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II1.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion 11 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Morelos, 4, 41 fracciones [ 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 Organizacion de la
Direccion de Planificacion y Desarrollo que establece su estructura de
organizacion y las atribuciones de las areag’'que la inte
funciones y atribuciones asignadas

en el desempefio de las

C. AGUSTIN ALONSO/GUTIERREZ
PRESIDENTE MUNI CONSTITUGIONAL DE YAUTEPEC

4 ,-,-f:r
\[f Jeep?'s

ING. GENARO CORONA OLIVARES
DIRECTOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL.

REVIS

g

" C.AGUSTIN CHA A GONZALEZ
OFICHAL MAYOR

Fecha de No. de Paginas
Autorizacion

Julio del 2019 31
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IV. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion tiene como objetivo proporcionar la informacion
necesaria de la Direccion de Patrimonio Municipal, con la finalidad de dar a conocer la
organizacion, funciones y niveles de responsabilidad de esta area administrativa.

Este documento es de observancia general, es un medio de informacion y consulta de los
distintos niveles que conforma, dandole una formalidad con el marco juridico de actuacion.
con la estructura organica y los diferentes niveles jerargicos que atiende esta administracion.
Mediante la consulta se permite identificar las funciones y responsabilidades de las personas
que integran esta area administrativa y asi evitar duplicidad en las funciones conocer las
lineas de comunicacion y de mando, y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia
en el desarrollo de las funciones.

Este manual es de consulta frecuente, debe ser actualizado cada afio, para poder brindar una
informacion cierta y eficiente de ¢como, esta conformado y si se han efectuado cambios
algunos en la misma.

El proposito de la Direccion de Patrimonio Municipal es brindar certeza juridica en cuanto a
la posesion, uso y disfrute de los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio ,
mediante procedimientos previamente establecidos, evaluaciones, difusiones, y gestion
administrativa, para poder realizar estas actividades, que conlleva a la elaboracion de los
Inventarios, Catalogo de bienes patrimoniales.

e Patrimonio Municipal se integra con los Bienes muebles e inmuebles, posesiones y
derechos del dominio publico y privado que permanezcan en propiedad o arrendamiento
al Municipio y los que en un futuro se integran a su Patrimonio.

¢ Con la supervision del personal autorizado se desarrollan las actividades que requiere la
participacion actiya de los usuarios para que siempre haya congruencia entre la existencia,
la ubicacion fisica de aquellos y el registro del mueble e inmueble inventariales.

e Para la simplificacion de la adquisicion, enajenacion de bienes muebles e inmuebles, dar
en arrendamiento sus propios bienes, cambio de destino de los bienes inmuebles al
servicio publico o de uso comun.
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V. ANTECEDENTES.

A partir de la creacion de la Direccion de Patrimonio Municipal, en un inicio fue designa
como una comision de Patrimonio Municipal, que depende de la Contraloria Municipal, fue
hasta el periodo 2003-2006 que paso a estar bajo la Supervision personal del Sindico
Municipal, apegandose a lo dispuesto en el articulo 45 de la Ley Orgdnica Municipal del
Estado de Morelos.

Con el apoyo de las Direcciones correspondientes y del personal operativo del
Ayuntamiento recientemente se realizaron verificaciones de campo de los muebles e
inmuebles del Municipio que se guardan y utilizan en las diversas areas y formulando las
actualizaciones de los inventarios de los bienes y valores que integran el Patrimonio
Municipal, utilizando para ello medios digitales para inscripcion de los mismos, con la
expresion de sus valores registro contable y todas las caracteristicas de identificacion asi
como el uso y destino de los mismos, utilizando los programas computacionales con el
objeto de darle certeza a la base de datos que posee hasta este momento la direccién de
Patrimonio Municipal; asi mismo, con objeto de dar certeza y claridad a los inventarios, se
procedio a etiquetar y de etiquetar los bienes muebles, dando de alta e incluyendo en el
inventario los objetos que se encontraban sin una enumeracion progresiva en el drea
correspondiente, emitiendo la informacion a los 6rganos del H. Ayuntamiento y al congreso
del estado, con las modificaciones que sufrieron en su oportunidad, incluyendo la nueva
codificacion para su control administrativo y contable.

