luz Cuevas Ramirez, Titular
Administrativo de la Oficialia Mayor, Certifica que
el presente organigrama refleja el personal; asi
como los puestos y nombramientos que integran la
estructura vigente al mes_diciembre del afio 2019.

05 Puesto de base

Total 05 Firma:




RAMA

Direccién de Control Patrimonial
Subdireccién de Bienes Muebles

Oficialia Mayor

Direccién General de
Servicios Administrativos

Direccion de
Control Patrimonial

Subdireccién de
Bienes Muebles

Nicolas Vazquez Vargas
Subdireccion (14-05)

Actualizacién y Regularizacion

Mobiliario y Equipo

Vehiculos y Maquinaria

de Mobiliario y Equipo

Carlos Alberto Gémez Rojas Juana Silvia Garcia Castillo
Jefatura de Seccién (10-04) Jefatura de Seccién (10-04)

Supervisor

Secretaria Guillermo Soto Regalado
Jefatura de Departamento (13-07)

Flor Yadira Espinoza Arriaga
Secretaria de Director (08-07) Martin Derreza Jasso
Jefatura de Departamento (13-07)

Verificador

José Manuel Robledo Lépez
Jefatura de Grupo (08-11)

Aucxiliar en Verificacion : Apoyo en Verificacion

Adrian Contreras Mendoza
Cadete (01-04)

José de Jesus Navarro Sanchez
Auxiliar Administrativo (05-21)

01 Puessto de confianza
11 Puesto de base

01 Puesto de Seguridad
Total 13

Alfredo Alonso Aguilar
Jefatura de Oficina (12-05)

Actualizacion y Regularizacion

1 Ma. del Rocio Rodriguez
Baranda
Jefatura de Seccion (10-04)

Atencion de Tramites

José de Jesus Blanco Martinez
Vigilante (07-18)

Auxiliar en Administracién

Maria David Barron Gémez
Auxiliar en Administracion (07-02,

La C. lLaura Luz Cuevas Ramirez, Titular
Administrativo de la Oficialia Mayor, Certifica que
el presente organigrama refleja el personal; asi
como los puestos y nombramientos que integran la
estructura vigente al mes_diciembre del afio 2019.

Firma:




RAMA

Direccién de Control Patrimonial

Subdireccién de Bienes Inmuebles

Oficialia Mayor

Direccién General de
Servicios Administrativos

h
i

E Direccién de

; Control Patrimonial
i
L

Subdireccion de
Bienes Inmuebles

i Jacqueline Torres Machorro
:L Subdireccion (14-05)

Control, Verificacion y
Actualizacion del Registro de la
Administracién Pablica

Integracion, Actualizacion

y Verificacién Bienes
Inmuebles

Julio César Cortes Godinez
Jefatura de Departamento (13-07)

Comisionado de la STYPS Enc

Luis Hernandez Garcia
Policia B (07-13)
ision

Total 08

J. Oscar Valencia Valerio
argado de Programa (12-09)

01 Puessto de confianza
06 Puesto de base
01 Puesto de Seguridad

Regularizacion de Bienes
Inmuebles

Verificacién del uso y

Gabriel Martinez Arriaga
Jefatura de Seccion (10-04)

Conservacion de Inmuebles

Rubén Durén Santillan
Auxiliar Administrativo (05-21)

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Alicia del Carmen Sustaita Guerrero
GRS Auxiliar Administrativo (05-21)

Graciela Lopez Pérez
Secretaria Taquimecandgrafa(05-09

La C. lLaura Luz Cuevas Ramirez, Titular
Administrativo de la Oficialia Mayor, Certifica que
el presente organigrama refleja el personal; asi
como los puestos y nombramientos que integran la
estructura vigente al diciembre del afio 2019.

Firma:




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE CONTROL PATRIMONIAL
OBJETIVO

Supervisar, proponer, instrumentar y coordinar las operaciones sobre el
registro y control de los bienes Muebles e Inmuebles propiedad Estatal.

FUNCIONES

= Formular, proponer y aplicar las normas, politicas y lineamientos
generales sobre el control del patrimonio mobiliario e inmobiliario de las
dependencias y entidades de la administracion publica centralizada y
paraestatal.

»|ntegrar y ejecutar los programas operativos correspondientes al
inventario y resguardo de los bienes muebles e inmuebles.

» Ejecutar los procedimientos administrativos de su competencia.

= Proponer acciones para optimizar los costos reales en la utilizacion y
operacion de los bienes muebles e inmuebles.

= Intervenir en la fase de registro de los bienes muebles e inmuebles para
los actos de entrega recepcion de las oficinas publicas de las
dependencias y entidades de la administracion publica centralizada y
paraestatal.

= Desarrollar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesario para el
requerimiento de las adquisiciones y enajenaciones de los bienes
muebles.

= Dictaminar y poner en consideracion de las autoridades respectivas la
enajenacion de bienes de Gobierno del Estado a favor de instituciones
publicas, organismos privados y particulares.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

R nsabl Director General de
esponsable Servicios Administrativos

Josué Méndez de Lira Oswaldo Perales Ochoa




ION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Apoyar en las actividades de la Direccion de Control Patrimonial.

FUNCIONES

= Coadyuvar con el Director de Control Patrimonial en la ejecucion de los
trabajos que se requiera, en el apoyo y mantenimiento de mobiliario,
equipo y vehiculos.

= Apoyar en el envio de correspondencia generada por las Areas de la
Direccion de Control Patrimonial.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

Ramaon Gonzalez Lopez Josué Méndez de Lira




ION DE FUNCIONES

INTENDENCIA
OBJETIVO
Brindar comodidad para el desarrollo de las funciones al personal, con la

oportuna limpieza e higiene general de las instalaciones de la Direccion de
Control patrimonial.

FUNCIONES

» Efectuar la limpieza de las oficinas para las labores del personal
administrativo y operativo de la Direccion de Control Patrimonial.

= Concentrar la basura en los botes recolectores.

= Solicitar y administrar el material necesario para el desempefio de las
labores cotidianas.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas

Responsable Director de Control Patrimonial

Juana Silvia Hernandez Martinez Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ALMACEN GENERAL

OBJETIVO

Efectuar los trabajos de recepcion, registro, revision, salida y control de
los bienes muebles, equipo y vehiculos que las dependencias transfieren
o solicitan a la Direccién de Control Patrimonial, asi como la clasificacion y
rehabilitacion de aquellos que son susceptibles de ser reactivados al
servicio en base a sus caracteristicas y condiciones. Se coordina ademas
la recepcion, revision y entrega de los vehiculos nuevos que son
adquiridos por las diferentes entidades publicas del Gobierno del Estado.

