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. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamente en el Art. 52 fracciones IH, XXX} y XXXIII, Art. 68 fraceion | del
Reglamento de Gobierno y de la Adminisiracion Publica Muricipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, v
Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal,
publicado el 16 de Abrl de 2014, en el Periddico Oficial "Tierra v Libertad”
numerafes 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Qrganizacion, Politicas
¥ Procedimientos de la DireccionGenesal Recursos materiales vy
procedimientos, el cual contiene info i6 referente a su estructura vy
funcionamiento y tiene como objet] envir de instrumentc de consulta e
fnduceion para el personal. '

Mafag] Riv
Te ro

Fecha de B0 VERSION | No.de
Autorizacion Jefe de Departandgnto de Desarrolio paginas
N _ Ordiidacional
‘ 31/Dici2014 Mate }fmms Ballo 2014 2
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Il. INTRODUCCION

L.a Direccion General de Recursos Materiales v Servicios, es la encargada de dirigir,
organizar, administrar v supervisar o relativo a los recursos materiales, servicios generales
control patrimonial y el mantenimientc vehicular que requieran las dependencias que
corforman el Ayuntamiento de Cuernavaca, con la finalidad de que estén en condiciones de
operar adecuadamente, de acuerdo con sus funciones encomendadas.

El presente Manual de Organizacion, Politicas v Procedimientos; se refiere a la
Estruciura Organizacional de ta Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, que
establece e Reglamento de Gobierno y de la Administracién Poblica Municipal de
Cuernavaca; Morelos. La cual regird su actuacion y desempeiio; Eje del Desarrollo de una
Administracion, Responsable, Eficaz.
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ll. OBJETIVO

Atender con opertunidad los requerimientos de las diferentes Dependencias del
Municipio, promoviendo, estableciendo v vigilando el estricto apego a la planeacion dal-
efercicio presupuestal; Vigilar que el mantenimiento y conservacion de los hienes muebles,
inmuebles y vehiculos, se dé oporfunamente; mantener actualizado el resquardo del
patrimonio institucional y conservar los muehles e inmuehles en condiciones opfimas de

operacién y limpieza
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V. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de Morelos

Ley Federal del Trabajo;

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado:

Ley de Coordinacion Fiscal;

Ley Organica Municipa! del Estado de Morefos;

Ley Estatal de Planeacion;

Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos;

Ley Federal de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del sector pablico;

. Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las mismas;
. Ley 3obre Adquisiciones, Enajenaciones, Armendamientos y Prestacidn de Servicio del

ohiermo del Estado de Morelos:

. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos;

. Ley de Presupuasto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;

. Ley de Obra Publica y Servicies Relacionados con la misma del Estado de Morelos:

. Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos v

sus Municipios;

Ley de Procedimiento Administrativo;

Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personaies del Estado
de Morelos; '

Ley Orgénica de [a Administracion Plblica del Estado de Morelos;

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos:

Reglamento de Gobierno vy de la Administracion Plblica Municipal de Cuernavaca,
Moreles;

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion;

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Ayuntamiento de Cuernavaca;

Reglas de Operacian de! Programa Habitat ;

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipic de Cusrnavaca Morelos:

Plan Municipal de Desairollo 2013-2015; _

Presupuesto de Egresos para el Municipio de Cuernavaca, Morelos:

Ley da Ingresos para el Municipio de Cuernavaca, Morelos;

Condiciones Generales de Trabajo para ¢l Ayuntamienta de Cuernmavaca Morglos:

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de fa Direccion Gereral de
Recursos Materiales;

Acuerdo para el Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento de Cuernavaca, Mor; para
el gjercicio fiscal det afo.

Bases de operacion del SUBSEMUN.

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos Acuerdos y otras disposiciones
caracter administrativo y de observancia general en el &mbito de su competencia
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, dependiente de la Tesoreria
Municipal, dedicada a atender en fiempo y forma cada una de ias soiiciiudes de
adquisicionas, arrendamientos y coniratacion de servicios provenientes de las diferentes
Secretarfas del Ayuntamiento, proporciona ios insumos necesarios para el optimo
funcionamiento del Ayuntamiento, a través de la seleccion de las mejores condiciones en
precio vy calidad, para las compras de stock, compras especiales, mediante los
procedimientos de asignacion directa, licitaciones e invitaciones a cuando menos tres
proveedores, basandonos en un padron de provesdores que constantemente se actualiza,
asi como la atencién preventiva del parque vehicular v la administracion y actualizacion
permanente de los registros def Patrimonio Muricipal.

