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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién representa la herramienta administrativa de
observancia obligatoria, a través del cual se describen las atribuciones de la Direccion de
Recursos Materiales y Control Patrimonial, las cuales se ejecutan con apego al marco
normativo vigente para lograr de los planes de trabajo, resultados que satisfagan las
necesidades prioritarias tanto de la Administracion Municipal, como de las dependencias que
tienen a su cargo el control y resguardo de los bienes patrimoniales propiedad del
Ayuntamiento.

El uso de este documento pretende orientar a los servidores publicos adscritos a esta
Direccion, sobre la organizacién que rige el funcionamiento de la misma, por lo que se hace
indispensable su consulta y actualizacion permanente, con la finalidad de estar al dia tanto
en la aplicacién de la legislacion vigente como en la adecuada planeacion y ejecucion de las
actividades.
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lll. ANTECEDENTES

Uno de los compromisos que esta administracion adquiri6 con los Yecapixtlenses, fue la
modernizacién de la Administracién Publica, concebida como un proceso permanente y flexible
en el que participan los Servidores Publicos y la ciudadania.

Asimismo se refiere, a la modificacién de las estructuras, procedimientos y bases legales, a la
transformacion estructural del Ayuntamiento, y constituye la Unica posibilidad real para lograr
una gestién administrativa eficiente y honesta de cara al pueblo.

Es responsabilidad de los titulares de la Administracién Publica Municipal la formulacién de los
Manuales de Organizacién y de Politicas y Procedimientos, que mantendran permanentemente
actualizados; en los que se precisan las funciones, los niveles jerarquicos, la delegacién de
autoridad, las operaciones y procedimientos fundamentales de su actividad administrativa.

En consecuencia, la Direccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial, ha elaborado el
presente Manual de Organizacién, para que el personal involucrado, conozca con claridad las
responsabilidades que debe asumir respecto del registro, control y resguardo de los bienes
materiales, muebles e inmuebles que de alguna manera tienen utilidad para el servicio de la
Administracién Municipal, por lo que debe observar y aplicar de conformidad con el Marco
Normativo vigente.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2.  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

3. Leyes:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos.

Ley del Notariado del Estado de Morelos.

Ley de Entrega - Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos.
Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Ley de Expropiacion por Causas de Utilidad Publica

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

4. Reglamentos:

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yecapixtla
Reglamento del Ayuntamiento de Yecapixtla

5. Acuerdos:

6. Estructura Organica Autorizada
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VI.

VII.

VIII.

V. ATRIBUCIONES

Proponer e instrumentar las politicas de control del patrimonio del Ayuntamiento,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables de caracter federal o estatal;

Planear, organizar, coordinar y controlar la administracion de los recursos materiales de
las dependencias del Ayuntamiento;

Administrar los almacenes o bodegas del Ayuntamiento y mantener actualizados los
inventarios correspondientes a los recursos materiales;

Proveer a las dependencias municipales de los bienes materiales y equipos que
requieran para su adecuado funcionamiento, registrando y actualizando el nimero de
inventario, mismo que debera imprimirse y colocarse en cada uno de los bienes para
facilitar su identificacion y control;

Ejecutar y controlar en coordinacién con las areas responsables de su uso, las altas y
bajas de bienes muebles propiedad del Ayuntamiento, reportando en su oportunidad a
la Sindicatura y Contraloria Municipal para su registro y actualizacién del inventario
general, asi como lo relativo a la enajenacion de bienes muebles o inmuebles, previa
autorizacion y visto bueno de las areas competentes;

Verificar que los materiales surtidos por los proveedores cumplan las condiciones
pactadas en la orden de compra en cuanto a cantidad, precio, calidad y funcionamiento
en algunos casos, de lo contrario, aplicar lo procedente;

Supervisar los niveles de inventarios por el método de maximos y minimos, de
conformidad con su orden y clasificacion, asi como elaborar los reportes mensuales de
entradas y salidas de acuerdo a los movimientos de cada mes;

Realizar al menos una vez al afo el inventario general de los bienes materiales del
Ayuntamiento para su debida actualizacién y efectos de programacién, asi como
elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de conformidad con las necesidades de
las diferentes areas del Ayuntamiento;

Tramitar el Registro Publico de la Propiedad de los bienes inmuebles propiedad del
Ayuntamiento que se hayan adquirido por cualquier titulo, incluyendo donaciones,
expropiaciones, prescripcion positiva y los derivados de resoluciones judiciales, a fin de
cumplir con las politicas y procesos legales para asegurar el patrimonio del municipio;
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XI.