FUNCIONES
= Coordinar al personal en las actividades del almacén

= Coordinar la recepcion, entrega de mobiliario y vehiculos de las diversas
dependencias de la Administracion Publica Estatal, Descentralizada e
Instituciones Publicas.

= Registrar, valorar y seleccionar los bienes muebles de las Dependencias
al almacén determinando su clasificacion en tres rubros (bueno, regular o
malo).

= Seleccionar y controlar la existencia en almacén de los bienes muebles,
equipo y vehiculo y su clasificacion.

» Registrar los bienes muebles y equipo que se proponen al Comité de
Desincorporacién para su baja definitiva y su destruccion.

= Autorizar las transferencias de bienes muebles a almacén en el Sistema
de Gestion Administrativa.

Responsable Director de Control Patrimonial

José Pedro Cadena Guerrero Josué Méndez de Lira




ION DE FUNCIONES

ALMACEN GENERAL
(Continua)

»Elaborar las salidas de almacén de mobiliario y vehiculos, (previa
instruccion del Director), con los inventarios correspondientes en el
Sistema de Gestion Administrativa, mediante formato.

= Entregar y recibir los vehiculos que se comisionan a las dependencias.

» Recibir los vehiculos nuevos y coordinarse con representantes de las
agencias para la autorizacion de su ingreso al almacén.

= Llevar el control y coordinar la valoracion y revision del estado fisico y
mecanico de los vehiculos que las dependencias dan de baja, para
acordar con el director su clasificacion que puede ser disponibles o para
desincorporacion

» Entregar los vehiculos que son enajenados a particulares una vez que el
Comité para la Desincorporacion y Venta de Bienes Propiedad del
Estado, mediante los procedimientos establecidos lo autoriza.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

José Pedro Cadena Guerrero Josué Méndez de Lira




ION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE DIRECTOR

OBJETIVO

Apoyar al Area de Almacén en la elaboracion de diversos escritos que se
dirigen a las Dependencias del Gobierno del Estado, asi como archivo de
los oficios generados.

FUNCIONES

=Capturar los bienes que ingresan con transferencia al almacén

=Realizar oficios y memorandum.

= Archivar los movimientos de entrada y salida de bienes, conforme a la
Ley de Archivos del Estado.

sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

Claudia Ines Martinez Chavez Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

MOBILIARIO y VEHICULOS

OBJETIVO

Valorar y mantener en buen estado los bienes muebles, equipo y
vehiculos que las dependencias transfieren a la Direccion de Control
Patrimonial.

FUNCIONES

= Gestionar las cotizaciones y dar seguimiento al mantenimiento Yy/o
reparacion de las unidades vehiculares disponibles para comisién y de
las activas que se utilizan en las areas de la Direccion.

» Elaborar los inventarios de entrada y salida de unidades vehiculares.

» Efectuar la recepcion, disefiar la aplicacion de los espacios y controlar la
entrada y salida de las unidades transferidas por las dependencias que
se ubican en las instalaciones de la SEDARH.

= Colaborar en la recepcion de mobiliario y equipo que se transfiere al
almacén.

= Apoyar en la valoracion y seleccion los bienes muebles que ingresen al
almacén determinando su clasificacion en tres rubros (bueno, regular o
malo).

= Revisar y colocar etiquetas de identificacion de inventario a los bienes
muebles que ingresen y que seran reasignados.

= Recibir y revisar a las unidades vehiculares que ingresan a almacén y
colocar los sellos de cancelado en puertas cajuela y cofre.

= Apoyar en la recepcion de los vehiculos que se comisionen a las
Dependencias.

Responsable Director de Control Patrimonial

Raymundo Gonzalez Martinez Josué Méndez de Lira




ION DE FUNCIONES

MOBILIARIO Y VEHICULOS
(Continua)

= Apoyar en la recepcion de los vehiculos de nueva adquisicion que
entregan las agencias.

= Atender en general los asuntos y tramites relacionados con la entrada y
salida de mobiliario y equipo de las diversas dependencias de la
Administracion Publica Estatal.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

Raymundo Gonzéalez Martinez Josué Méndez de Lira




ION DE FUNCIONES

VEHICULOS

OBJETIVO

Apoyar en la recepcion, control y valoracion de los vehiculos que las
dependencias transfieren a la Direccién de Control Patrimonial.

FUNCIONES
» Elaborar inventario de entrada y salida de los vehiculos.

= Apoyar en la revision para la recepcion de vehiculos que entregan las
agencias.

= Operar la grua para el movimiento y traslado de unidades vehiculares.

»Revisar y verificar que los vehiculos que ingresan al almacén no les
falten piezas automotrices.

= Apoyar en las reparaciones menores del mobiliario que ingresa al
almacén.

= Apoyar en el acomodo de mobiliario y equipo que ingresa al almacén.
= Limpiar periddicamente el almacén.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

Pedro Vélez Hernandez Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO EN MOBILIARIO

OBJETIVO

Apoyar en los trabajos de recepcion y reparaciones de los bienes
muebles, equipo y vehiculos que las dependencias transfieren a la
Direccion de Control Patrimonial.

FUNCIONES

= Participar en la recepcion de mobiliario y equipo que es transferido por
parte de las dependencias de la Administracion Publica Estatal.

= Acomodar el mobiliario y equipo que ingresa al almacén, en base a su
clasificacion de bueno, regular o malo.

» Efectuar reparaciones menores del mobiliario apto para su resguardo.

= Apoyar en la revision y valoracion de bienes muebles para su reparacion
y desincorporacion.

= Apoyar en la revision, valoracion y diagnéstico del estado y las
condiciones mecanicas de los vehiculos que ingresan al almacén.

= Operar la grua para el movimiento y traslado de unidades vehiculares.
= Limpiar periddicamente el almacén

= Apoyar eventualmente el mantenimiento de las instalaciones de las
oficinas de la direccion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

Sergio Morales Hernandez Josue Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE BIENES MUEBLES
OBJETIVO

Coordinar y supervisar las operaciones y administracion de las areas de
mobiliario y equipo de oficina, y vehiculos y maquinaria, asi como
mantener actualizados los registros de bienes de cada una de las
Dependencias y Entidades.

