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IIL.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion 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 Organizacion de la
Direccion de Planificacion y Desarrollo que establece su estructura de
organizacion y las atribuciones de las areas que la integran en el desempefio de las
funciones y atribuciones asignadas. .
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IV. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién 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 comunicacioén 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.

e Con la supervision del personal autorizado se desarrollan las actividades que requiere la
participacion activa 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 piblico 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, apegéndose a lo dispuesto en el articulo 45 de la Ley Organica 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
procedi6 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 4rea
correspondiente, emitiendo la informacién 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 administracion 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.

e
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VI. MARCO JURIDICO

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

CONSTITUCIONES:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 de Fraccién I,

® Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, Articulo 113, 114,114 bis y
115.

LEYES:

1. Ley Orgdnica Municipal del Estado de Morelos, Articulo IlI.

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

Ley de Entrega-Recepcidn de la Administracién 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 Planeacidn.

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 caracter
administrativo de observancia general de aplicacién supletoria a la materia.

w N

e

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 2016-2018

POR EL
e
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VIIL.- ATRIBUCIONES
Con fundamento en el Articulo 111 de la Ley Orgénica 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 pablico 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 adquisicién 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 catalogo he
inventarios de los Bienes y Recurso.

L. 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 relaciéon 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 y 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 Publica Municipal con relacién a los
muebles y/o maquinaria pesada a cargo de los Directores correspondientes
a titulares del area.

III.  Tramitar la regularizacion de los vehiculos, emplacamiento, pago de
tenencia asi como, bajas y altas de los mismos, solicitar las facturas
originales asi como tramitar facturas notariales de los vehiculos que
carecen de documentacion para acreditar su legal posesion, informar el




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS Clave: MO-DPM-16

2016-2018

Revision 1

MANUAL DE ORGANIZACION
Pag. 8 de 31

IV.

VI

VIL

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 Organizacién, 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
icipal.
E 1 Munices Director 1
Patrimonio
icipal.
1 Municke Coordinador 1
Patrimonio
Municipal. :
1 P Secretaria 1
Patrimonio
Municipal.
1 pa Auxiliar 1
Patrimonio
Municipal.
D 1 = Auxiliar 1
Patrimonio
Municipal. .
c 2 R Auxiliar 2

Total de Plazas. 07
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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
administracién pablica 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 administracién publica municipal aplicando las
mejores practicas gubernamentales, reconocido por la utilizacién racional, responsable y
transparente de los recursos publicos, por la atencion 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
Yautepnec. Morelos.
Director de Patrimonio
Municipal
Secretaria
Coordinador
. Auxiliares ¢
Auxiliar (2) Auxiliar D
(D (1)
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XI.- FUNCIONES

1. 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 Programa Operativo Anual 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. Diseiia 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 tres 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 afio).

H. AYUNTAMIENTO MUNIGIPAL
YAUTEPEC, MOR.

RE) RE¥ISD -0 AU
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XIL- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO: NIVEL:
Director de Patrimonio Municipal E

JEFE INMEDIATO:
Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO:
Coordinador.
Secretaria.

Auxiliar

Auxiliar C

Auxiliar D.

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Asegurar un trato digno y apegado a la ley para atender las necesidades de
esta drea 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 dreas 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.
Capacitar al personal de Patrimonio Municipal para que obtengan
conocimiento de todas las tareas a desempefiar en esta 4rea y obtener un

uen desempefio de labores.
o33 ’.Atender y dar seguimiento a los actos administrativos realizados por parte

oF oA
SRS® de esta direccion. Y

NSO GUTIERRFZ
E MUNICIPAL,
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10.

11.

12.

14.

15.

Kix

H. AYTUNTAMIENTO
YAUTEPEC, MOR.
2016 - 2018

~'"“FCCION DE PA
/ ”ﬁ. BORO

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 Informacién 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 periédicamente 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
inmuebles.

real sobre

. 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.
\ Eupervisar e informar las actividades de los auxiliares administrativos.

Autorizar los Manuales de Organizacion y Manual de Politicas y
Procedimientos.

vV
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RELACIONES INTERNAS:

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

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

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

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.

Tesoreria Municipal/ Tesorero/ Pago de ndminas, Facturas, etc.

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.

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

Oficialia Mayor/ Oficial Mayor/ Entrega de solicitudes y memorandums para
autorizacion de papeleria, material diverso y compras de muebles en el 4rea 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.

2016 - 2018 , % /%
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