En el entendido que la informacion concentrada en la base de datos hasta el momento son
reales y confiables , sobre la administracién y control de las bienes muebles e inmuebles
propiedad del H. Ayuntamiento de Yautepec de Zaragoza, Estado de Morelos, confiando
en la transicion, trasparencia de la Entrega-Recepcion. En la que se facilitan y se agiliza
con los datos proporcionados que se encuentran en los asientos registrables de los archivos
de las computadoras.e impresos por medio de las cuales se pueden agilizar las altas y bajas
de los bienes adquiridos o en su defecto que se encuentren en mal estado, para enviarlos a
su destruccion o bien a piso en bodega.
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VI. MARCO JURIDICO

La Direccion de Patrimonio Municipal se encuentra sustentada en el siguiente
marco juridico normativo.

CONSTITUCIONES:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 de Fraccidn |l.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, Articulo 113, 114,114 bis y
I15;

LEYES:

1. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, Articulo Il1.

Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos, Articulo 44 Fraccidn XI.

Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica para el Estado y Municipios de

Morelos.

Ley General de Bienes del Estado de Morelos, Articulo 15.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley de Entrega-Recepcion de la Administracién Publica para el Estado y Municipio de

Yautepec, Estado de Morelos.

8. Las Leyes, Reglamentos, Decretos, Circulares y otras disposiciones de carécter
administrativo de observancia general de aplicacién supletoria a la materia.

Wk

=l L

ACUERDOS:

9. Acuerdos de Acta de Cabildo No. 36 de fecha 07 de julio del afio 2007, en punto
No. 1 de asuntos generales.

PLANES:

10. Plan de Desarrollo Municipal 2019-2021
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VIIL.- ATRIBUCIONES

Con fundamento en el Articulo 111 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos,
que al tenor dice: El Patrimonio Municipal se integra con los bienes muebles e inmuebles,
posesiones y derechos del dominio publico y privado que permanezcan en propiedad o
arrendamiento al Municipio y los que en un futuro se integran a su Patrimonio.

Los bienes del dominio publico de los Municipios son inalienables e imprescriptibles en
términos del Articulo 15 de la Ley General del Bienes del Estado de Morelos. Los bienes
inmuebles de dominio privado de los Municipios son imprescriptibles y solo podran ser
enajenados o grabados cumpliendo los requisitos que establece la 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
sujetara a los mismos requisitos que para los bienes muebles de dominio privado del Estado
establece la Ley General de Bienes y en relacion de su CAPITULO VIII del catialogo he
inventarios de los Bienes y Recurso.

I. La Direccion de Patrimonio Municipal, concentrara, sistematizara y
catalogara todos los bienes inmuebles y muebles del Municipio, mismo
que se actualizara cada seis meses mediante la informacion que
proporciones las Direcciones del H. Ayuntamiento en relacién con el
control de la propiedad del inmueble y mueble que les han sido
proporcionados para su uso y control de los mismos.

1. La elaboracion de Resguardos, Comodatos por la Direccion de Patrimonio
Municipal a que la Administracion Publica Municipal y las demas
instituciones publicas y privadas, que por cualquier concepto, usen,
administren y tengan a su cuidado, bienes y recursos propiedad del
Municipio, tendran a su cargo la elaboracion vy actualizacion de los
catalogos e inventarios de dichos muebles de conformidad con lo
dispuesto con el Articulo 90 de la Ley en mencion.-, también estaran
obligadas a proporcionar los datos y los informes que les soliciten las
dependencias de la Administracion Plblica Municipal con relacion a los
muebles y/o maquinaria pesada a cargo de los Directores correspondientes
a titulares del area.

[11. Tramitar la regularizacién de los vehiculos, emplacamiento, pago de
tenencia asi como, bajas y altas de los mismos, solicitar las facturas
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IV.

N

VII.

originales asi como tramitar facturas notariales de los vehiculos que
carecen de documentacion para acreditar su legal posesion, informar el.
Estado que guardaban todas y cada una de las unidades designadas a las
Direcciones., solicitando al Resguardante que repare o recupere el mueble
faltante,

Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramites, asi como
trasmitir la resoluciones o acuerdos de sus superiores;

Realizar la gestion de los pagos de los seguros de las unidades propiedad
del H. Ayuntamiento en concordancia con la Tesoreria Municipal y la
Oficialia Mayor.