FUNCIONES

»Supervisar los movimientos de alta, baja y transferencia de bienes
muebles.

=Supervisar la ejecucidbn de los procedimientos administrativos para
obtener una base de datos confiable y actualizada.

= Elaborar en coordinacion con la Direccion, el programa de actividades y
las medidas de administracion para el mejor funcionamiento de la
subdireccion.

= Dar seguimiento a la actualizacion de mobiliario y equipo, para que cada
una de las dependencias tenga inventariado todos los bienes propiedad
de Gobierno del Estado.

= Supervisar que se elabore inventario fisico selectivo a cada una de las

dependencias para checar las diferencias que existan con el registro
patrimonial y llevar a cabo su actualizacién, conforme a las normas
establecidas.

= Supervisar y dar seguimiento a los bienes muebles de nueva adquisicion
para que estos sean inventariados con todos los datos que se requieren
en la ficha de alta, y que sea etiquetado conforme el bien que
corresponde por parte de los verificadores.

Responsable Director de Control Patrimonial

Nicolas Vazquez Vargas Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE BIENES MUEBLES
(Continda)

= Verificar que los movimientos de entradas y salidas que se generen en el
almaceén general sean registrados en el padrén de mobiliario.

= Supervisar que los tramites vehiculares, pagos de tenencias, plaqueo,
sean efectuados en tiempo y forma.

= Supervisar la verificacion del padron vehicular de todas las dependencias
y entidades, incluyendo descripciones, fotografias y resguardos.

= Supervisar los movimientos del padron vehicular, altas por compra
directa, por adquisiciones, donacién, etc., asi como bajas por
desincorporacion en donacion, licitacion, perdida total, etc.

= Elaborar, informar y coordinar los diferentes asuntos del Comité para la
Desincorporacion de los Bienes Muebles, conforme al Acuerdo
Administrativo de su creacion.

=Supervisar y dar seguimiento a la regularizacion e integracion del
archivo conforme a la Ley de archivos del Estado.

= Integrar y dar seguimiento a los expedientes de bienes muebles que se
requieran enviar a la Contraloria General del Estado para su andlisis e
investigacion.

=Supervisar 'y Coordinar la actualizacion de los registros de bienes
muebles contra los registros contables en la cuenta publica.

=Coadyuvar en la Direccion y dar seguimiento a las auditorias que se
realicen.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

Nicolas Vazquez Vargas Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

MOBILIARIO Y EQUIPO
OBJETIVO

Coordinar, controlar el levantamiento y actualizacion de inventarios de los
bienes muebles propiedad de Gobierno del estado, resguardo, altas y
bajas de mobiliario en el Sistema de Gestion Administrativa, que solicitan
las dependencias y entidades.

FUNCIONES

»Revisar las facturas por adquisicion y/o de compra directa, que cumplan
con las normas de registro e inventario.

= Instruir a los verificadores y entregarles los expedientes de cada factura
para la verificacion fisica de los bienes adquiridos.

»Solicitar a las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Central y Paraestatal la ubicacion fisica de los bienes muebles para
proceder a su verificacion.

»Revisar fichas de alta de mobiliario e incidencias emitidas por los
verificadores (reporte) y recibo de fichas de alta de los bienes que se
inventariaron fisicamente en las Dependencias.

= Integrar expediente: oficio, factura y alta de mobiliario para certificacion

de la factura ante la Direccion General de Servicios Administrativos y
firma de la Direccion de Control Patrimonial y Subdireccion de bienes
muebles.

=Liberar en el sistema de adquisiciones previo inventario las facturas para
trdmite ante la Secretaria de Finanzas.

sLiberar las facturas de compra directa de bienes muebles a la
dependencia correspondiente, mediante su validacion y oficio.

= Complementar con datos para la validacién de las facturas liberadas y
oficios de las dependencias solicitantes en el Sistema de Control
facturas.

Responsable Director de Control Patrimonial

Carlos Alberto Gomez Rojas Josué Méndez de Lira




ION DE FUNCIONES

MOBILIARIO Y EQUIPO
(Continua)

= Archivar facturas y validaciones en los expedientes respectivos para su
control y consulta.

=\erificar que la base de datos este actualizado en relaciébn a cambio de
usuario, extravio, robo, donacion, etc.

= Apoyar en la busqueda de solicitud de las diferentes dependencias de
fichas de alta de mobiliario y facturas

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

Carlos Alberto Gémez Rojas Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA
OBJETIVO

Recibir, revisar y capturar las facturas enviadas por las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, asi
como apoyo administrativo.

FUNCIONES

= Atender a Dependencias y Entidades, en lo referente a informacién
solicitada de mobiliario y equipo.

»Revisar, recibir y registrar las facturas enviadas por las diversas
dependencias de Gobierno del Estado, en la base de datos de control
facturas.

= Elaborar los movimientos de alta en el Sistema de Gestion Administrativa
de los bienes adquiridos por adquisicion, compra directa, por donacion
y/o actualizacion.

= Apoyar en el alta en los catalogos del Sistema: descripciones, tipos,
materiales, marcas, colores y destinatarios de mobiliario y equipo .

= Complementar los datos recabados por los verificadores en el Alta de
Mobiliario, para su posterior autorizacion.

=Elaborar los oficios que se generan dentro del Departamento de
Mobiliario y Equipo, asi como el envio de la correspondencia emitida.

=Elaborar certificacion y validar las facturas en el Sistema de Gestidn
Administrativa .

»Elaborar los movimientos de alta por regularizaciéon de bienes en el
Sistema de Gestion Administrativa a bienes localizados fisicamente sin
namero de inventario, mediante el analisis y revisibn de actas
administrativas remitidas por dependencias y entidades de Gobierno del
Estado.

Responsable Director de Control Patrimonial

Flor Yadira Espinoza Arriaga Josué Méndez de Lira




ION DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continua)

»Realizar cambio de datos de bienes en el Sistema de Inventarios de
bienes, previa verificacion, validacion de los mismos y autorizacion
respectiva.

= Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacion y Procedimientos.

= Apoyar en las Auditorias realizadas a la Direccion de Control Patrimonial.

