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IIL.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion II de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos. 4. 41 fracciones I y XXVIII y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, y
demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de
Politica y Procedimiento de la Direccion de Patrimonio Municipal que establece su estructura de
organizacion y las atribuciones de las areas lg/ ran)e esempefio de las funciones y

atribuciones asignadas.

AU

USPIN AL{);;ZJ GUTIERREZ.

PRESIDENTEMUMCIPAL CONSTITUCIONAL DE YAUTEPEC

RRIA GONZALEZ.
IAL MAYOR

Fecha de No. de Paginas .
Autorizacion
Julio 2019 39
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IV. INTRODUCCION

El presente Manual de Politicas y Procedimientos constituye un esfuerzo mas de la Direccién de
Patrimonio Municipal por proporcionar una base administrativa para mejorar el desempefio de la
Gestion Municipal.

Estable el Articulo 111 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, que El Patrimonio
Municipal se integra con los bienes muebles e inmuebles, posesiones y derechos de dominio
publico y privado que pertenezcan en propiedad al Municipio y los que en lo futuro se integren a su
patrimonio. Los bienes de dominio publico de los Municipios son inalienables e imprescriptibles en
términos del Articulo 15 de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos. Los bienes inmuebles
de dominio privado de los Municipios son imprescriptibles y sélo podran ser enajenados o gravados
cumpliendo los requisitos que establecen.

Constitucion Local, la Ley General de Bienes del Estado y la presente Ley. Los bienes muebles de
dominio privado de los Municipios son inembargables; la adquisicion por prescripcion de estos
bienes se sujetard a los mismos requisitos que para los bienes muebles de dominio privado del
Estado establece la Ley General de Bienes.

En este trabajo se describen los procedimientos que llevan a cabo en la Direccion de Patrimonio
Municipal de Yautepec. en base a las funciones que realizan, las cuales se encuentran comprendidas

en el Manual de Organizacion de dicha Direccion, con el objeto de vincular la informacién y
facilitar su uso.

El Manual incluye portada, contenido general, solicitud de autorizacion, introduccién, dreas de
aplicacion, responsables, las politicas para guiar el personal, los procedimientos normativos de
mayor importancia de las actividades que forman parte de la Direccion de Patrimonio Municipal,
asi como sus representaciones en diagrama de flujo, el directorio de acuerdo a sus niveles
jerarquicos, finalizando con la hoja de participacion con el grupo de trabajo que elaboro el manual.

Para mantener su vigencia, este Manual debera ser actualizado en forma anual para adecuarlo a los

cambios que surjan, sélo que en vias de orden, para ello se requiere autorizaciéon del responsable
que asigne el Presidente Municipal.
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V.- AREAS DE APLICACION

Todas las dreas que conforman el H. Ayuntamiento Municipal.

Las 61 Ayudantias Municipales que conforman el Municipio de Yautepec, Morelos.

Los Comisariados Ejidales del Municipio.
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10.

11.

12 &

5.
14.
13.
16.

VI.- RESPONSABLES

Director de Patrimonio Municipal.-

Garantiza la proteccion de los resguardos de los bienes muebles e inmuebles municipales.

Logra que las acciones de esta dependencia municipal y dreas que la conforman, se concreten en
funciones orientadas a garantizar la seguridad de los bienes patrimoniales.

Informa y difunde el cumplimiento de las obligaciones de transparencia a la ciudadania por
medio de la pagina web de este H. Ayuntamiento.

Capacita al personal de patrimonio municipal para que tengan conocimiento de todas las tareas a
desempefiar en esta area y obtener un buen desempefio de labores.

Atiende y da seguimiento a los actos administrativos realizados por parte de esta direccion.
Concede audiencias a los ciudadanos que asi lo soliciten para tratar asuntos relacionados a mj
competencia.

Canaliza a la ciudadania a las dependencias correspondientes de los tramites propios que deseen
realizar.

Realiza las contestaciones correspondientes que sean requeridas por la Ley de Informacion
Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos. y las demas que
determinen otras disposiciones juridicas aplicables o les deleguen su superior jerarquico.

Informa periédicamente al Superior Jerdrquico de las actividades que se realizan en el rea. para
integrar el informe correspondiente de Gobierno.

Interviene en los actos de compra-venta, donacién, permuta. arrendamiento. gravamen,
afectacion u otros, por medio de los cuales se adquiera o trasmita la propiedad de dominio, la
posesion o cualquier derecho real sobre inmuebles.

Establece medios y mecanismos de control, uso, aprovechamiento. proteccion y conservacion de
los bienes muebles e inmuebles y en su caso celebrar o proponer los convenios que
correspondan.

I'rabaja en estrecha coordinacién con el Sindico y la Direccién de Asesoria Juridica. para la
recuperacion de los bienes en litigio o la defensa de los intereses del H. Ayuntamiento respecto a
tales bienes, asi como para llevar a cabo todas las acciones necesarias si se advierten
irregularidades o conductas que atenten contra el Patrimonio Municipal.

Integra y mantiene actualizados los registros de bienes muebles e inmuebles.

Supervisa los trabajos realizados de los inventarios de muebles y parque vehicular.

Supervisa e informar las actividades de los auxiliares administrativos.

Autorizar los Manuales de Organizacion, y Manual de Politicas y Procedimientos.
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8.
9.

Coordinador.

Hace los resguardos a cada una de las unidades vehiculares y maquinaria pesada a cargo de los

directores correspondientes.