Formular los proyector de Manuales de Organizacion, politicas y
procedimientos con sujecion a las normas y lineamientos operables.
Proponer al Superior Jerarquico las modificaciones sobre la organizacion
estructura, administrativa, planilla de personal, facultades y demas

aspectos que ‘permiten mejorar el funcionamiento de la unidad
administrativa a mi cargo.
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VIIL.- ESTRUCTURA ORGANICA
Unidad
Nivel No. Plaza Administrativa Puesto Totales
Patrimonio
E 1 Manicpal Director 1
Patrimonio
Municipal.
1 v Coordinador 1
Patrimonio
Municipal.
1 et Secretaria 1
Patrimonio
Municipal.
1 bt i Auxiliar 1
Patrimonio
Municipal. .
1 HRNeEe Auxiliar 1

Total de Plazas. 05
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IX.- MISION Y VISION

MISION

De cara al reto que representa la actividad gubernativa en un Yautepec inmerso en franca
transicion hacia el desarrollo; este Gobierno centrara su mision, en la consolidacion de una
administracion publica humanista, eficaz, eficiente y cercana a la gente, que garantice el
desarrollo equitativo de cada mujer y hombre en el territorio municipal y que permita a

nuestro municipio, sea competitivo y con oportunidades para todos.

VISION

Ser un Ayuntamiento capaz de transformar la administracion pablica municipal aplicando las
mejores practicas gubernamentales, reconocido por la utilizacion racional, responsable y
transparente de los recursos publicos, por la atencidon confiable, amable y oportuna de las
necesidades de la sociedad, promotor de una cultura de equidad de género y de respeto de las
diversas expresiones presentes en la poblacion asi como del medio ambiente, que integre a
la sociedad organizada y que posicione al Municipio de Yautepec como ejemplo de nivel de

calidad de vida, competitividad y prosperidad.
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X.- ORGANIGRAMA

Presidente Municipal
Del
H. Ayuntamiento Municipal de
Yauteoec. Morelos.

Director de Patrimonio
Municipal

Secretaria

Coordinador

- Auxiliares
Auxiliar (1)

(1)

C. AGUSTIN CHA¥ARRIA GONZALEZ, C. AGUS 9 JONSO GUTIERREZ
DIRECTOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL. OFICTAL MAYOR. PRESIPENTE MUNICIPAL.
o /"
S

L
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XI.- FUNCIONES

I. Proponer los procedimientos, normas y politicas para la adquisicion,
aprovechamiento, recuperacion, registro, control, asignacion, uso,
mantenimiento, adaptacion, rehabilitacion y enajenacion de Bienes Muebles e
Inmuebles Municipales.

2. Elabora el Programas Presupuestarios de la Direccion de Patrimonio Municipal.

3. Elabora los Manuales de Organizacion y de Politicas y Procedimientos de la
Direccion de Patrimonio Municipal.

4. Realiza la integracion de la Agenda de lo Local de la Direccion.

5. Disefia las etiquetas de todas las Direcciones, Coordinaciones y Departamentos,
para tener control de los muebles del H. Ayuntamiento.

6. Proporcionar atencion adecuada que merecen los superiores, la ciudadania y los
compaiieros de oficina.

7. Elabora  resguardos correspondientes a cada una de las Direcciones,
Coordinaciones y Departamentos para tener conocimiento de quien tiene en su
poder el bien mueble del H. Ayuntamiento Municipal.

8. Hacer los resguardos de cada una de las unidades vehiculares y maquinaria pesada
a cargo de los Directores correspondientes.

9. Realizar los inventarios generales por lo menos cada seis meses, autorizados y
firmados por el Director de Patrimonio Municipal, el titular del area
correspondiente y por el responsable de los levantamientos.

10. Tramitar la regularizacion de los vehiculos propiedad del H. Ayuntamiento tal
como las, verificaciones (2 veces por aio).