= Archivar y controlar la documentacion generada en el Departamento de
Mobiliario y Equipo, conforme a la Ley de Archivo del Estado.

»Coadyuvar en la clasificacion archivistica de la Direccion vy
Subdirecciones de Control Patrimonial .

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

Flor Yadira Espinoza Arriaga Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

VERIFICADOR
OBJETIVO

Inventariar y verificar fisicamente el mobiliario y equipo nuevo adquirido
por la Direccién de Adquisiciones y compras directas de las dependencias
de Gobierno del Estado y entidades de la Administracion Publica Central y
Paraestatal.

FUNCIONES

=L ocalizar los bienes de mobiliario y equipo, para llevar a cabo la
verificacion e inventario fisico del bien a los bienes muebles de nueva
adquisicion que lo requieran, asi como la colocacién de la etiqueta con
cbdigo de barras, asi como con lapiz eléctrico y éptico.

»Verificar que los bienes muebles se encuentren en buen estado y
coincidan los datos con los que indica la factura original.

=»Tomar fotografias (ocasionalmente) de los bienes muebles vy equipo
adquiridos por las dependencias.

=Levantar reportes de incidencias, mediante formato emitido por el
Departamento de Mobiliario y Equipo a las dependencias por omisiones
conforme a factura.

»Elaborar el recibo donde se deja alta de mobiliario para firma del
Director Administrativo de la dependencia de la Administracién Publica
Central y Paraestatal.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

José Manuel Robledo Lépez Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE EN VERIFICACION
OBJETIVO

Inventariar y verificar fisicamente el mobiliario y equipo nuevo adquirido
por la Direccién de Adquisiciones y compras directas de las dependencias
de Gobierno del Estado y entidades de la Administracion Publica Central y
Paraestatal.

FUNCIONES

=L ocalizar los bienes de mobiliario y equipo, para llevar a cabo la
verificacion e inventario fisico del bien a los bienes muebles de nueva
adquisicion que lo requieran, asi como la colocacién de la etiqueta con
cbdigo de barras, asi como con lapiz eléctrico y éptico

»Verificar que los bienes muebles se encuentren en buen estado y
coincidan los datos con los que indica la factura original.

=»Tomar fotografias (ocasionalmente) de los bienes muebles vy equipo
adquiridos por las dependencias.

=Levantar reportes de incidencias, mediante formato emitido por el
Departamento de Mobiliario y Equipo a las dependencias por omisiones
conforme a factura.

»Elaborar el recibo donde se deja alta de mobiliario para firma del
Director Administrativo de la dependencia de la Administracién Publica
Central y Paraestatal.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

José de Jesus Navarro Sanchez Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ACTUALIZACION Y
REGULARIZACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

OBJETIVO

Mantener actualizado el Sistema de inventarios de mobiliario y equipo de
las dependencias y entidades usuarias del patrimonio estatal.

FUNCIONES

=Instruir a las diversas dependencias y entidades para la actualizacion y
regularizaciéon de sus inventarios.

=Generar las etiguetas de Nos. de inventario con codigo de barras para la
etiquetacion o reetiquetacién de mobiliario y equipo, en estatus activo y/o
bodega, asi como de vehiculos y maquinaria.

sGenerar en forma eventual, movimientos de alta de bienes en el Sistema
de Gestion Administrativa, y elaboracién de fichas de resguardo.

sElaborar los movimientos de cambios de resguardo entre dependencias
en el Sistema de Gestibn Administrativa de la Oficialia Mayor en el médulo
de Control Patrimonial a solicitud de las dependencias y entidades de
Gobierno del Estado, con el soporte de actas de entrega — recepcion.

sGeneral y Operar las bajas en el sistema de inventarios de bienes
mobiliario y equipo solicitados por las Dependencias y Entidades de
Gobierno del Estado, previa autorizacion del Comité para la
Desincorporacion y Venta de Bienes Propiedad del Estado.

sElaborar los movimientos de bajas de bienes mobiliario y equipo que
solicitan las Dependencias y Entidades de Gobierno del Estado que son
repuestos o pagados por ser extraviados.

Responsable Director de Control Patrimonial

Juana Silvia Garcia Castillo Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ACTUALIZACION Y
REGULARIZACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO
(Continda)

= Elaborar los movimientos de baja por regularizacion de Inventarios de las

diversas dependencias, mediante soportes de entradas al almacén,
previa validacion y depuracion en el area de Almacén de Control
Patrimonial.

»Realizar en el sistema movimientos de bienes en comodato y bajas por
donacioén, con el soporte de los contratos respectivos.

= Autorizar en el sistema los movimientos de cambios de resguardo,
movimientos de alta por adquisicion, alta por compra directa, alta por
actualizacion, alta por donacion; movimientos de asignacion de numero
por regularizacién de inventarios, movimientos de salidas de almacén,
movimientos de actualizacion de datos del bien.

sDar de alta en los catalogos del Sistema: descripciones, tipos,
materiales, marcas, colores y destinatarios de mobiliario y equipo .

= Generar reportes del sistema de Inventarios, informes, revisiones, etc.
» Programacion de la base de datos de Control Facturas, en el disefio de
informes, formularios y registro de las Facturas de mobiliario y equipo y

vehiculos y maquinaria.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

Juana Silvia Garcia Castillo Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISOR
OBJETIVO

Verificar la existencia fisica en las Dependencias Centralizadas el
mobiliario y equipo propiedad de Gobierno del Estado, para mantener
actualizado el padrén de usuarios en el sistema extranet.

FUNCIONES
= Programar el calendario de verificacion de Mobiliario y equipo.

»Elaborar oficios para la inspeccion a las diversas dependencias de
Gobierno del estado, para efectuar dichas verificaciones.

= Regularizar, actualizar y verificar en el Sistema de Gestion Administrativa
los registros de los usuarios en color rojo (ex trabajadores de Gobierno
del estado), en color amarillo (empleados ubicados fuera del area de su
adscripcion), para solicitar a las dependencias y entidades la
actualizacion de los bienes.

= Comunicar a las dependencias el resultado de la verificacion realizada,
indicando las incidencias resultantes de la revision.

= Verificar y validar la existencia de mobiliario y equipo adquirido por las
Dependencias y Entidades y conciliar con los registros en el sistema de
SGA.