Realiza inventarios y catalogo generales cada tres meses, depreciando costo adquisicion de los
vehiculos, comprobar que se encuentre plasmada las firmas del director de patrimonio
municipal, director area que corresponde y el responsable de los levantamientos de inventarios.
Elabora los tramites para la regularizacion de los vehiculos propiedad del H. Ayuntamiento tales
como Reemplazamiento, Tenencia, Pagos atrasados asi como Tramitar Verificaciones (2 veces
por ano).
Bajas de Parque Vehicular.
Altas de las unidades en la Direccion correspondiente.
Realiza informe de actividades, para su Superior Jerarquico.
Verifica el trabajo de los Auxiliares, asi como sus inventarios.

Secretaria.-
Elabora los Programas Presupuestarios de la Direccion de Patrimonio Municipal.
Elabora los Manuales Administrativos de la Direccion de Patrimonio Municipal.
Integra y presenta la informacion para la Agenda de lo Local de la Direccion de Patrimonio
Municipal.
Confirma reuniones.
Recibe mensajes por teléfono y correo electronico.
Integra el archivo de la documentacion del area para apoyar en la oportuna toma de decisiones y
elaboracion de los reportes requeridos por la Direccion.
Elabora Oficios, Memorandums. Circulares, Tarjetas Informativas, Constancias y las actividades
Administrativas que se realizan en la Administracion Publica Municipal.
Elabora las etiquetas de inventario de todas las Direcciones.
Entrega documentacion al Presidente Municipal, Regidores, Directores, Coordinadores.

10. Verifica cada una de las facturas y desglosar la lista de gasto corriente.
11. Elabora resguardos correspondientes a cada una de las Direcciones o drea diversa.
12. Realiza el informe mensual de la Direccion de Patrimonio Municipal.
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Auxiliar Administrativo.-

Revisa las adquisiciones de los Bienes Muebles, estableciendo el Color, Numero de Serie, Modelo

y otros mas.

Verifica el resguardo de los bienes Muebles de las areas del H. Ayuntamiento Municipal.

Realiza la revision constante del Inventario de Bienes Muebles de las areas que les fueron

asignadas.

Revisa si tiene bienes muebles para dar de alta o de baja y Verifica que los datos proporcionados

coincidan con el bien mueble.

Hace el ingreso o la depuracion en el sistema, en su caso es necesario hacer el escrito donde se

describe porque ya no es funcional, siendo necesario la opinion del técnico encargado del area de

computacional en funciones.

Realiza informe de actividades, para su Superior Jerarquico.
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10.

El-

12.

VIL.- POLITICAS

Cumplir con la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, la Ley General de Bienes del
Estado de Morelos; y las leyes y reglamentos de esta dependencia.

Atender de manera respetuosa y ética a los ciudadanos que acudan a Patrimonio Municipal;
No fumar dentro de la oficina;

Ser puntual en la hora de entrada a la oficina; asi como tener disponibilidad de tiempo por
necesidad del servicio;

Conducirse con lealtad, discrecion y honestidad en los asuntos que tenga conocimiento;

Conducirse con amabilidad, respeto, propiedad hacia sus superiores, subordinados y compafieros
de trabajo;

Acatar las instrucciones que reciban en forma inmediata;
Mantener los expedientes actualizados y en su caso, turnarlos para su archivo;

Omitir comentar los asuntos atendidos oficiales o personales cuando haya personas ajenas a la
oficina;

Evitar emitir juicios y opiniones, sobre asuntos que se encuentran bajo su conocimiento antes de
concluir la investigacion o procedimiento:

Notificar al jefe inmediato. cualquier conducta relacionada a su desempefio laboral;

Informar al jefe inmediato, cuando tenga que salir de las oficinas que ocupa la Unidad de Asuntos
Internos.

. Informar toda accion o tramite ocurrido en la oficina. al jefe inmediato;

14. Queda prohibido recibir escritos de tramite de las investigaciones o procedimientos que se sigan,

fuera del horario de oficina;
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Simbolo

VIIL- SIMBOLOS UTILIZADOS

Representa

Inicio o termino: Indica el principio o el fin del Flujo, puede

ser accién o lugar; ademas se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona

informacion.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa un documento en general que entre,
se utilice, se genere o salga del procedimiento.
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VIIL.- SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo

Representa

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos o mas alternativas.

Archivo: indica que se guarda un documento en forma temporal o
permanente.

Conector de pagina: Representa una conexioén o enlace con otra hoja
diferente.

O

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.
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IX.- PROCEDIMIENTOS

NO. PROCEDIMIENTOS DEL AREA NO. PAGINAS

13-16

I ALTA DE MUEBLES
17-19

2 BAJAS DE MUEBLES

3 REASIGNACIONES DE MUEBLES 20-22

4 MUNICIPALIZACION DE PREDIOS 23-26

5 ALTA DE VEHICULOS NUEVOS 27-30

6 BAJA DE VEHICULOS EN USO 31-34

7 REASIGNACION DE VEHfCULOS EN USO 35-37

) )
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ING. GENARD CORONA OLIVARES C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ, C. AGUSTIN ALONSO GUTIERREZ
DIRECTOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL. OFICJAL MAYOR _/PRESIPENTE MUNICIPAL.
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1).- PROCEDIMIENTO: ALTAS DE MUEBLES.

1.- PROPOSITO:
Asegurar mediante este procedimiento la identificacion y la actualizacion de las altas de los bienes
muebles y vehiculos propiedad del H. Ayuntamiento de Yautepec. Morelos, para tener actualizada
la documentacion necesaria en los expedientes con la mayor transparencia.

