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CONSTTUCIONAL DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ) o
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Byt
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION .

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

Nombre del Puesto: COORDINADOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL

Referencia: SA-SA-CPM Numero de Revision: 01 Fecha: 31/05/2017

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Departamento: Categoria COORDINADOR Tipo de Puesto:
Coordinacion: DE PATRIMONIO MUNICIPAL (X) Confianza
Subdireccién: SUBSECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO SUELDO: DE ACUERDO AL () General Sindicalizado
_ TABULADOR VIGENTE
Dependencia: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO Tipo de Trabajo: ( ) General
(X) Administrativo () Listade Raya

Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES 9:00 A 18:00 HRS.

() Operativo () Indistinto

Numero de trabajadores que desempefian el puesto: 1

Nivel: Ejecutivo () Intermedio (X ) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( ) Baja (X ) Media ( ) Alta

Puestos que le reportan: DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEBLES, DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES, DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO MUNICIPAL.

Puestos al que reporta: SUBSECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Personal a cargo: 33 PERSONAS

Contactos

Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Relaciones Externas: REGISTRO PUBLICO, IMEVIS, PEMEX, CORETT, FOVISSTE, INFONAVIT, OSFEM, AGN.

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: ACTUALIZAR EL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES MUNICIPALES, REGULARIZAR BIENES
INMUEBLES A FAVOR DEL MUNICIPIO; ORGANIZAR, ACTUALIZAR Y DIGITALIZAR EL ARCHIVO HISTORICO; Y DEPURAR EL ARCHIVO
EN CONCENTRACION.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: REVISAR, ATENDER Y EXPEDIR INFORMACION SOLICITADA; TENER EL INVENTARIO ACTUALIZADO DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES; RECUPERAR EN TERMINOS DE LA LEY DE BIENES DEL ESTADO DE MEXICO LOS INMUEBLES QUE SE
ENCUENTREN EN POSESION DE PERSONAS FiSICAS Y MORALES NO AUTORIZADOS; REGULARIZAR BIENES INMUEBLES A FAVOR
DEL MUNICIPIO; ELABORAR CONVENIOS CELEBRADOS CON ENTIDADES PUBLICAS O PARTICULARES CON LOS INMUEBLES DE
PATRIMONIO; RECIBIR INFORMES DE LA DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS DE LAS OBRAS QUE VAYAN A REALIZARSE;
ORGANIZAR, ACTUALIZAR Y DIGITALIZAR EL ARCHIVO HISTORICO; Y DEPURAR EL ARCHIVO EN CONCENTRACION EN TIEMPO Y
FORMA.

Actividades periédicas: REVISION PARA CALENDARIZACION DE LOS BIENES INMUEBLES ( RECORRIDOS FiSICOS Y ACUDIR AL
REGISTRO PUBLICO Y OTRAS DEPENDENCIAS), Y DE BIENES MUEBLES; Y REGISTRAR LA ENTREGA DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES QUE SE HAGAN POR CONCEPTO DE DONACION U OTRAS FIGURAS JURIDICAS A FAVOR DEL MUNICIPIO.

Actividades eventuales: RECORRER E INSPECCIONAR LOS BIENES MUEBLES DE INMUEBLES DE LAS DEPENDENCIAS EN CONJUNTO
CON LA CONTRALORIA MUNICIPAL, PARA ELABORAR EL LEVANTAMIENTO FiSICO DE DICHOS BIENES; Y ACUDIR A LAS SESIONES
DE CABILDO CUANDO SE NECESITE INFORMACION DE ALGUN BIEN DE LAS DIFERENTES AREAS, YA SEA POR BAJA, REUBICACION
O ASIGNACION.

Accesorios del puesto: COMPUTADORA, IMPRESORA, SCANNER, CAMARAS FOTOGRAFICAS, RADIO, PATIN INDUSTRIAL, PLOTTER Y
VEHICULOS EN BUENAS CONDICIONES PARA EL TRANSPORTE DE BIENES MUEBLES.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad () Rapidez ()
Explicar: NO APLICA

Habilidad mental
Escolaridad o nivel académico : LIC. DERECHO, CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ADMINISTRACION PUBLICA O CARRERA AFiN,
TITULADO.
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H. AYUNTAMIENTO DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS “T > :

Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR

Criterio: AMPLIO

Conocimientos: COMPUTACION BASICA, LEY FEDERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE
LOS PARTICULARES, CODIGO REGLAMENTARIO MUNICIPAL, SISTEMA CREC, CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE
MEXICO, LEY DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL ESTADO DE MEXICO, ETC.

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: ~ Si

Por valores: Equipo ( X ) Dinero () Informacion Confidencial (X )

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONAN; TAMBIEN ES
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION DE LA DOCUMENTACION DE CADA UNA DE LAS AREAS.
INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS DATOS PERSONALES DE CONTRIBUYENTES Y USUARIOS QUE CONTIENEN
LOS EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: UNA VEZ QUE CADUCA LA DOCUMENTACION CONSERVADA POR EL
ARCHIVO Y QUE FUE GENERADA POR LAS DEPENDENCIAS DEL AYUNTAMIENTO, SE LLEVA A CABO EL PROCESO DE
DEPURACION CON AUTORIZACION DE CABILDO Y DE LA COMISION DICTAMINADORA DE DEPURACION DE
DOCUMENTOS PARA SU DESTRUCCION, SI ASi PROCEDE, PERO SI POR EL CONTRARIO SE CONSIDERA
DOCUMENTACION IMPORTANTE PARA EL MUNICIPIO SE CONSERVA COMO ACERVO HISTORICO.

Esfuerzo

Esfuerzo: Esfuerzo fisico ( X) Esfuerzo mental (X))

Explique: FiSICO, POR EL RECORRIDO E INSPECCION QUE SE LLEVA A CABO PARA QUE LAS DEPENDENCIAS CUENTEN
CON EL MOBILIARIO ADECUADO A SUS NECESIDADES. MENTAL, POR EL ANALISIS DEL INVENTARIO DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES; ASi COMO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION QUE SE ENCUENTRE ORDENADO PARA
CUANDO LAS AREAS REQUIERAN INFORMACION.

Condiciones fisicas

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA Y CAMPO

Posicion: SENTADO Y DE PIE

Riesgos:  De contraer enfermedades ( X ) De sufrir accidentes ( ) Otros ()

Expliqgue: RIESGO DE CONTRAER ENFERMEDADES DE LA PIEL Y DE LOS PULMONES POR EL POLVO QUE SE
DESPRENDE DE LOS DOCUMENTOS, YA QUE EXISTEN ARCHIVOS MUY ANTIGUOS.

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: Si |Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir:  Si (X) No () Cudl: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

(A) Planeacion/Organizacién |(A) Responsabilidad () Negociacion ( ) Comunicacion Oral ( A) Toma de decisiones
() Orientacion a Resultados |(A) Trabajo en Equipo ( ) Liderazgo () Comunicacién Escrita |( ) Iniciativa

() Orientacion al Usuario () Trabajo bajo presion () Capacidad analitica |[( ) Confidencialidad (A) Creatividad

() Integridad () Mejora de la Calidad

7) EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacion del desempeiio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género"

ELABORO REVISO K AUTORIZO

7 1\/
LICTJOSE FRANCISCO LOZADA CHAVEZ LIC. ARMANDO OMAR LUNA VEGA NORBERTO MENDEZ BURGOS
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO JEFE DEL DEPTO. DE SELECCION Y DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS
CONTRATACION ADMINISTRATIVOS
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