7/ | e
L7 L7
AUTGyO/ﬂ
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CORONA OLIVARES

X

C. AGUSTINA SO GUTIERREZ
DIRECTOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL. PRE 'E MUNICIPAL.
iy
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XII.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Director de Patrimonio Municipal E
i
JEFE INMEDIATO:
Sindico Municipal
PERSONAL A SU CARGO:
e (Coordinador.
e Secretaria.
e Auxiliar
e Auxiliar C
e Auxiliar D.
FUNCIONES PRINCIPALES:

I.  Asegurar un trato digno y apegado a la ley para atender las necesidades de
esta area de Patrimonio Municipal.

2. Contribuir al Desarrollo Municipal y Nacional a través de una adecuada
gestion administrativa con base en un marco legal.

3. Garantizar la proteccion de los resguardos de los bienes muebles e
inmuebles municipales.

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

5. Informar y difundir el cumplimiento de las obligaciones de trasparencia a la
ciudadania por medio de la pagina web de este H. Ayuntamiento.

6. Capacitar al personal de Patrimonio Municipal para que obtengan
conocimiento de todas las tareas a desempefiar en esta area y obtener un
buen desempefio de labores.

7. Atender y dar seguimiento a los actos administrativos realizados por parte
de esta direccion.

J 2=
ELABORQ -/ | REVISO,~ /
o ;::3;. 1
) _ g{f;f &
ING. GENARO C( NA OLIVARES C. AGUSTIN CHAV A GONZALEZ,
DIRECTOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL. OFICIAFMAYOR.

z
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10.

18

12.

13.

14.

15.

16.

7
18.

Conceder audiencias a los ciudadanos que asi lo soliciten para tratar asuntos
relacionados a mi competencia.

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

Realizar 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 determinan otras disposiciones juridicas
aplicables o les deleguen su superior jerarquico.

Informar perioédicamente al Superior Jerarquico de las actividades que se
realizan en el area, para integrar el informe correspondiente de Gobierno.
Intervenir en los actos de compra venta, donacion, permuta, arrendamiento,
gravamen, afectacion y otros, por medio de los cuales se adquiera o trasmita
la propiedad de dominio, la posesion o cualquier derecho real sobre
inmuebles.

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

Trabajar en estrecha coordinacion con el Sindico y la Direccion de Asesoria
Juridica, para la recuperacion de los bienes en litigio o la defensa de los
intereses de H. Ayuntamiento respecto a tales bienes, asi como para llevar
a cabo todas las acciones necesarias si se advierten irregularidades o
conductas que atente contra el Patrimonio Municipal.

Integrar y mantener actualizados los registros de bienes muebles e
inmuebles.

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

Supervisar e informar las actividades de los auxiliares administrativos.
Autorizar .los Manuales de Organizacion y Manual de Politicas y
Procedimientos.

REVISO~)
ING. GENARO _C(DR NA.C}LIVARES C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ.
DIRECTOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL. OFICIAM. MAYOR.
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RELACIONES INTERNAS:

e Presidencia Municipal/ Presidente Municipal/ Para tratar asuntos relacionados
con la direccion de Patrimonio Municipal, entrega de Tarjetas Informativas,
Memorandum, Oficios, Circulares y reuniones de cabildo.

e Sindicatura Municipal/ Sindico/Asunto relacionados con la direccidn y revision
juridica del Sindico Municipal en el area de Patrimonio Municipal y reuniones
de cabildo.

e Regidores del H. Ayuntamiento de Yautepec/ Son el enlace para exponer y
aprobar en las asambleas de Cabildo.

e Todos los Titulares de la Administracion Municipal/Revision constante en los
inventarios de las adquisiciones de los bienes muebles que realiza cada
Direccion de este H. Ayuntamiento Municipal y asi registrar las altas y las bajas
en su inventario correspondiente.

e Tesoreria Municipal/ Tesorero/ Pago de nominas, Facturas, etc.

e Contraloria Municipal/ Contralor Municipal / Entrega de documentos con
atencion y conocimiento de los oficios, memorandum, circulares y demas
documentos que sea de informacion hacia contraloria municipal.

e Director de Recursos Humanos /Director/ Autorizacion de pago de gastos
médicos y solicitudes del personal del area de Patrimonio Municipal.

e Oficialia Mayor/ Oficial Mayor/ Entrega de solicitudes y memorandums para
autorizacion de papeleria, material diverso y compras de muebles en el area que
sea requerido, autorizacion de recursos para el pago del Notario No 2 por
tramites de escrituracion para la municipalizacion de inmuebles del H.
Ayuntamiento , etc.

e Director del Parque Vehicular /Director/ Se realizan tramites de diagnostico
Fisico Mecanico del parque vehicular adscrito en las diferentes Direcciones de
este Honorable Ayuntamiento Municipal.