2.-ALCANCE:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Patrimonio Municipal y a todas las areas del H.
Ayuntamiento de Yautepec, Morelos.

3.-REFERENCIAS:

e Ley Organica Municipal;

e [ey General de Bienes del Estado de Morelos,

e Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento Municipal de Yautepec.
e Reglamento interior de la Sindicatura de Municipio de Yautepec Morelos; y

e Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

4.- RESPONSABILIDAD:

e Director.

e (oordinador.
e Secretaria.
e Auxiliar.

S.- DEFINICIONES:
Ninguna
6.- METODO DE TRABAJO:

e Descripcién de Actividades.
e Diagrama de Flujo.

o 293

ELABO ‘}-?ﬂ ;f D REVISO / ]
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ING. GENARO COR TVARES C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ, C. AGUSTIN NSO GUTIERREZ
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ALTAS DE MUEBLES.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

| Secretaria Recibe las solicitudes de las diferentes areas del H.
Ayuntamiento.

2 Secretaria Turna las solicitudes al Director de Patrimonio i
Municipal
.?
3 Director Revisa las solicitudes de alta para dar su aprobacion en

la captura en el sistema.

4 Director Verifica que las solicitudes relinan los requisitos
indispensables.

5 Director La solicitud es aceptada?

Si: Se sigue con la actividad.

No: Se notifica al area administrativa que al revisar el
documento en mencién se encontré alguna irregularidad .
por lo que se debera de iniciar el proceso.

6 Auxiliar Inspecciona y se asegura que el bien mueble sea la que
indica el documento en tramite.

7 Secretaria Incorpora la alta en el sistema de patrimonio municipal
. en el catalogo de esa area para que este actualizado y se
elabora la etiqueta correspondiente. ’

- j -
ELABORO./ /~ REVISO / . 0 7 |
ING. GENARO €0 OLIVARES C. AGUSTIN CH RiIA GONZALEZ, C. AGUSTIN ALONSO GUTIERREZ
DIRECTOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL. OFIGYAL MAYOR AMUNICIPAL/
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8 Auxiliar Recaba nombre, cargo de las personas responsables de
la entrega del bien mueble, asi como la firma de visto
bueno.

9 Secretaria Recaba formatos de registro de bienes muebles para la
captura de la informacion contenida en estos.

10 Auxilar Inspecciona y asegura de que los bienes muebles, sean
los que se indican y con esta actividad se da fin a los
tramites de Alta.

11 Secretaria Archiva documento.

Termino del Procedimiento
ELABORD ~ J REVISQY /
~ 8
= e 7 egeri : ;
ING. GENARO COR€ AVARES C. AGUSTIN CHAV A GONZALEZ.
DIRECTOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL. OFIC MAYOR
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: ALTAS DE MUEBLES.

Inicio

v

Recibe las solicitudes de las diferentes areas de
del H. Avuntamiento.

1

v

Se turnan las solicitudes al Director de
Patrimonio Municinal

.

Revisa las solicitudes para dar su aprobacion en
la captura en el sistema.

3

:

Verifica que las solicitudes retinan los requisitos

indienencahlec

4

Se notifica al 4rea
administrativa que al
revisar el documento en
mencion  se  encontrd

NO

alguna irregularidad por |&
lo que se debera de
iniciar el proceso.

v

;La solicitud
es aceptada?

SI

IS

Inspecciona y se asegura que el bien mueble sea la
que indica el documento en tramite.

6

!

Incorpora la alta en el sistema de patrimonio municipal en
el catalogo de esa area para que este actualizado y se
elabora la etiqueta correspondiente.

7

Inspecciona y asegura de que los
bienes muebles, sean los que se
indican v con esta actividad se da
fin a los tramites de Alta.

'

Recaba nombre. cargo de las personas responsables de la entrega
del bien mueble, asi como la firma de visto bueno. 8

!

Recaba formatos de registro de bienes muebles para la captura de la
informacion contenida en estos.

9

)

A

Archiva
documento.
11

REVISO /

ING. GENARO
DIRECTOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL.
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2).- PROCEDIMIENTO: BAJAS DE MUEBLES.

1.- PROPOSITO:

Asegurar mediante este procedimiento, la identificacion, control administrativo y la actualizacion
de las bajas de los bienes muebles del H. Ayuntamiento de Yautepec, Morelos. para tener
actualizada la documentacion necesaria en los expedientes.

2.-ALCANCE:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Patrimonio Municipal y a todas las areas del H.
Ayuntamiento de Yautepec, Morelos.

3.-REFERENCIAS:

Ley Organica Municipal;

Ley General de Bienes del Estado de Morelos,

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento Municipal de Yautepec,
Reglamento interior de la Sindicatura de Municipio de Yautepec Morelos; y

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

4.- RESPONSABILIDAD:

e Director.

e (Coordinador.
e Secretaria.
e Auxiliar.

5.- DEFINICIONES:

Ninguna

6.- METODO DE TRABAJO:

e Descripcion de Actividades.

¢ Diagrama de Flujo. l P
“_.-'-"‘-
- ,_-"’/
§ ] -
—f ) — P
ELABORD | | REVISG. / [ AUT Vil 7 |
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ING. GENARO {‘M{:}HUAR[S C. AGUSTIN CHA 1A GONZALEZ. C. AGUSTIN NS& GUTIERREZ
DIRECTOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL. OFICKSL MAYOR PRESIDENTEMUNICIPAL
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: BAJAS DE MUEBLES.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1 Secretaria Recibe las solicitudes de las diferentes areas del H.
Ayuntamiento.