= Realizar cortes de inventarios de bienes muebles cada seis meses de la
existencia al inicio del ejercicio y bienes de nueva adquisicion, para
determinar al final de cada ejercicio la existencia real de bienes muebles
en Gobierno del Estado.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

Guillermo Soto Regalado Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISOR
OBJETIVO

Verificar la existencia fisica en las Dependencias Centralizadas el
mobiliario y equipo propiedad de Gobierno del Estado, para mantener
actualizado el padrén de usuarios en el sistema extranet.

FUNCIONES
= Programar el calendario de verificacion de Mobiliario y equipo.

»Elaborar oficios para la inspeccion a las diversas dependencias de
Gobierno del estado, para efectuar dichas verificaciones.

= Regularizar, actualizar y verificar en el Sistema de Gestion Administrativa
los registros de los usuarios en color rojo (ex trabajadores de Gobierno
del estado), en color amarillo (empleados ubicados fuera del area de su
adscripcion), para solicitar a las dependencias y entidades la
actualizacion de los bienes.

= Comunicar a las dependencias el resultado de la verificacion realizada,
indicando las incidencias resultantes de la revision.

= Verificar y validar la existencia de mobiliario y equipo adquirido por las
Dependencias y Entidades y conciliar con los registros en el sistema de
SGA.

= Realizar cortes de inventarios de bienes muebles cada seis meses de la
existencia al inicio del ejercicio y bienes de nueva adquisicion, para
determinar al final de cada ejercicio la existencia real de bienes muebles
en Gobierno del Estado.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

Martin Derreza Jasso Josué Méndez de Lira




ION DE FUNCIONES

APOYO EN VERIFICACION
OBJETIVO
Apoyar en la actualizacion en el Sistema de inventarios de mobiliario y
equipo de las dependencias y entidades.
FUNCIONES
=Dar seguimiento en el Sistema de Gestion Administrativa de los bienes
por regularizar en su resguardo de personal de distinta area de

adscripcion (amarillos) y personal inactivo (rojos)

=Apoyar en la autorizacién de cambios de resguardo, movimientos de alta
por adquisicion, alta por compra directa.

=Apoyar en los informes diversos de bienes en el que refleja el Sistema de
Gestion Administrativa.

sApoyar en localizar los bienes de mobiliario y equipo, para llevar a cabo
la verificacion e inventario fisico del bien a los bienes muebles de nueva
adquisiciéon que lo requieran, asi como la colocacion de la etiqueta con
cbdigo de barras, asi como con lapiz eléctrico y 6ptico

sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

Adrian Contreras Mendoza Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

VEHICULOS Y MAQUINARIA
OBJETIVO

Mantener actualizado el padron del parque vehicular de Gobierno del
Estado, asignandoles numero de inventario a todas y cada una de las
unidades vehiculares, asi como las bajas para las licitaciones.

FUNCIONES

= Coordinar al personal del departamento para un buen desarrollo de sus
actividades.

= Tramitar ante la Secretaria de Finanzas el pago de tenencias y derechos
vehiculares de los vehiculos propiedad del Estado.

=Entregar placas y tarjeta de circulacion; mediante un programa de
trabajo, donde incluye vehiculos de la capital y del interior del estado.

»Tramitar ante la Secretaria de Finanzas altas y bajas, asi como
constancias de no adeudo de vehiculos propuestos para bajas del
patrimonio del Estado.

= Verificar fisicamente los vehiculos de nueva adquisicion que coincida la
descripcion Fisica y en documento, asignar numero de inventario y toma
de fotografia.

= Actualizar y validar la informacion de la actualizacion del parque
vehicular y maquinaria.

= Actualizar en el sistema, fotografias, placas, y actualizar movimientos

= Realizar programas y efectuar la verificacion de vehiculos en Comodato
y de la administracion publica de la capital y del interior del estado para
detectar en su caso irregularidades en inspecciones oculares y corregir
errores.

=Elaborar certificacion en recibos de pago de tenencia que expide la
Secretaria de Finanzas de los vehiculos de la administracion publica
central.

Responsable Director de Control Patrimonial

Alfredo Alonso Aguilar Josué Méndez de Lira




ION DE FUNCIONES

VEHICULOS Y MAQUINARIA
(Continua)

= Elaborar certificacién en facturas de vehiculos de nueva adquisicion y
enviar a la direccion general de adquisiciones para el pago
correspondiente.

»Integrar expediente y dar seguimiento a los tramites de vehiculos
siniestrados o0 robados que son declarados perdida total por la
aseguradora.

= Integrar expediente de vehiculos y maquinaria que se dan en Comodato
y enviar a la Direccion Juridica de Oficialia Mayor, hasta concluir con el
movimiento en el sistema de Gestion Administrativa (SGA).

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

Alfredo Alonso Aguilar Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR EN ADMINISTRACION
OBJETIVO

Recibir, archivar y clasificar la correspondencia turnada de las
dependencias y entidades de la administracion publica centralizada y
paraestatal efectuando los diversos escritos en tiempo y forma, para la
gestion de placas altas y bajas de vehiculos ante la Secretaria de
Finanzas, asi como los oficios para pago de Infracciones

FUNCIONES

=Recibir y revisar la correspondencia turnada, para su atencion
correspondiente.

= Elaborar oficios para verificaciones vehiculares, baja de placas, pago de
tenencias y pago de derechos vehiculares, altas, bajas de vehiculos.

= Solicitar a las Instituciones no lucrativas y Municipios la documentacion
necesaria para la elaboracion en el Area Juridica de Oficialia Mayor los
Contratos de Comodato de vehiculos y maquinaria

= Atender a las personas que acuden al Departamento de Vehiculos y
maguinaria a solicitar informacion.

= Archivar la documentacion generada en el Departamento de Vehiculos y
Maquinaria, conforme a la Ley de Archivo del Estado y en el Sistema de
Gestion Administrativa.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

Maria David Barron Gémez Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ATENCION DE TRAMITES
OBJETIVO

Generar, controlar y actualizar los expedientes de cada vehiculo
propiedad de la Administracién Publica Central y Paraestatal.

FUNCIONES

= Verificar fisicamente que concuerden los datos de las facturas con las
unidades vehiculares de nueva adquisicion.

=Apoyar en la asignacion de No. de inventario a vehiculos de nueva
adquisicion.

= Verificar periodicamente las unidades, el estado fisico, documentacion y
toma de fotografias para su expediente respectivo.