ING. GENARO'CORONA OLIVARES
DIRECTOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL.
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RELACIONES EXTERNAS:

e Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos /
Registros catastrales de la pequefia propiedad, como autoridades superiores de
fiscalizacion.

e Secretaria de Movilidad y Transportes Pagos inherentes al emplacamiento,
Altas, Bajas de los vehiculos del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec,
Morelos.

e Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) Asi como informacion
general para la codificacion y armonizacion contable.

e Comisariados Ejidales de Yautepec, Morelos/ Ejidatarios/ Para el apoyo de
entrega de Constancias Ejidales de los predios a municipalizarse.

e Notario Pablico 02 Quinta Demarcacion en Yautepec, Morelos/ Notario
Pablico Es el encargado de la escrituracion de los inmuebles del H.
Ayuntamiento de Yautepec Morelos.

e Fiscalia General del Estado, Secretaria de Ocra/Correspondiente a la funcion
desempefiada por la Fiscalia general del estado con el objeto de calcar todos los
vehiculos adquiridos por este H. Ayuntamiento y verificar su legal adquisicion
y se obtenga una constancia de la misma fiscalia de que no existe reporte de
robo , o que se encuentra remarcado el vehiculo por la delincuencia, asi mismo
verificar que se cuente con toda la documentacion en orden y que sea autentica,
una vez que los vehiculos son sometidos a una minuciosa revision se solicita se
emita el dictamen de que el vehiculo se encuentra licito. Obteniendo la
expedicion de la constancia emitida por Ocra. Que no existe antecedentes de
que exista reporte de robo de la unidad inspeccionada.

e Ayudantes municipales/Autoridades Auxiliares del Municipio de Yautepec,
Morelos/ Son el enlace con la comunidad de sus colonias y el H. Ayuntamiento
por la Convocatoria, Asamblea y Acta de asamblea por la municipalizacion de
un inmueble.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
Director

ESCOLARIDAD:

NIVEL:

Nivel Medio Superior

EXPERIENCIA LABORAR:

e 03 Afios en Administracion Publica Municipal.

CONOCIMIENTOS:

e (Computacion.

e Inventarios.

e Administracion Publica.

¢ Conocimiento Basicos en Patrimonio Municipal.

ELABORO / REVISO )
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DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Secretaria
JEFE INMEDIATO:;

Director de Patrimonio Municipal.

PERSONAL A SU CARGO:

e Ninguno.

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Elabora de Programas Presupuestarios de la Direccion de Patrimonio
Municipal.

2. Elabora los Manuales Administrativos de la Direccion de Patrimonio
Municipal.

3. Integray presenta la informacion relacionada con La Agenda para el Desarrollo
Municipal de lo Local de la Direccion de Patrimonio Municipal.

4. Confirmar reuniones.

5. Leer y dar contestacion a los mensajes por teléfono y correo electronico.

6. Integrar el archivo de la documentacion del area para apoyar en la oportuna
toma de decisiones y elaboracion de los reportes requeridos por la Direccion.

7. Elaborar Oficios, Memorandums, Circulares, Tarjetas Informativas,
Constancias y las actividades Administrativas que se realizan en la
Administracion Pablica Municipal.

8. Entregar documentacién al Presidente Municipal, Regidores, Directores,
Coordinadores.

RO REVISO) AUT07, L
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9. Verificar cada una de las facturas y desglosar la lista de gasto corriente.

10. Elaborar resguardos correspondientes a cada una de las Direcciones o areas
diversas.

11. Realiza el informe mensual de la Direccion de Patrimonio Municipal.

12. Realizar en Archivos digitales Altas y Bajas y Modificacion de caracteristicas
de los bienes muebles e inmuebles Municipales.

13. Imprimir los inventarios periédicamente.
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RELACIONES INTERNAS:

1. Todas las areas del H. Ayuntamiento de Yautepec, Morelos/Directores,
Coordinadores y Jefes de areas/ Entrega documentos.