2 Secretaria Turna las solicitudes al Director de Patrimonio
Municipal
3 Director Revisa las solicitudes para dar su aprobacion en la

captura en el sistema,

4 Director Verifica que las solicitudes reunan los requisitos
indispensables.

2 Director (La solicitud es aceptada?

Si: Se sigue con la actividad.

No: Se notifica al area administrativa que al revisar el
documento en mencion se encontré alguna irregularidad
por lo que se debera de iniciar el proceso.

6 : Auxiliar Inspecciona que los bienes muebles de baja sean los que
indica el oficio de ingreso a la bodega de la Direccion de
Patrimonio Municipal.

Formato de Baja

7 Secretaria Incorpora la baja en el sistema de patrimonio municipal
en el catalogo de esa drea para que este actualizado.

8 Secretaria Archiva documento.
Termino del Procedimientg,
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: BAJAS DE MUEBLES.
( Inicio }
Recibe las solicitudes de las diferentes areas de
del H. Ayuntamiento. I
Se turnan las solicitudes al Director de
Patrimonio Municipal. 2
A4
Revisa las solicitudes para dar su aprobacion en
la captura en el sistema. 3
Verifica que las solicitudes retnan los requisitos
indispensables. 4
Se notifica al drea
administrativa que al
revisar el documento en
mencién se  encontrd NO ;La solicitud
alguna irregularidad por |g— es aceptada?
lo que se debera de -
iniciar el proceso.
SI
Inspecciona que los bienes muebles de baja sean los que | pormato de Baja
indica el oficio de ingreso a la bodega de la Direccion de
Patrimonio Municipal. 6

!

Incorpora la baja en el sistema de patrimonio municipal en
el catalogo de esa area para que este actualizado.

-
Archiva

documento.
8
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3).- PROCEDIMIENTO: REASIGNACION DE MUEBLES.

1.- PROPOSITO:

Asegurar mediante este procedimiento, la identificacion, control administrativo y la actualizacion
de las reasignaciones de los bienes muebles del H. Ayuntamiento de Yautepec, Morelos, para tener
actualizada la documentacion necesaria en los expedientes con la mayor transparencia.

2.-ALCANCE:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Patrimonio Municipal y a todas las areas del H.
Ayuntamiento de Yautepec, Morelos.

3.-REFERENCIAS:

Ley Organica Municipal;
Ley General de Bienes del Estado de Morelos,
Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento Municipal de Yautepec.

Reglamento interior de la Sindicatura de Municipio de Yautepec Morelos; y
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e @ @ @ @

4.- RESPONSABILIDAD:
e Director.
e Secretaria.

e Auxiliar.

S.- DEFINICIONES:

Resguardo: Documento que da garantia de que se ha hecho una entrega o un pago.

6.- METODO DE TRABAJO:
e Descripcion de Actividades.

e Diagrama de Flujo

) 7.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: REASIGNACION DE MUEBLES.
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

I Secretaria Recibe las solicitudes de las diferentes areas de trabajo del
H. Ayuntamiento.

2 Secretaria Turna las solicitudes al Director de Patrimonio Municipal

3 Director Revisa las solicitudes para dar su aprobacion en la captura
en el sistema.

4 Director Verifica que las solicitudes reGnan los requisitos
indispensables.

5 Director (La solicitud es aceptada?
Si: Se sigue con la actividad.
No: Se notifica al drea administrativa que al revisar el
documento en mencion se encontré alguna irregularidad por
lo que se debera de iniciar el proceso.

6 Auxiliar Inspecciona que los bienes muebles de Reasignacion sean
los que indica el oficio de adscripcion a otra area.

7 Secretaria Incorpora la Reasignacion en el sistema de patrimonio
municipal en el catalogo de esa drea para que este
actualizado.

8 Secretaria Archiva documento.
Termino del Procedimiento.
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: REASIGNACION DE MUEBLES.

Se notifica al édrea
administrativa que al
revisar ¢l documento en
mencion se  encontro
alguna irregularidad por
lo que se debera de
iniciar el proceso.

| Inicio

Recibe las solicitudes de las diferentes areas de
del H. Ayuntamiento. 1

v

Se turnan las solicitudes al Director de
Patrimonio Municipal.

'

Revisa las solicitudes para dar su aprobacion en
la captura en el sistema. 3

I

Revisa y verifica que las solicitudes retinan los
requisitos indispensables. 4

b2

NO

.La solicitud

es aceptada?
5

Inspecciona que los bienes muebles de Reasignacion sean
los que indica el oficio de adscripcion a otra area. 6

!

Incorpora la Reasignacion en el sistema de patrimonio
municipal en el catilogo de esa area para que este
actualizado. 7

)
Pl

documento.

Archiva
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4).- PROCEDIMIENTO: MUNICIPALIZACION DE PREDIOS.

1.- PROPOSITO:

Realizar las diligencias de Fe de Hechos de los inmuebles a municipalizar.

2.-ALCANCE:

Este procedimiento involucra al Director de Patrimonio Municipal, Notario Publico y Direccion de
Catastro Municipal.

3.-REFERENCIAS:

Ley Organica Municipal:

Ley General de Bienes del Estado de Morelos,

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento Municipal de Yautepec,
Reglamento interior de la Sindicatura de Municipio de Yautepec Morelos; y

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

4.- RESPONSABILIDAD:

e Director.

e Coordinador.

e Secretaria.

