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7 Director de
Parque Vehicular

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

Auxiliar administrativo

Para realizar el tramite se requiere la Factura en Original,
Péliza 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 encargado del parque
Vehicular
9 Director de

Parque Vehicular

Realiza un oficio dirigido al Director del area 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 Circulacién, 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 atencién 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 4rea de asignacién 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.

Secretaria

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

=)
4

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

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

A

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

A

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 econémicos dirigida al C.
Presidente Municipal con atencién al Oficial Mayor.

Para realizar el tramite se requiere la Factura en
Original, Péliza 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

!

E

(Autoriza Si 0 No la
Peticion del Recurso
Econémico para
hacer el tramite

pertinente?

5

Realiza un oficio dirigido al Director del 4rea 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.

9
Realiza el oficio respectivo de comprobacién de

gastos dirigido al Oficial Mayor con atencién al
Tesorero Municipal. 10

h 4

Es el encargado de registrar la unidad e ingresar
los datos en el inventario del drea de asignacion de
los vehiculos. 11

A

Elabora un Resguardo dirigido al Director
encargado del 4rea en la que el vehiculo es
asignado. 12

Archivo




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS Clave: MPP/DPM-16

2015-2018

Emision:|1

MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTO

Pag. 31 de 39

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 optimizacion y transparentarian de los datos que integran el catidlogo de bienes del parque
vehicular que se encuentra debidamente actualizado.

3.-REFERENCIAS:

Ley Orgéanica 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.

4.- RESPONSABILIDAD:

e Cabildo

e Director

e Auxiliar de Parque Vehicular
e Secretaria

5.- DEFINICIONES:

Ninguno

oV

6.- METODQ,DE TRABAJO:
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: BAJA DE VEHICULOS EN USO.
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.
4 Auxiliar de Parque | Verifica que las solicitudes retnan los requisitos
Vehicular 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 encontr6 alguna
irregularidad por lo que se deberd de iniciar el
proceso.
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6 Auxiliar de Parque | SI: Inspecciona que el vehiculo que se dara de baja
Vehicular cumpla con los siguientes requisitos: Opinion | Formato de

Técnica del Mecénico, del estado que guarda la Baja.

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
Circulacion, Afio del vehiculo y el escrito
solicitando la autorizacién a Cabildo para que dicha
unidad se suprima del inventario.

(Previa autorizacion se elimina?

7 Cabildo
SI: Se sigue el procedimiento.
NO: Se ingresa a una carpeta de bajas
momentaneas para su reasignacion a otra area.
Previa autorizacion elimina la unidad del inventario
8 Auxiliar de Parque | e Incorpora la baja en el sistema de patrimonio
Vehicular municipal en el catdlogo de esa area para que este
actualizado.
9 Secretaria Archiva documento.

Termino del Procedimiento.
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: BAJA DE VEHICULOS EN USO.

Recibe las solicitudes de las diferentes dreas de del H.

1

Ayuntamiento.

.

Se turnan las solicitudes al Director de Patrimonio Municipal.
2

|

3

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

.

Verifica que las solicitudes retnan los requisitos
indispensables. 4

Se notifica al 4rea
administrativa que al
revisar el documento en
mencion se encontrd
alguna irregularidad por
lo que se deberd de
iniciar el proceso.

NO

iLa solicitud
es aceptada?
5

A

Inspecciona que el vehiculo que se dara de baja cumpla con los siguientes requisitos:
Opinién 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 y el escrito solicitando la autorizacién a Cabildo para que dicha unidad se
suprima del inventario. 6

1

-

Formato de Baja

v

ingresa a una
bajas

(Previa
autorizacion se
elimina?

NO

A

Previa autorizacién elimina la unidad del inventario e
Incorpora la baja en el sistema de patrimonio municipal en
el catdlogo de esa drea para que este actualizado. 8

Archiva
documento.
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7).- PROCEDIMIENTO: REASIGNACION DE VEHICULOS EN USO.

1.- PROPOSITO:

Ocupar estos vehiculos en las dreas 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.
¢ 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.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: REASIGNACION DE VEHICULOS EN USO.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 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 SI 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 4rea 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. DO "
Termino del Procedimiento. e /V /
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"~ X.-DIAGRAMA DE FLUJO: REASIGNACION DE VEHICULOS EN USO.
[ Inicio j

Recibe la solicitud del area que requiere un
vehiculo. 1

v

Turna la solicitud al Director de Patrimonio
Municipal. 2

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.

NO

(Determinar SI
es aceptada o
NO?

3

*

l SI

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

4

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

:

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. 6

v

Archiva
documento.
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XI.- DIRECTORIO

NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL
C. Claudio Lucero 01(735) 39-4-78-06 Calle No Reeleccion No. 61
Bravo. Barrio De San Juan, Yautepec,
Director Mor.
C. Nancy V. Cortes 01(735) 39-4-78-06 Calle No Reeleccion No. 61
Pérez. Barrio De San Juan, Yautepec,
Secretaria Mor.
C. Fernando Nufiez 01(735) 39-4-78-06 Calle No Reeleccion No. 61
Gonziélez Barrio De San Juan, Yautepec,
Coordinador Mor.
C. Esteban Rodriguez 01(735) 39-4-78-06 Calle No Reeleccion No. 61
Hernandez. Barrio De San Juan, Yautepec,
Auxiliar Mor.
C. Maricruz Merino 01(735) 39-4-78-06 Calle No Reeleccion No. 61
Arteaga. Barrio De San Juan, Yautepec,
Auxiliar Mor.
C. Miguel Angel Rios 01(735) 39-4-78-06 Calle No Reeleccion No. 61
Herrera. Barrio De San Juan, Yautepec,

Auxiliar

Mor.
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XII.-HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES PUESTO

C. Claudio Lucero Bravo.

C. Nancy V. Cortes Pérez.

Director

Secretaria

H. AYWT MUNICIFw. Man“al
YAUTEPEC, MOR.
2016 - 2018 /
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i, Clau/{io Lucérﬁravo.
Director de/Patrimonio Municipal.




