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CONCEPTO DE MANUAL DE ORGANIZACION

El presente manual de organizacion es un documento oficial que describe
claramente es estructura organica y las funciones asignadas a cada elemento de
a Direccién de CONTROL PATRIMONIAL, asi como las tareas especificas.y; ra
Altoridad asignada a cada miembro de laUnidad Administrativa.

- B IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION
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La organizacion es importante porque es un medio para desarrollar las actividades
de la direccion de CONTROL PATRIMONIAL de manera ordenada y sistémica, lo
cual conlleva a disminuir tiempo y elevar la calidad y eficiencia, reduce costos e
w=sw incrementa productividad, y es un proceso constante, ya que tiende a cambiar y
adaptarse seguin las circunstancias de los procesos administrativos involucrados.
* En conclusion, es la que lleva a la realizacion de los objetivos de la direccion.
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_Ebpresente manual de organizacién de la Direccion de CONTROL PATRIMONIAL

. tiene como objetivo indicar de forma ordenada el procesamiento de las funciones
Sde la unidad administrativa, con miras a lograr las metas establemdas en su
programa operativo anual (POA).
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ZU”Lﬁgrar una correcta coordinacion con las diferentes unidades administrativas para
efectos de tener un control adecuado de los bienes Muebles e Inmuebles que

..dorman parte del patrimonio Municipal, salvaguardando con esto su estado fisico: .
T NAL

Se cuenta con inventarios actualizados, y conciliado con los registros contables.m NTO
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«° . resguardados porel servidor p6blico que posee el bien.
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,_._Para;"él funcionamiento de la direccion de CONTROL PATRIMONIAL, esta se
“ estructura de lasiguiente manera:

DIRECTOR DE CONTROL PATRIMONIAL

“PONCIONES:

b
,',.{','t“_"' IJ HJN."- u

—~—+— Es la maxima autoridad dentro de la direccién, en el recae la ... UCow

responsabmdad del buen omal funcionamiento.

Y LA

[ L

_ Toma decisiones y acuerda con su superior jerarquico o jefe mmedlato
KA referente a losasuntos de la direccion.

Llevar el control, actualizacion y resguardo de los documentos (Facturas y
wLEscrituras) delos bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio de Coyuca

de Benitez, Guerrero. Asi como la revision de las cedulas de los inventarios que
* se realizan en cada area de este Ayuntamiento, que deben de checar con la

a7 1.1 0t balanza de comprobacién a una fecha determinada.
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Elaborar la cedula de la depreciacion de los bienes que se presenta cada .

% tres meses debidamente conciliado con la balanza de comprobacién, del me§'‘de'"”
e 70,que se trate.

2L2| - 2024,

Coadyuvar con las evaluaciones que implican reactivos, que nacen del
control patrimonial. CURT

Vigilar y auxiliar que se cumpla adecuadamente el levantamiento fisico de .
los inventariosde los bienes del Ayuntamiento.
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‘ - ~FUNCIONES: MUNICIPAL CONS T
. Auxilia en el levantamiento Fisico de los inventarios.
. Auxilia en la toma de fotos a los bienes del ayuntamiento.
o Captura la informacion de las cedulas de los inventarios. MU SIS
. Transcribe los oficios que se giran de esta Direccion. Red
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Realizar los levantamientos fisicos de los inventarios.
Tomar las fotos a cada uno de los bienes del Ayuntamiento.

Auxilia en la elaboracion de los resguardos de los bienes del Ayuntamiento.
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Regidor'de Obras Publicas Desarrollo
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Regidora de Educacign, Cultura y Deporte
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