¢ Avyudante Municipal.
L ]

Notario Publico.
5.- DEFINICIONES:

e Solar: Terreno que ocupa un edificio o que esta destinado a la edificacion.
e Municipalizacién: en el Derecho Administrativo Espafiol, es un concepto que en su acepcion

general se manifiesta cuando por ley se establece que actividades hasta entonces privadas pasan a

tener consideracion de servicio publico competencia de las administraciones municipales.
6.- METODO DE TRABAJO:

e Descripcion de Actividddes.

 Diagrama de Flujo, / . ///
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: MUNICIPALIZACION DE PREDIOS.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
I Secretaria Recibe las solicitudes de la autoridad Auxiliar
Avyudante Municipal.
2 Secretaria Revisa en la base de datos de inmuebles si el
predio en solicitud cuenta con documentacion
expedidos legalmente para la Municipalizacion.
3 Director Solicita mediante oficio que el Ayudante | Constancia de
Municipal de la colonia donde se realizara la | Posesion Ejidal o
Municipalizacién recabe todos los documentos | Comunal.
necesarios.
4 Ayudante En caso de que el solar sea Ejidal o Comunal se
Municipal convoque a una Asamblea General de Ejidatarios
o Comuneros para los efectos de que se expida el
Acta que establece el derecho de la posesion y los
acuerdos emitidos por el Organo Supremo que
recae en la Asamblea.
5 Director y Asisten a la Notaria Publica con la documentacion
Ayudante - necesaria y agenda la cita.
Municipal
e A
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6 Notario Publicoy | Se presentan en el solar el cual sera
el Director de Municipalizado, el Notario da Fe de Hechos.
Patrimonio Realizando una verificacion de campo, tomando
Municipal impresiones fotograficas que se agregan a la
testimonial, y se emite solicitud a la Direccion de
Catastro Municipal para la elaboracion del
levantamiento y plano catastral con sus
respectivas medidas, colindancias y superficie del
solar.
7 Director Ya teniendo la documentacion completa antes
citada, se lleva con el Notario Publico para que
realice la Municipalizacion y elabore la FE DE
HECHOS.
8 Secretaria Solicita a Tesoreria Municipal el pago de los
gastos generados por el Notario Publico, y realiza
la descripcién del solar y las actividades realizadas
por parte del Notario Publico.
9 Notario Publico | Pasa a Tesoreria Municipal para realizar el cobro
de los gastos generados de su Servicio Prestado al
Municipio, y entrega la FE DE HECHOS.
Termino del Procedimiento.
Jf‘”’/ P 7 g ‘//
[z REVISG" / Al P
ING. GENAR: OLIVARES. C. AGUSTIN CHAYARRIA GONZALEZ C. AGUSTIN AL GUTIERREZ
OFICAL MAYOR PRESIDEMNTE MUNICIPAL.

DIRECTOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL .

e

F g

I
/




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS Clave: MPP/DPM-19
Go 2019-2021
bl' l Revision 2
Munllpa
g MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTO
Pag. 26 de 39

X.-DIAGRAMA DE FLUJO: MUNICIPALIZACION DE PREDIOS.

[ micio |
:

Recibe las solicitudes de la autoridad
Auxiliar Ayudante Municipal. I

I

Revisa en la base de datos de inmuebles si el predio en solicitud cuenta con

documentacion expedida legalmente para la Municipalizacion. 2
Solicita mediante oficio que el Ayudante Municipal Constancia de Posesion
de la colonia donde se realizara la Municipalizacion Ejidal o Comunal.
recabe todos los documentos necesarios. 3

v

En caso de que el solar sea Ejidal o Comunal se convoque a una Asamblea General de
Ejidatarios o Comuneros para los efectos de que se expida el Acta que establece el derecho de
la posesién y los acuerdos emitidos por el Organo Supremo que recae en la Asamblea.

4
Asisten a la Notaria Publica con la documentacion necesaria
y agenda la cita. 5

.

Se presentan en el solar el cual sera Municipalizado, el
Notario da Fe de Hechos. Realizando una verificacion de
campo, tomando impresiones fotograficas que se agregan a la
testimonial, y se emite solicitud a la Direccion de Catastro
Municipal para la elaboracion del levantamiento y plano
catastral con sus respectivas medidas, colindancias vy

Pasa a Tesoreria Municipal para
realizar el cobro de los gastos

superficie del solar 6 generados  de su Servicio
' Prestado al Municipio, y entrega
) + la FE DE HECHOS. 9
Ya teniendo la documentacion completa antes citada, se lleva A &
con el Notario Ptblico para que realice la Municipalizacion y
elabore la FE DE HECHOS. 7 ( Termino

‘

Solicita a Tesorerfa Municipal el pago de los gastos
generados por el Notario Publico, y realiza la descripcion del

solar y las actividades realizadas por parte del Notario i
Publico. ;;;L
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5).- PROCEDIMIENTO: ALTA DE VEHICULOS NUEVOS.

1.- PROPOSITO:

Es brindar servicios de calidad a la poblacién, ya que se requiere contar con nuevos vehiculos

adecuado las necesidades de cada area del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos.
2.-ALCANCE:

Es una obligacion de las areas involucradas en dar de Alta, los nuevos vehiculos adquiridos que se

designa en su Direccion.