VISION

La Direccion General, aspira a ser unaUnidad que proyecte a ta Administracion Municipal a
una esfera altamente competitiva, que nos permita eficientar y optimizar los recursos
maieriales, trabajando de una manera eficiente v transparente, buscando dia con dia las
mejores condiciones de compra para el Ayuntamiento asi como la atencion de los servicios
que permitan conservar nuestros muebles, inmuebles y wehiculos en cendiciones
operativas, asi como el registro oportuno del patrimonio.

VALORES
Legalidad Justicia
Honrradez tgualdad
Transparencia respeto
Imparcialidad Integridad
ldertidad Responsabilidad
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto e ‘Nombre | Subtotal | Total
Director G Domingo Ceria Delgado 1
Fernande Berrueces Torres 1
) 77!%7 )
/_ ol 17| jannet Liliana Puga Figueroa 1
Ana Luisa Carbajal Beltran 1
e

Jefe de Oficin Pérez Gonzalez Jozé Anseimo 1

Amiitade

Al e ‘g‘lli'-.- ;
] TOTAL | 15
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director General de Recursos Tesorers Municipal
Materiales y Seirvicios

PERSONAL A SU CARGC —

: Asesor
Secretaria
Técnico Informatico
Jefe de Gficina

FUNCIONES PRINCIPALES

.. Proteger el patrimonio del Municipio regulando su uso en forma racional, sobre

todo de los bienes muebles e inmuebles de dominio publico:

iI. Preservar los predios, fincas y espacios publicos en condicionas adecuadas para
su aprovechamiesnto comian;

. Ejercer {a vigitancia v control necesarios que eviten la ocupacidn imegular de ios
predios y fincas propiedad del Municipio asi como los espacios publicos,
proponiende ante el Sindico las acciones necesarias para recuperar aquellos que
hayan sido ocupades sin autorizacion;

V. Elaborar y mantener actualizado el Registro de Blenes Municipales conforme a las
disposiciones legales aplicables;

v Informar al Tesorerc de la dispenibilidad de bienes, para que se proceda a su
adecuada distribucion entre las Dependencias municipales que los requieran;

vl PFromover vy llevar a cabo, en coordinacién con las Dependencias municipales
competentes en la materfa, campafas civicas sobre el cuidado y conservacion del
Patrimonio Municipal, '

Vil Practicar visitas a las Dependencias municipales, con el objeto de verificar fa
existencia y adecuado uso de los bienes que obran en los inventarios respaciivos;

Vil Conservar en los expedientes correspondientes, los documentos que amparan la
propiedad de los bienes municipales:

IX. Informar al Tesorero de las iregularidades detectadas en e manejo de los bisne
municipales, para que se proceda conforme a dereche;

X Elaborar las cartas de resguardo respecto de los bienes municipales, |a
_ {nicamente podran ser devueitas o destruidas, en su caso, cuando se
{ fisicamente el bien objeto de la misma y se verifiqgue que su deterioro es ol
) corresponde a su uso normal y moderado;
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Informar, cuande sea requeride para eflo,. del funcionamiento de i3 unidad
administrativa a su cargo, asi como da los movimientos gue se hayan efectuade an el
patrimonio municipai;

Esfablecer los mecanismos que faciliten e! acceso del publico a los medios de
denuncia y cooperacion, para evitar el uso indebido del patrimonic municipal v
coadyuvar a su mejor conservacion y eficaz aprovechamiento;

Planear y llevar a cabo los sistemas que se juzguen adecuados para proteger fisica y
legalmente el patrimonic municipal, coordinandose para ello con el resto de las
Dependencias del Ayuntarmiento;

Promover, por conducto de las autoridades y Dependencias correspondientes, la
regularizacion de los titulos de propiedad en favor dei Ayuntamiento;

Llevar a cabo el estudio de proyectos para [a utilizacién de los bienes del Municipio;
Froporcionar 2 las Dependencias del Ayuntamiento los informes que le soiiciten en
materia de bienes patrimoniales;

Rendir las opiniones gue se le requieran respecto de la conveniencia o no de
declarar la desincorporacion al servicio publico de un bien de propiedad municipal,
asf como sobre el uso 0 goce de los mismos;

Lievar el control del pargue vehicular del Ayuntamiento, en cuanto a su asignacién,
mantenimiente preventivo y corrective y consumao racional de combustible;

Llevar la bitacora de uso de cada unc de las unidades que integran el pairgue
vehicular del Ayuntamiento;

Supervisar |a dotacion de combustibles a las unidades del parque vehicular,
verificando su consumo bajo criterios de economia v racionalidad;

Implementar programas de ahomo en el consumo de combustibles;

Implementar programas de mantenimiento preventive det parque vehicular:
Administrar, controlar y vigitar el tafler municipal;

Autorizar, bajo su responsabilidad, las reparaciones correciivas que requieran las
unidades del parque vehicular:

Proponer ai Comite de Adquisiciones, Ja compra de las refacciones necesarias para
el mantenimisnto del pargue vehicular;

Propener al Comite de Adquisiciones los talleres especializados para la reparacion
de los vehiculos del Ayuntamiento en los casos gue asi se requiera;

Distribuir, por acuerdo del Presidente Municipal, fas unidades que integran ef parque
vehicutar, dando preferencia a las Dependencias que realicen funciones de caricter
operativo;

Reporar a fa Contralorfa Municipal y al Presidente Municipal, cualguier irregutaridad

que detecte en cuanto al uso de los vehiculos oficiales y al consumo de combustible: P

Proponer al Cabildo 1a baja de los vehiculos oficiales que no estén condiciones de
operafividad;
Verificar que las unidades oficiales cumplan con los programas de emplacamiento y

verificacion ambiental; /

.-ll'I

a2

™,

Y
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XXXi. Supervisar gue los seguros de las unidades se encuentran vigentes;
XXX, Supervisar la imagen de las unidades, en cuanto a limpieza y apariencia, reporiando a su
Superior cualquier irregulzaridad que advierts;

XKL Supervisar gue las unidades del parque vehicuiar sean destinadas exclusivamente al uso

oficial de la Dependencia correspondiente, reportande a la Contraloria cualauier irregularidad

al respacto;

oxxiv. Dar mantenimiento af patimonio del Gobferno Municipal;

XXXV Supervisar fos servicios de intendencia de la administracidn plblica municipal;

XXVl Llevar el registro de proveedores del Ayuntamiento.

X3l Participar como Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones del Ayuntamiento, en términos

de la nomatividad aplicable;

KXV Establecer |as polificas y criterios generales para fa planeacion de las adquisiciones y las

compras consolidadas,

XX Dirigir 1z integracion del Programa Anual de Adquisiciones v

XiL. Las demas que ie sefialen otros ordenamientos legalas v las que le encomiende el titular de la
Tesoreria Municipal.
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PERFIL DEL FUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Director General de ursos Materiaios Licenciatura en Administracian,
y Servicios. Mercadotecnia o Derecho.

71
CONQCIMIENTOS ESPECIALES

gasto

+ Manejo y Controf de personal
e Habilidades de supervision,

+  Amplio cnnﬂcimienm en el area de adquisiciones, licitaciones vy comprobacién de
» Conocimiento para el control v resguardo def patrimonio de Administracion F’ubhca

innovacion, planeacion, negociacion y analisis de
informacion orientado al lngro de resultados.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Experiencia en la Administracion

recursos humanos, materiales y
financieros,

Fublica en el mangjo vy control de los

Offcina y trabajo de campo

ACTITUD f PERSONALIDAD

'NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Profesfonalismo
Responsabilidad v madurez
Liderazgo

Actitud de servicio
Honestidad

Valores

Alto

ESFUERZO

Mental
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. BESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTC () JEFE INMEDIATO
Asesor Gﬂv Directora General de Recursos
LA/ . -
y Materiales y Servicios,
AR
PERSOMNAL A SU CARGO
I
Minguno

FUNCIONES PRINGIPALES

orden de compra, polizas presupuestales.

Ayuntamiento de Cusmavaca.

V. Las demas que le designe su jefe inmediato.

l. Asistencia Ejecutiva a fa Direcsion General de Recursos Materiales

. Contral y supervision de Gasto a Comprobar v Gastos erogados, reglisiciones,

[}, Revision del personal que se encuentre iaborando en sus areas

V. Gontrol, revision y atencién de los formatos que ingresan a la Direccion General
para el mantenimiento del parque vehicular, asignado a las dependencias dsl
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PUESTO

FPERFIL DEL PUESTC

ESCOLARIDAD

Asesor

Licenciatura en Administracién,
Derecho, Contabilidad yfo carrera afin

CONOCIMIENTQS ESPECIALES

hManejo de PC.

Manejo de conmutador
Refaciones Humanas
Toma de decisiones

> & & =

EAPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJID

1 AnRg

ficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

| Amabilidad

Discrecion
Responsabilidad
Lesltad
Hurnildad

Medio

ESFUERZG

iental — Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretaria Mﬁ J Director (General de Recursos
/ e i

iMateriales y Servicios.
PERSONAL A SU CARGO

Mingurno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Asistencia Ejecutiva a la Direccion General de Recursos Materialas
li.- Recibir documentacion relacionada a la Direccion General
IH.- Realizar oficios para las diversas Secretarias del Ayuntamiento

IV - Las demas que e designe su jefe inmediato.

AN
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PUESTO

PERFIL GEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretars

Preferentermanta carrera comearcial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

hanejo de PC.