=Verificar en el sistema extranet los datos vehiculares para archivo a la
dependencia que le corresponda

= Tramitar ante la Secretaria de Finanzas, la baja y constancias de no
adeudo de las unidades vehiculares, propiedad de gobierno.

»Realizar el plaqueo fisico de las unidades vehiculares en la capital y en
el interior del estado, de acuerdo al Programa de Trabajo de verificacion
vehicular.

= Organizar los resguardos vehiculares ya firmados por los responsables
de las unidades, en comodatos, por donacion y contratos con
instituciones diversas.

Responsable Director de Control Patrimonial

José de Jesus Blanco Martinez Josué Méndez de Lira




ION DE FUNCIONES

ATENCION DE TRAMITES
(Continua)

»Organizar los expedientes de las unidades vehiculares fuera de uso,
propuestas para desincorporacion por medio de licitacion.

= Relacionar y entrega de placas en los canjes, para su devolucién ante la
Secretaria de Finanzas.

= Depurar los expedientes de cada unidad por Dependencia.

= Archivar y llevar el control de las facturas originales de los vehiculos
adquiridos por Gobierno del Estado.

= Dar seguimiento a los contratos en comodato de vehiculos y archivo por
Municipio y/o Institucion .

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

José de Jesus Blanco Martinez Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ACTUALIZACION Y REGULARIZACION
DE VEHICULOS Y MAQUINARIA

OBJETIVO

Controlar el registro de los vehiculosy maquinaria y mantener actualizado
el padrén vehicular de la Administracion Publica Central y Paraestatal.

FUNCIONES

= Operar el programa de actualizacion, validacion y compulsa documental
de inventarios del padron vehicular.

=Operar las altas de vehiculos y maquinaria en el sistema de la
Administracion Publica Central, de la Direccion de Adquisiciones y/o por
compra directa, asi como altas por donacién, adjudicacion de convenio
federal, depositaria, comodato y arrendamiento en su caso, generando
resguardos correspondientes.

» Elaborar los movimientos de vehiculos a Comodato, Licitacion, Dacion a
pago y donacion, mediante contratos que avalan dicho movimiento,
generando resguardos correspondientes para control y actualizacion en
los archivos.

» Realizar las bajas en el padron vehicular de las unidades, por robo y
perdida total por accidente, mediante documentacion que avala la baja y
oficio dirigido por la dependencia interesada.

»Realizar alta en el sistema de vehiculos y maquinaria de: descripciones,
tipos, marcas, colores y destinatarios.

Responsable Director de Control Patrimonial

Maria del Rocio Rodriguez Baranda Josué Méndez de Lira




ION DE FUNCIONES

ACTUALIZACION Y REGULARIZACION
DE VEHIULOS Y MAQUINARIA
(Continua)

= Elaborar relacion de vehiculos por dependencia para cotizacién ante la
Secretaria de Finanzas, para pago de derechos vehiculares y placas.

= Elaborar formatos de programa de verificacién fisica y sus avances para
reporte a la Direccion.

»Elaborar vales de salida de entrega de placas y su actualizacién en el
sistema.

= Recibir y autoriza en el sistema movimientos de cambio de resguardo y
movimientos de actualizacion de datos del bien.

= Apoyar en identificar No. de control de recibos de placas de la Secretaria
de Finanzas para su archivo.

= Elaborar mensualmente un reporte de las actividades realizadas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

Maria del Rocio Rodiguez Baranda Josue Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE BIENES INMUEBLES

OBJETIVO

Coordinar y supervisar la regularizacion juridica, la preservacion de los
documentos que otorgan la posesion de los Bienes Inmuebles propiedad
de Gobierno del Estado.

FUNCIONES

= Supervisar y actualizar el Registro Administrativo de la Propiedad
Puablica del Estado, de los bienes inmuebles.

= Supervisar que los expedientes historicos y juridico-registrales de los

inmuebles, estén integrados conforme a normatividad y cuente con los
instrumentos juridicos que los incorporan al régimen de propiedad
estatal.

» Mantener actualizado el Registro Administrativo de la Propiedad Publica
del Estado, respecto a la asignacion y uso de los Inmuebles de Gobierno
del Estado.

= Verificar y autorizar, los movimientos de actualizacion, alta y bajas en el
Sistema de Gestion Administrativa (SGA) de Registro Administrativo de
la Propiedad Publica del Estado.

= Conciliar con la Secretaria de Finanzas, trimestralmente el Registro
Administrativo de la Propiedad Publica del Estado.

= Proporcionar informacion a la Secretaria de Finanzas de los registros de
avalluos expedidos por la Direccién de Catastro de los bienes inmuebles,
para efectos de registro en la cuenta publica.

Responsable Director de Control Patrimonial

Jacqueline Torres Machorro Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE BIENES INMUEBLES
(Continda)

= Supervisar la captura al programa ante la Comision Estatal de Garantia
de Acceso a la Informaciébn Pudblica del Estado (CEGAIP) de
actualizacion de datos a la plataforma de transparencia mensualmente.

» Realizar inspecciones fisicas, para verificar las condiciones de uso y
conservacion de los Inmuebles y dar seguimiento.

= Supervisar y gestionar, los proyectos de Contratos de Comodato ante la
Direccion Juridica de Oficialia Mayor que se autoricen a celebrar con
instituciones publicas o privadas en los términos de la legislacion
aplicable.

» Regularizar la situacion juridica de los inmuebles estatales en
coordinacion con direcciones y dependencias correspondientes.

= Supervisar y controlar la digitalizacion de expedientes de bienes
inmuebles de Gobierno del Estado.

= Proporcionar a la Dependencias y Entidades que lo soliciten, informacién
respecto a la documentacion exististe de los bienes inmuebles propiedad
de Gobierno del Estado.

= Atender y dar seguimiento a los oficios turnado por la Direccion de Area
de la Dependencias solicitantes y gestionar los asuntos solicitados, para
la captura en el sistema de correspondencia de la Direccion.

= Supervisar y autorizar la captura de los bienes inmuebles propiedad de
Gobierno del Estado, en la plataforma ARES, referente al Convenio de
Adhesién a la Politica Inmobiliaria en Materia de Telecomunicaciones y
Radiodifusion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Director de Control Patrimonial

Jacqueline Torres Machorro Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Digitalizar los expedientes de los bienes inmuebles propiedad de Gobierno
del Estado.