3.-REFERENCIAS:
e Ley Organica Municipal;
e Ley General de Bienes del Estado de Morelos,
e Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento Municipal de Yautepec,
e Reglamento interior de la Sindicatura de Municipio de Yautepec Morelos; y

e Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
4.- RESPONSABILIDAD:

e Director.

e Coordinador de Parque Vehicular.
5.- DEFINICIONES:

Cabildo: es un término que procede del latin capitulumy que tiene varios usos. Puede tratarse
del Ayuntamiento o la Municipalidad, de la junta que celebra esta institucién y del edificio donde
tiene lugar la junta. Por ejemplo: “El alcalde convocé a un cabildo abierto para debatir el disefio del
presupuesto”, y se integra por el Presidente Municipal, Sindico Municipal y Regidores Municipales.

Resguardo: Documento que da garantia de que se ha hecho una entrega o un pago.

6.- METODO DE TRABAJO:
e Descripcion de Actividades.

e Diagrama de Flujo
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PASO | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

| Cabildo

DOCUMENTO

Designa la adquisicion de unidades de acuerdo a las
necesidades de cada drea, el mismo designa el drea a la cual
se ingresa la unidad del Parque Vehicular.

Director de
2 Parque Vehicular

Solicita la factura a Tesoreria, después de un mes de haber
recibido el vehiculo adquirido, se entrega la factura en
original para asignarla y archivarla en el drea de Parque
Vehicular, en la Direccion de Patrimonio Municipal a través
del Parque Vehicular designa un niimero econémico y se
incluye al inventario de parque vehicular.

Director de
3 Parque Vehicular

Asiste a la Secretaria de Movilidad y Transporte a solicitar
la cotizacién de Alta para su Emplacamiento, tiempo en el
que se realiza los tramites de 2 horas aproximadamente.

Director de

Una vez obtenida la cotizacion solicitada a la Secretaria de

4 Parque Vehicular Movilidad y Transporte, el Auxiliar Administrativo del
parque vehicular gira un oficio de Peticion de Recursos
Economicos dirigida al C. Presidente Municipal con
atencion al Oficial Mayor, la solicitud enviada debe de
llevar los datos de la unidad a regularizar sustentada con la
copia de la cotizacion expedida por la Secretaria de
Movilidad y transporte.
(Autoriza Si o No la Peticion del Recurso Econémico para
5 Presidente Municipal | hacer el tramite pertinente?
. SI: Se sigue el tramite.
NO: Tendrd que volver a solicitarlo, para poder hacer el
tramite correspondiente,
Termina el Proceso.
Director de SI: lo aceptada, el lapso para recibir el recurso solicitado es
6 Parque Vehicular de 15 a 20 dias aproximadamente.

{

)

s ]

DIRECTOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL.
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7 Director de Una vez obtenido el recurso econémico al dia siguiente se

Auxiliar administrativo
8 encargado del parque
Vehicular

Para realizar el tramite se requiere la Factura en Original,
Poliza de Seguro, Acta Constitutiva, RFC del
Ayuntamiento, Copia de Credencial de Elector del Director
de Patrimonio Municipal, Copia de la Credencial de Elector
del Auxiliar Administrativo que realiza los tramites, y Carta
Poder expedida por el Director de Patrimonio para realizar
el tramite, anexando copia del nombramiento del Director
de Patrimonio Municipal.

9 Director de
Parque Vehicular

Realiza un oficio dirigido al Director del drea a la que esta
asignada la unidad, haciendo de su conocimiento que su
unidad ha sido dada de Alta y hace constar de la entrega:
Holograma, Engomado, Tarjeta de Circulacion, Placas
Delantera y Trasera, en un lapso de 24 horas.

10 Director de
Parque Vehicular

Realiza el oficio respectivo de comprobacion de gastos
dirigido al Oficial Mayor con atencion al Tesorero
Municipal, en el oficio se plasman los datos de la unidad
regularizada con el nimero de Placas que se le designa y
se sustenta el gasto realizado con el recibo de pago
expedido por la Secretaria de Movilidad y Transporte.

11 Director de
Parque Vehicular

Es el encargado de registrar la unidad e ingresar los datos en
el inventario del area de asignacion de los vehiculos.

12 Director de
Parque Vehicular

-

Elabora un Resguardo dirigido al Director encargado del
area en la que el vehiculo es asignado, el cual contiene los
datos y estado que guarda la unidad, es con la finalidad de
buscar una persona que se responsabilice sobre el cuidado y
buen trato de la unidad vehicular.

13 Secretaria

Archiva documento.
Termino del Procedimiento.
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: ALTA DE VEHICULOS NUEVOS.

[ Inicio }
:

Designa la adquisicion de unidades de
acuerdo a las necesidades. 1

.

Se solicita la factura a Tesoreria, la factura en
original para asignarla y archivarla en el area de
Parque Vehicular. 2

‘

Asiste a la Secretaria de Movilidad y Transporte a
solicitar la cotizacion de Alta para su
Emplacamiento. 3

;

Una vez obtenida la cotizacion solicitada a la
Secretaria de Movilidad y Transporte, el Auxiliar
Administrativo del parque vehicular gira un oficio de
peticion de recursos economicos dirigida al C.
Presidente Municipal con atencion al Oficial Mayor.

.

