5 H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MANZANILLO, COLIMA
(2021 '2024) Manzanillo

P

PERFIL DE PUESTO

DEPARTAMENTO TECNICO

| REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PERSONAL

PERFIL DEL PERSONAL : JEFE DE DEPARTAMENTO TECNICO

|REPORTA A: DIRECCION DE CONTROL PATRIMONIAL Y FUNDO LEGAL |
SEXO: Indistinto AREA DE CONCOCIMIENTO:

EDAD: 23 a 45 anos Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto ESCOLARIDAD DESEADA:

EXPERIENCIA : 6 Meses Licenciatura |

CUALIDADES / HABILIDADES:

« Vocacién de servicio
e Tolerancia

« Disciplina

* Responsabilidad

* Iniciativa

¢ Organizaciéon

¢ Comunicacién

 Trabajo en equipo

* Calidad de servicio

¢ Andlisis de problemas

« Trabajo bajo presion

« Disposicion para asumir responsabilidades
¢ Cumplimiento de metas y objetivos

¢ Implementacion de estrategias

CONOCIMIENTOS BASICOS

* Capacidad para organizar personal a su cargo
* Conocimientos bdsicos de computacion

* Redaccién de documentos

e Capacidad de toma de decisiones

* Conocimiento de Archivo

* Planeacion y ejecucion de actividades
administrativas y de campo

* Formular y Mantener actualizado un inventario de los bienes

* Elaborar los documentos correspondientes de uso y resguardo
* Planeary llevar a cabo las acciones necesarias para proteger
fisica y legalmente el patrimonio

* Conocimiento ded Acuerdos, Leyes, Reglamentos vigentes y
disposiciones aplicables

¢ Programas de mantenimiento y preservacion

DESCRIPCION DE PUESTO

OBJETIVO:

Contar con los sistemas mds eficaces de control e informacién de los recursos materiales municipales, logrando el éptimo
aprovechamiento de los mismos por parte de la Administracién PUblica en beneficio de la comunidad

FUNCIONES:

funciones y atribuciones siguientes:

Fundo Legal;

Arficulo 138.- La Direccién de Control Patrimonial y Fundo Legal se auxiliard de un Departamento Técnico, que ejercerd las

|. Operar y actualizar el sistema de registro de bienes muebles del Municipio;
II. Conftribuir al resguardo y digitalizacién de aquellos instrumentos notariales, del que se desprendan los activos del Municipio;

lIl. Generar los estudios, dictdmenes, seguimiento e integracién de los asuntos que le confiera el Director de Control Patrimonial y




IV. Coordinarse con las dependencias competentes en materia de desarrollo urbano y catastro, para la identificacion e
inventario de aquellos bienes del Municipio, que no estén debidamente inscritos en el Registro correspondiente;

V. Solicitar la expedicion de las escrituras puUblicas en beneficio del Municipio en funcidn al proceso de adquisicion de bienes
respectivo o de la declaratoria correspondiente;

VI. Consultar a las dependencias del Municipio en los procesos de desincorporacion, si los inmuebles propuestos bajo ese
esquema, estardn destinados por el Estado o los Municipios a un servicio publico o su equiparable para beneficio de la
colectividad Manzanillense; y

VII. Las demds que encomiende la persona fitular de la Direccién de Control Patrimonial y Fundo Legal.