FUNCIONES

» Organizar, depurar y digitalizar los expedientes de bienes inmuebles de
Gobierno del Estado, en la base de datos.

» Elaborar e integrar los expedientes digitalizados de los bienes inmuebles
de Gobierno del Estado, mismos que se dividen en expediente técnico,
gue incluye ficha técnica, instrumento juridico que acredite la propiedad o
posesion del inmueble, avalios y numero de folio, expediente de
antecedentes.

= Cotejar y verificar la informacion en el registro administrativo de la
propiedad publica del estado (RAPPE) para elaborar los expedientes
digitales de los bienes inmuebles de Gobierno del Estado.
= Integrar fotografias del inmueble y su ubicacion geogréfica.
= Coadyuvar con la Direccion de Informatica de manera periédica, para
gue la informacion de los expedientes se mantenga actualizada en la

WEB.

= Apoyar a la Subdireccibn de bienes inmuebles, en las funciones
encomendadas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Director de Control Patrimonial

Alicia del Carmen Sustaita Guerrero Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROL, VERIFICACION Y ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

OBJETIVO

Contar con un padron actualizado de los bienes inmuebles de las
entidades pertenecientes a Gobierno del Estado de San Luis Potosi.

FUNCIONES

=»QOperar el sistema de control patrimonial de bienes inmuebles de
propiedad o en posesion (SGA) capturando movimientos de bienes
inmobiliarios con el fin de mantener actualizado el padron de inmuebles
estatales.

» Requerir documentacion legal y administrativa en la que sustenten las
adquisiciones y enajenacion de los inmuebles.

» Realizar gestiones necesarias para solicitar documentaciéon en general
de los inmuebles para actualizacion del padron inmobiliario.

»Coadyuvar con la Secretaria de Finanzas para verificar los avallos
comerciales y catastrales de los inmuebles estatales para la conciliacion
contable de la cuenta publica.

» Elaborar la conciliacion contable de la cuenta publica de los bienes
inmuebles de forma trimestral de acuerdo a los registros del Sistema de
Gestion Administrativa (SGA) con el area de contabilidad
gubernamental de la Secretaria de Finanzas.

» Realizar una compulsa de documentos (avalios comerciales vy
catastrales) con el area de contabilidad gubernamental de la Secretaria
de Finanzas, para registrar el valor del ultimo avalu6 del perito valuador,
a su vez el contador de esa area elabora la poliza contable para capturar
el aumento de valor de los bienes a su sistema contable.

Responsable Director de Control Patrimonial

Julio César Cortes Godinez Josué Méndez de Lira




ION DE FUNCIONES

CONTROL, VERIFICACION Y ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
(Continua)

= Coadyuvar con el area de contabilidad gubernamental los avaluos
comerciales originales, para anexar a los expedientes del archivo de
bienes inmuebles y a su vez se actualizan los registro del Sistema de
Gestion Administrativa, como resultado de la compulsa y conciliacion
contable se determina una elevacion del valor del patrimonio de la cuenta
publica del Estado.

» Dar seguimiento a los oficios emitidos al Instituto Registral y Catastral,
Direccion de Catastro.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Director de Control Patrimonial

Julio César Cortes Godinez Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

INTEGRACION , ACTUALIZACION y VERIFICACION
DE BIENES INMUEBLES

OBJETIVO

Solicitar, concentrar, disefiar y clasificar el registro de los bienes
inmuebles de las entidades de la Administracion Publica Centralizada y
Descentralizada, asi como establecer, formular, proponer, actualizar los
expedientes del padron de inmuebles estatales fisico y digital aunado a
verificar las condiciones de uso y conservacion fisica de los inmuebles.

FUNCIONES

»Operar el sistema de control patrimonial de bienes inmuebles de
propiedad o en posesion (SGA) capturando los movimientos de bienes
inmobiliarios con el fin de mantener actualizado el padron de inmuebles
estatales.

»Elaborar y proponer segun el caso, asi como generar altas de
patrimonio, actualizacién, regularizacion de los inmuebles de Ila
administracion publicay de las dependencias.

= Llevar y actualizar el registro administrativo de la propiedad publica del
Estado.

= Actualizar el acervo de escrituras, planos, avallos y en general
documentacion soporte de los inmuebles.

» Realizar inspecciones fisicas de actualizacién, seguimiento, registro para
control de inmuebles por lo menos una vez al afio.

= Planear, verificar y supervisar las condiciones de uso y conservacion de
los bienes inmuebles en propiedad o posesion de la administraciéon
publica centralizada y descentralizada, locales y foraneos en el Estado.

» Elaboracién de reportes del estado fisico y legal que guardan los
inmuebles producto de la verificacion ocular en sitio, reportando a la
dependencia correspondiente.

Responsable Director de Control Patrimonial

J. Oscar Valencia Valerio Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

INTEGRACION , ACTUALIZACION y VERIFICACION
DE BIENES INMUEBLES
(Continaa)

= Coordinar supervisar e investigar en forma individual y en conjunto con
otras dependencias la acreditacion de los inmuebles de gobierno del
estado (Registro Publico, Archivo Histérico, Congreso del Estado,
Catastro del Estado, SEDUVOP, SEGAM, SCT, JEC, SGGQG).

= Coordinar, planear levantamientos topograficos de los inmuebles
estatales en conjunto con otras dependencias, asi como manejo de
programas especiales DWG.

» Realizar gestiones necesarias para solicitar documentacion en general
de los inmuebles para actualizar el padron inmobiliario, elaboracion de
oficios.

= Integracion de expedientes técnicos de los inmuebles estatales desde el

desarrollo y disefio de caratulas, etiquetas, logos para integracion y
disefio de carpetas para archivo fisico, asi como el forrado de las
mismas.

» Recabar antecedentes con el area juridica, investigando, tramitando,
visitando y coordinando todo lo relacionado para la escrituracién del
inmueble, asi como planos y avallos.

= Coadyuvar con la Secretaria de Finanzas y peritos valuadores para
desarrollar y verificar avallos comerciales de los inmueble estatales para
la integracién de la cuenta publica.