(Autoriza Si o No la
Peticion del Recurso
Economico para

SI: lo aceptada, el lapso para recibir el recurso
solicitado es de 15 a 20 dias aproximadamente. 6

'

Una vez obtenido el recurso econémico al dia
siguiente se ejecuta la accion dando el Alta. 7

'

Para realizar el tramite se requiere la Factura en
Original, Poliza de Seguro, Acta Constitutiva, RFC del
Ayuntamiento, Copia de Credencial de Elector del
Director de Patrimonio Municipal, Copia de la
Credencial de Elector del Auxiliar Administrativo que
realiza los tramites, y Carta Poder expedida por el
Director de Patrimonio para realizar el tramite,
anexando copia del nombramiento del Director de
Patrimonio Municipal. 8

!

Realiza un oficio dirigido al Director del area a la que
estd asignada la unidad, haciendo de su conocimiento
que su unidad ha sido dada de Alta y hace constar de la
entrega de los documentos pertinentes.

q l

Realiza el oficio respectivo de comprobacion de
gastos dirigido al Oficial Mayor con atencion al
Tesorero Municipal. 10

hacer ¢l tramite o3 | l
pertinente !
3 Es el encargado de registrar la unidad e ingresar
los datos en el inventario del drea de asignacion de
los vehiculos. 11
NO . :

: — Elabora un Resguardo dirigido al Director
Tendra que volver a solicitarlo, para poder encargado del area en la que el vehiculo es
hacer el tramite correspondiente. 5 asignado. l 12

& Archivo
13
{ Termino .
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6).- PROCEDIMIENTO: BAJA DE VEHICULOS EN USO.

1.- PROPOSITO:

Depurar el padrén del parque vehicular de los vehiculos que se encuentran en mal estado y que su
reparacion es incosteable para el H. Ayuntamiento Municipal.

2.-ALCANCE:

La optimizacién y transparentarian de los datos que integran el catdlogo de bienes del parque
vehicular que se encuentra debidamente actualizado.

3.-REFERENCIAS:

Ley Organica Municipal;

Ley General de Bienes del Estado de Morelos,

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento Municipal de Yautepec,
Reglamento interior de la Sindicatura de Municipio de Yautepec Morelos; y

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

4.- RESPONSABILIDAD:

e Cabildo

e Director

e Auxiliar de Parque Vehicular
e Secretaria

S.- DEFINICIONES:

Ninguno

6.- METODO DE TRABAJO:
» Descripcion de Actividades.

B Diagrama de Flujo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: BAJA DE VEHICULOS EN USO.
T =
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Auxiliar de Parque | Recibe las solicitudes de las diferentes areas del H.
Vehicular. Ayuntamiento.
2 Auxiliar de Parque | Turna las solicitudes al Director de Patrimonio
Vehicular Municipal
3 Director Revisa las solicitudes para dar su aprobacion en la
captura en el sistema.
- Auxiliar de Parque | Verifica que las solicitudes retinan los requisitos
Vehicular indispensables.
5 Director ¢La solicitud es aceptada?
SI: Se sigue con la actividad.
NO: Se notifica al 4rea administrativa que al revisar
el documento en mencion se encontré alguna
irregularidad por lo que se debera de iniciar el
i proceso.
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6 Auxiliar de Parque
Vehicular

SI: Inspecciona que el vehiculo que se dard de baja
cumpla con los siguientes requisitos: Opinion
Técnica del Mecanico, del estado que guarda la
unidad, asi como la valuacion del vehiculo por el
perito en la materia, debe contener también los
datos del Vehiculo, Numero de Motor, Numero de
Placas, Numero de Serie, Numero de Tarjeta de
Circulacién, Afio del vehiculo y el escrito
solicitando la autorizacién a Cabildo para que dicha
unidad se suprima del inventario.

Formato de
Baja.

7 Cabildo

¢ Previa autorizacion se elimina?

SI: Se sigue el procedimiento.
NO: Se ingresa a una carpeta de bajas
momentaneas para su reasignacion a otra area.

8 Auxiliar de Parque
Vehicular

Previa autorizacion elimina la unidad del inventario
e Incorpora la baja en el sistema de patrimonio
municipal en el catdlogo de esa area para que este
actualizado.

9 Secretaria

Archiva documento.
Termino del Procedimiento.
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DIRECTOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL

C. AGUSTIN
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Auxiliar de Parque
Vehicular

SI: Inspecciona que el vehiculo que se dara de baja
cumpla con los siguientes requisitos: Opinion
Técnica del Mecanico, del estado que guarda la
unidad, asi como la valuacién del vehiculo por el
perito en la materia, debe contener también los
datos del Vehiculo, Numero de Motor, Numero de
Placas, Numero de Serie, Numero de Tarjeta de
Circulaciéon, Afio del vehiculo y el escrito
solicitando la autorizacion a Cabildo para que dicha
unidad se suprima del inventario.

Formato de
Baja.

Cabildo

;Previa autorizacion se elimina?

SI: Se sigue el procedimiento.
NO: Se ingresa a una carpeta de
momenténeas para su reasignacion a otra area.

bajas

Auxiliar de Parque
Vehicular

Previa autorizacién elimina la unidad del inventario
e Incorpora la baja en el sistema de patrimonio
municipal en el catdlogo de esa area para que este
actualizado.

Secretaria

Archiva documento.
Termino del Procedimiento.
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ING. GENARO €0
DIRECTOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL.

C. AGUSTIN CHAV
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: BAJA DE VEHICULOS EN USO.

[ Inicio }
v

Recibe las solicitudes de las diferentes dreas de del H. Ayuntamiento.
1
Se turnan las solicitudes al Director de Patrimonio Municipal.