2. Direccion de Recursos Humanos / Director o Auxiliar/ Autorizacion de pago
de gastos médicos y solicitudes personales.

3. Oficialia Mayor/ Oficial o Auxiliares/ Entrega de solicitud y memorandums
para autorizacion de papeleria, material diversa y compras de muebles en el
area que sea requerido, etc.

4. Tesoreria Municipal/Tesorero/ Pago de nomina, Facturas, etc.

RELACIONES EXTERNAS:

I. El Notario Publico No. 02 de la Quinta Demarcacion en Yautepec,
Morelos / Notario Publico/ Es el encargado de la escrituracion de los
inmuebles del H. Ayuntamiento de Yautepec, Morelos.

2. Ayudantes Municipales/Autoridades Auxiliares del Municipio de
Yautepec, Morelos/ Son el enlace con la comunidad de sus colonias y
el H. Ayuntamiento para la Convocatoria y Asamblea para la
municipalizacion de un inmueble.

ELABOROQ— REVIS@ / AUT. 0
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Secretaria de Patrimonio Municipal.

ESCOLARIDAD:

Carrera Técnica en Mecanografia o Secretariado Ejecutivo.

EXPERI

ENCIA LABORAR:

02 Afios en Administracion Publica Municipal.
01 Afio como Secretaria.

CONOCIMIENTOS:
e Computacion. B
e Redaccion de Oficios.
e Circulares.
e Memorandums.

Inventarios.

® Administracion Publica.
* Basicos en Patrimonio Municipal.
ELABORO/ 4
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HABILIDADES:
e Disposicion para el Trabajo.
e Relaciones Publica.
e (alidad Moral.
e Actitud de Servicio Proactivo.
e [niciativa.
e Seguridad
e Trabajo en Equipo.
- / |
ELABORQ / REVIS® /
w7 7%
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PUESTO: NIVEL:

LCﬂnrdinadur

JEFE INMEDIATO:
Director de Patrimonio Municipal.

PERSONAL A SU CARGO:

e Secretaria.

e Auxiliar

e  Auxiliar D.

e Auxiliar C.
FUNCIONES PRINCIPALE:

e Realizar constantemente los trabajos que realizan los auxiliares en la
actualizacion de los inventarios que lleva a cabo la Direccién de Patrimonio
Municipal.

e Verificar los resguardos de los bienes muebles y Parque Vehicula.

e Hacer una constante revision Fisico y Mecénica del parque vehicular y de la
documentacion necesaria para su buen funcionamiento.

* Revisar constantemente la correspondencia que llega a esta direccion para dar
una respuesta oportuna.

e Realizar una junta por semana para checar asuntos con los auxiliares en
referencia a los inventarios o duda de como solucionar situaciones con algunos
bienes muebles e inmuebles.

e Actualizar los inventarios del Catalogo del parque vehicular.

 Estar en constante comunicacion con las Areas. De Oficina Mayor, Tesoreria y
las oficinas del Presidente Municipal.

e Realizar tramites de Altas y Bajas y pago de refrendos de Tenencia de los
Vehiculos utilitarios Municipales.

® Pagary actualizar la verificacion de emisiones anticontaminantes de todos los
Vehiculos Oficiales. 5
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e Realizar tramites en la aseguradora por siniestros de cualquier vehiculo oficial

a nombre del Municipio de Yautepec.

¢ Todo lo referente a las patrullas y vehiculos utilitarios a nombre del Municipio

de Yautepec.

RELACIONES INTERNAS:

e Todas las 4reas del Ayuntamiento/Directores, Coordinadores y Jefes de Areas.
e Presidencia /Oficialia Mayor / Tesoreria Municipal/ Sindicatura/ Contraloria.

e Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.

RELACIONES EXTERNAS:

e Aseguradora Qualitas.
e Oficinas de Movilidad y Trasporte.

e Oficinas de Verificaciones de Emisiones contaminantes.

e Talleres Mecanicos.