=Manejo de sistema ARES (INDAABIN-FEDERAL) capturando vy

generando georeferenciacibn de inmuebles estatales (convenio de
adhesion de politica inmobiliaria en materia de telecomunicaciones vy
radiodifusion), asi como verificar la captura de la informacion en el
sistema ARES del personal de area.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

J. Oscar Valencia Valerio Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES

OBJETIVO

Regularizar los bienes inmuebles propiedad del estado, legal y
registralmente ante las instancias correspondientes.

FUNCIONES

= Asesorar y proporcionar a las dependencias y entidades de la
administracion publica central y paraestatal que lo soliciten, informacién
respecto a la documentacion existente de los inmuebles propiedad del
estado.

» Elaborar demandas de inmuebles que ocupa la Administracion por
término legal que establece la Ley cuando asi proceda.

= Solicitar el levantamiento topograficos de los inmuebles a la Direccion de
Catastro.

= Elaborar los contratos de comodato respecto de los bienes inmuebles
propiedad de Gobierno del Estado.

»Elaborar los decretos de donaciéon de los inmuebles propiedad de
Gobierno del Estado.

= Elaborar promociones para dar seguimiento a las diversas demandas
promovidas en los Juzgados Civiles.

= Tramitar la obtencién de los requisitos de caracter documental para la
creacion de los expedientes técnicos de los contratos y decretos.

»Elaborar andlisis juridicos registrales y los documentos legales
relacionados con inmuebles a dependencias y entidades de la
Administracion Publica Central y Paraestatal.

Responsable Director de Control Patrimonial

Gabriel Martinez Arriaga Josué Méndez de Lira




ION DE FUNCIONES

REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES
(Continua)

= Estudiar y analizar los expedientes técnicos que obran en los archivos de
la direccion para promover por conducto de las dependencias la
regularizacién de los mismos.

= Investigar en Catastro del Estado, Catastro Municipal, Archivo Historico,
Archivo General, Registro Publico de la Propiedad y de Comercio,
Congreso del Estado, Procuraduria Fiscal, Notarios, etc., los
antecedentes de propiedad o datos inherentes a este, de cada uno de
los inmuebles registrados en el padron.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

Gabriel Martinez Arriaga Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

VERIFICACION DEL USO Y CONSERVACION DE INMUELES

OBJETIVO

Realizar las acciones de supervision a los inmuebles de Gobierno del
Estado, verificando el uso y conservacion de los mismos, de acuerdo a la
normatividad del reglamento interior de la Oficialia Mayor en su articulo
15, apartado XVII.

FUNCIONES

» Realizar las inspecciones fisicas a los inmuebles de Gobierno del
Estado y elaborar un reporte de dafios de acuerdo a lo observado y
complementando con un reporte fotografico del inmueble.

= Solicitar a la Dependencia, la elaboracibn de un programa de
reparaciones y un reporte expedido por Proteccién Civil sobre las
condiciones de seguridad del inmueble a su cargo y dar seguimiento.

= Revisar escrituras publicas, verificando medidas perimetrales para la
actualizacion del Sistema de Gestibn Administrativa y en el Instituto
Registral y Catastral.

= Apoyo en la georeferenciacion de los inmuebles para dar paso al
convenio de adhesion de la politica inmobiliario en materia de
telecomunicaciones y radiodifusion ARES.

= Coadyuvar en los levantamientos topograficos con la Direccion General
de Catastro del Estado y la Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y
Obra Publica.

Responsable Director de Control Patrimonial

Rubén Durén Santillan Josué Méndez de Lira




ION DE FUNCIONES

VERIFICACION DEL USO Y CONSERVACION DE INMUELES
(Continua)

= Verificar y supervisar las superficies fisica de los inmuebles de Gobierno
del Estado, para validar la superficie legal sefialada en las escrituras.

= Verificar y gestionar los planos base y arquitecténicos para integrarlos a
los expedientes técnicos de los inmuebles de Gobierno del Estado.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

Rubén Durén Santillan Josué Méndez de Lira




ION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Apoyar en digitalizar los expedientes de los bienes inmuebles propiedad
de Gobierno del Estado.

FUNCIONES
= Apoyar en la organizacion y digitalizacién de los expedientes de bienes
inmuebles.

= Apoyar en la depuracién y organizacién de los expedientes de bienes
inmuebles del Gobierno del Estado.

= Apoyar en el cotejo y verificacion de la informacion en el registro
administrativo de la propiedad publica del estado y los expedientes
digitales de bienes inmuebles del Gobierno del Estado.

= Apoyar en la integracion de fotografias del inmueble y su ubicacion
geografica.

= Apoyar en las inspecciones fisicas de los inmuebles de Gobierno del
Estado.

=Apoyar a la Subdireccion de bienes inmuebles, en las funciones
encomendadas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

Luis Hernandez Garcia Josué Méndez de Lira




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Establecer las normas politicas, elaborando los procedimientos para llevar
a cabo el registro y control de los bienes publicos en sus fases de
adquisicion, alta, baja, regularizacion y transferencia en los términos de la
Ley en materia.

FUNCIONES

= Clasificar y depurar el archivo que se encuentra en la Subdireccion de
Inmuebles, incluyendo en el Sistema de Gestion Administrativa (SGA)
los bienes sin registro segun su estatus para llevar a cabo las
regularizaciones correspondientes.

= Capturar los bienes inmuebles en el Sistema de Gestion Administrativa
para su registro y nimero de inventario.

= Revisar documentos que acredite la propiedad y complementar los datos
necesarios.

= Capturar en el Sistema de Gestion Administrativa los movimientos de los
bienes adquiridos para mantener al dia el Padron Inmobiliario estatal.

= Coadyuvar con el Instituto Registral y Catastral, Catastro del Estado,
para la obtencién de folios y los avaltos de los inmuebles propiedad de
Gobierno del Estado.

= Apoyar en la revisibn de documentos solicitados y/o enviados por las
Dependencias para su integracién en el RAPPE.

Responsable Director de Control Patrimonial

Graciela Lépez Pérez Josué Méndez de Lira




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(Continua)

= coadyuvar en la captura del programa de georeferencia del Convenio de
Adhesion a la Politica Inmobiliaria en Materia de Telecomunicaciones y
Radiodifusion.

= Apoyar en la actualizacién del padron inmobiliario en la plataforma de la

Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacién Publica
(CEGAIP).

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Control Patrimonial

Graciela Lopez Pérez Josué Méndez de Lira
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