2

Revisa las solicitudes para dar su aprobacion en la captura en el sistema.
3

Verifica que las solicitudes retinan los requisitos
indispensables. 4

Se notifica al drea
administrativa que al
revisar el documento en NO
mencion  se  encontro
alguna irregularidad por
lo que se debera de
iniciar el proceso.

;La solicitud
es aceptada?
5

Inspecciona que el vehiculo que se dara de baja cumpla con los siguientes requisitos:
Opinion Técnica del Mecénico, del estado que guarda la unidad, asi como la
valuacion del vehiculo por el perito en la materia, debe contener también los datos del
Vehiculo y el escrito solicitando la autorizacion a Cabildo para que dicha unidad se
suprima del inventario. 6

Formato de Baja
e

.

Archiva
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Se ingresa a una NO /Previa documento.
: - 9
carpeta  de  bajas & autorizacion se
momentaneas para su elimina?
reasignacion a ofra
area.
Previa autorizacion elimina la unidad del inventario e .
Incorpora la baja en el sistema de patrimonio municipal en Termino
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7).- PROCEDIMIENTO: REASIGNACION DE VEHICULOS EN USO.

1.- PROPOSITO:

Ocupar estos vehiculos en las areas donde sean de utilidad para movilizar personal o bienes muebles.

2.-ALCANCE:
La optimizacion y transparentarian del uso del parque vehicular asignado al 4rea en turno.

3.-REFERENCIAS:

Ley Orgéanica Municipal;

Ley General de Bienes del Estado de Morelos,

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento Municipal de Yautepec,
Reglamento interior de la Sindicatura de Municipio de Yautepec Morelos; y

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

4.- RESPONSABILIDAD:

e Director.
e Auxiliar de Parque Vehicular.

e Secretaria.

S.- DEFINICIONES:

Resguardo: Documento que da garantia de que se ha hecho una entrega o un pago.

6.- METODO DE TRABAJO:
e Descripcion de Actividades.

e Diagrama de Flujo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: REASIGNACION DE VEHICULOS EN USO.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
I Auxiliar de Parque | Recibe la solicitud del area que requiere un
Vehicular. vehiculo.
2 Auxiliar de Parque | Turna la solicitud al Director de Patrimonio
Vehicular Municipal.
3 Director Revisa la solicitud para determinar Sl es aceptada o
NO.
SI: Sigue con el procedimiento
NO: Le notifica al area el motivo de por qué es
rechazada su solicitud o le menciona si no hay
vehiculo para asignarlo en su area.
Director Posteriormente se turna al Auxiliar del Parque
4 Vehicular, para que haga la Reasignacion del
Vehiculo en el sistema, sin antes haber verificado
que los datos coincidan con el del oficio y la
unidad.
5 Auxiliar Registra la unidad e ingresar los datos en el
Parque Vehicular inventario del area de asignacion de los vehiculos.
6 Director Elabora un Resguardo dirigido al Director
encargado del area en la que el vehiculo es
- asignado, el cual contiene los datos y estado que
guarda la unidad, es con la finalidad de buscar una
persona que se responsabilice sobre el cuidado y
buen trato de la unidad vehicular.
Archiva documento.
7 Secretaria Termino del Procedimiento.
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: REASIGNACION DE VEHICULOS EN USO.

e )
'

Recibe la solicitud del area que requiere un
vehiculo. I

v

Turna la solicitud al Director de Patrimonio
Municipal. 2

‘ Le notifica al area el
motivo de por que es NO
rechazada su solicitud
o le menciona si no
hay wvehiculo para
asignarlo en su area.

;Determinar SI
es aceptada o

NO?
3

l S1

Posteriormente sé que haga la Reasignacién del Vehiculo en el
sistema. sin antes haber verificado que los datos coincidan con

el del oficio y la unidad. 4

'

Registra la unidad e ingresar los datos en el inventario del area
de asignacion de los vehiculos. 5

il

Elabora un Resguardo dirigido al Director encargado del area en
la que el vehiculo es asignado, el cual contiene los datos ¥y
estado que guarda la unidad, es con la finalidad de buscar una
persona que se responsabilice sobre ¢l cuidado y buen trato de la
unidad vehicular. 6

I |

Archiva
—» { Termino ]

documento.
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XI1.- DIRECTORIO

NOMBRE Y CARGO

TELEFONO

DIRECCION OFICIAL

Ing. Genaro Corona
Olivares.
Director

01(735) 39-4-76-28

Calle No Reeleccion No. 61

Barrio De San Juan, Yautepec,
Mor.

C. Nancy V. Cortes
Pérez.
Secretaria

01(735) 39-4-76-28

Calle No Reeleccion No. 61
Barrio De San Juan, Yautepec,
Mor.

C. Claudio Lucero
Bravo.

01(735) 39-4-76-28

Calle No Reeleccion No. 61

Barrio De San Juan, Yautepec,
Mor.

| C. Fernando Nufiez
' Gonzalez

01(735) 39-4-76-28

C. Esteban Rodriguez
Hernandez.
Auxiliar

Calle No Reeleccion No. 61

Barrio De San Juan, Yautepec,
Mor.

01(735) 39-4-76-28

Calle No Reeleccion No. 61

Barrio De San Juan, Yautepec,
Mor.
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XIL.-HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES PUESTO
Ing. Genaro Corona Olivares Director
C. Nancy V. Cortes Pérez. Secretaria

Responsable de la Elaboracion del
Manual Y. /
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Ing. Genaro Corona Olivares.
Director de Patrimonio Municipal.
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