Manejo de conmutador
Relaciones Humanas
Toma de decisiones

EARPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afg

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NWEL DE RESPONSAEBILIDAD

Amabilidad
Discrecion
Responsabilidad
Lealtad
Humifdad

Bajo

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO / P JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico e Director General de Recursos
Materiales y Servicios.

A

PERSONAL A SU CARGO

Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.

Asistencia administrativa

Supervision de los manuales y reglamentos que corresponden a la Direccién
General.

Apoyo ejecutivo y operativo para la afencién y organizacién de eventos
especiales como lo son: Rosca de Reyes, Dia de la Candelaria, Dia del Mifig,
Dia de la madre, Fin de afio etc.

Atender comrespondencia recibida v enviada, asi como furnar oficios a las
diversas areas de la direccion general.

Atender las peticiones de material de las diversas direcciones dal Ayuntamiento
de Cuernavaca.

A\
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PERFIL DEL PUESTOQ

PUESTO . ESCOLARIDAD

Medio Superior o carrera técnico
comercial

o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Conocimiento en el drea de adquisiciones, licitaciones ¥ comprobacion de gasto
+ Mangjo , promocion y control de instrumentos financieros
« Mangjo y Control de persanal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Experiencia en la operacion contable | Ciicina y trabajo de campo
y administrativa de recursos
materiales y financieros

L

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Actitud positiva Medio
Trabajo en equipo
Responsabilidad y Madurez
Liderazgo

Honestidad

Valores ! /

N

ESFUERZO

|Tuiental - Fisico J

e
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO NN JEFE INMEDIATO

Jefe de Qficina Director General de Recursos
Materiales y Servicios.

PERSONAL A S} CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES -

I Revisar solicitudes enviadas por las dependencias para adquisicion de materia!
y suministros.

I1. Entregar material de papeleria a las diversas direcciones de la Direccion
General de Recursos Materiales v Servicios.

III.  Revision de requisiciones que envian las dependencias del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

IV.  Las demds que le designe su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO \x \Y

Jefe de Oficina

ESCOLARIDAD

Ry,

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

FPreferentemente carrera comercial

Mansjo de PC.

Manejo de conmutador
Relaciones Humanas
Toma de decisiones

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afto

Oficing

ACTITUD / PERSCNALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Amahilidad
Discrecion
Responsabilidad
Lealtad
humitdad

Meadio

ESFUERZ(

Mental — Fisico
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[X. POLITICAS

La Direccion General de Recursos Materiales es ia (Onica facultada para aplicar los
procedimientos de adquisicion de materales, bienes, arrendamientos Y servicios
solicitados por tas diferentes areasde la Administracién PUblica Municipal.

La Direccion General de Recursos Materiales es la encargada de coordinar todas las
actividades de ias cuatro Direcciones de area a su cargo, por lo que se seguirdan sus
politicas como en si mismas.

Todas fas Dependencias del Municipio de Cuernavaca deberan cumplir con las normas,
politicas y lineamientos establecidos en el presente Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos.

Las Dependencias Municipales deberan programar las adquisiciones de bienes o
suministros en base a su presupuesto anual y a sus necesidades segun su Programa
Operativo Anual, Programa Anual de Compras Generales y/o Especiales.

Politicas Generales de Adquisiciones y control de servicios basicos

Politicas Generales de mantenimiento y control vehicular

Politicas Generales de Patrimonio municipal

Politicas Generales de Servicios Generales y mantenimiento

Clave: DT-TM-DGRMyS-1-47
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X. PROCEDIMIENTOQS
(SIN PROCEDIMIENTOS)
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Xl. DIRECTORIO

‘ Nombre ¥ Puestio Teléfonos Oficiales Domicilic Oficial
| Domingo Corla Delgade | 3204445 Cuauhfematzin No .4 Col.
Director General de Recursos Ext 5313 : Centro. C.P.G2000
Materiales y Servicios
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

27 de Junio de 2014

31 de Diciembre de 2014

PARTICIPANTES

Dominge Coria Delgado

iMarcela Torres Bello

s Materiales y

Jefe de Departamento de Desarrolio
Organizacional

|
Y
Marz%(‘f%’res Beallo
AseSor Designado

de la Coordinacion de Modemizacian
Administrativa

L)
Domingo é:r
Director &Seneral
Responsable dgfla Organizacion del
Manual de Ordanizacion, Politicas v
Procedimientos
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Xlil. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVIC[DS

Puesto Vo Bo
Apartado | Motivo del Cambio Z?;:: ctij: NMombre Cﬁ:&g‘;?:;?}?ﬁﬁe
Y Firma Administrativa
Todos | Elaboracion yio 31/12/2014 | Director General Ricardo Diaz
actualizacion del de Recurses
iManual versién 2014 Materiales v
Servicios

Domingo Coria

(Dm