ELABORO , / 1
Y ;
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ING. GENARO CORONA OLIVARES.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Coordinador

ESCOLARIDAD:

t\fivel Técnico superior,

EXPERIENCIA LABORAR:

* 02 Afios en Administracion Publica Municipal.
¢ 01 Afo en Patrimonio Municipal.
e (I Afo en Contabilidad Gubernamental.

CONOCIMIENTOS:
I. Administracion Publica.
2. Basicos en Patrimonio Municipal.
3. Trabajo en Equipo.
4. Contabilidad.
5. Inventarios.
6. Computacion.
7. Tramite de Placas.

ELABOBO/ REVISO AUTORKZO |}~
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HABILIDADES:

® Trabajo en Equipo.
® Manejo de Personal.
® Toma de decisiones.

* Disposicion para el Trabajo.

e Relaciones Publicas

e (alidad Moral,

e Actitud de Servicio Proactivo.
e [niciativa.

e Seguridad

—
=
=
=
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XIIL.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Auxiliar

JEFE INMEDIATO:
Coordinador.

PERSONAL A SU CARGO:
e Ninguno.

FUNCIONES PRINCIPALE:

* Revisar las adquisiciones de los Bienes Muebles, estableciendo las normas y
procedimientos que marcan los lineamientos del CONAC.

® Verificar el resguardo de los Bienes Muebles de las areas del H. Ayuntamiento
Municipal.

* Realizar revisiones constantes del Inventario de Bienes Muebles de las areas
asignadas.

* Revisar si tienen bienes muebles para dar de alta o baja y verificar que los datos
proporcionados coincidan con el bien mueble o actualizarlos en su caso.

® Hacer el ingreso o la depuracién en el sistema, en su caso es necesario hacer el
escrito donde se describe por qué ya no funciona, siendo necesario la opinidn
del técnico encargado del 4rea de sistemas computacionales en funciones.

e Realizar inﬁ:}rnj;e de actividades, para su Superior Jerargico.

* Llevar a firma de los Directores resguardos e inventarios.

Al I ¥
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RELACIONES INTERNAS:

* Todas las Areas del H. Ayuntamiento de Yaute

pec, Morelos /Directores,
Coordinadores y Jefes de area.

Direccién de Recursos Humanos /Director o Auxiliar.
® Oficial Mayor/ Oficial

0 Auxiliar/ Entrega de solicitud y memorandums de
solicitudes personales.

RELACIONES EXTERNAS:

* Ayudantes municipales / autoridades auxiliares d

son el enlace con la comunidad de sus colon

Convocatoria, asambleas y acta de asamblea
inmueble.

* Bibliotecas.

el municipio de yautepec, Morelos/
ias y el H. Ayuntamiento para la
para la municipalizacion de un

—
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Auxiliares
ESCOLARIDAD:

Nivel Preparatorio.

EXPERIENCIA LABORAR:

¢ (I Ao en Patrimonio Municipal.

CONOCIMIENTOS:

e Computacion.

e Redaccion de Oficios.
e Basicos de Inventarios.
e Basicos en Patrimonio Municipal. .'

HABILIDADES:
¢ Disposicién para el Trabajo.

e Relaciones Publica.

e (alidad Moral.

e Actitud de Servicio Proactivo.
e [niciativa:

e Seguridad

e Trabajo en Equipo.
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XIIIL.- DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL.
Ing. Genaro Corona 39478 26 Calle No Reeleccion No. 61
Olivares Barrio de San Juan,
( Director) Yautepec, Mor.
C. Fernando Nufiez 394 78 26 Calle No Reeleccion No. 61
Gonzailez Barrio de San Juan,
Yautepec, Mor.
C. Claudio Lucero Bravo 394 78 26 Calle No Reeleccion No. 61
Barrio de San Juan,
Yautepec, Mor.
C. Nancy Victoria Cortes 39478 26 Calle No Reeleccion No. 61
Pérez Barrio de San Juan,
Yautepec, Mor.
C. Esteban Rodriguez 39478 26 Calle No Reeleccion No. 61

Hernandez

Barrio de San Juan,
Yautepec, Mor.
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IVX.- HOJA DE PARTICIPACION

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

Responsable de la Elaboracion

_"l' I ; {.'- - i

/ bty ; T
\ J 7
\""v-.._ ! J/

Ing. Genaro/Corona Olivares.
Director de Patrimonio
Municipal.
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