XIl.

X1,

XIV.

Solicitar al Secretario Municipal que expida copias certificadas de las inscripciones y
Constancias de Propiedad de los bienes inmuebles propiedad del gobierno del Estado,
asi como de los bienes muebles que se requiera, siempre y cuando consten en sus
registros y constancias de no inscripciéon en caso contrario;

Controlar y vigilar los servicios de limpieza e higiene de las instalaciones del
Ayuntamiento;

Administrar los servicios de mantenimiento y conservacion de las instalaciones
propiedad del Ayuntamiento;

Controlar el servicio de mantenimiento y conservaciéon de los vehiculos del
Ayuntamiento;

Las demas que el Presidente Municipal y otros ordenamientos legales de caracter
federal o estatal le confieran;
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VI. MISION Y VISION

MISION

Satisfacer las necesidades de las dependencias y unidades administrativas, en materia de
recursos materiales, mediante un servicio eficaz y eficiente que coadyuve al desarrollo y
cumplimiento de sus funciones; estableciendo los procedimientos, mecanismos y politicas
para su asignacion, control, registro y suministro.

VISION

Ser una dependencia que provea las herramientas necesarias a las diferentes dependencias
municipales para el cumplimiento de sus objetivos especificos y el brindar los mecanismos
para el control del flujo de recursos financieros en el Municipio de Yecapixtla; a fin de cerrar
el ciclo entre las dependencias generadoras de ingresos y las encargadas de administrar los

egresos.
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VIl. ORGANIGRAMA 4
Nivel
|
I .
Director de Recursos
Materiales y Control
Patrimonial
(Vacante sin presupuesto) _
[1 |
\Y | |

Secretaria !

A A

S

PRESIDENCIA MUNICIPA

"7 TEAYUNTAMIENTG P
C. J. Refugio Afnars unaAPIXT_A, __.SO__m Lic. Lucas ¢ ; , C.P. Martha
Presidénte Municipal 2013 - 2015 Ofigial Mayor : Tesore

i
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Vill. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel No. Unidad Puesto Subtotal | Total
Plaza | Administrativa
Direccion de |Encargado de Despacho de Ila 1 1
Recursos |Direccion de Recursos Materiales vy
Materiales y | Control Patrimonial
Control
Patrimonial
Secretaria 1 1
SUBTOTAL 2 2

RESIDENCIA MUNICIPAL
N 3 A\:HNI_AM!ENTO
T AN TAT AN, VTR
G Refugi&%wnamﬂ 3-2015 Lic. Lucas ert Bravo Lépez C.P. Martha
Presidente Muhieipal iclal mayor Tesorera
Fecha: 29 agosto de 2014 Fechd: 79 agosto de 2014 Fecha: 29 gosto de 2014
G vt
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Director de Recursos Materiales y Control Patrimonial 2

(Encargado de Despacho)

JEFE INMEDIATO:

Oficial Mayor

PERSONAL A SU CARGO:

Secretaria 1

FUNCIONES PRINCIPALES:

VL.

Proponer y establecer politicas, lineamientos y mecanismos administrativos para el
registro, control, suministro, preservacién y mantenimiento de bienes muebles
asignados a las dependencias y unidades administrativas del Municipio.

. Gestionar, autorizar y supervisar que se lleven a cabo los tramites y procedimientos

necesarios para el mantenimiento, conservacion y remodelacion de oficinas de
dependencias y unidades administrativas.

Establecer y operar los mecanismos de registro y las medidas de control interno que
garanticen el adecuado manejo, custodia de las existencias de refacciones, bienes
muebles e inmuebles, enseres, vehiculos, papeleria, articulos de escritorio y articulos
de limpieza.

Establecer y operar los mecanismos de registro y las medidas de control interno que
garanticen el adecuado manejo, y suministro de combustible a las areas del
Ayuntamiento que lo requieran.

Desarrollar instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar un sistema de registro y control
de inventarios de los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento que permita
salvaguardarlos, asi como procurar lo necesario para su actualizacién y evaluacion.

Verificar que cada area cuente con su resguardo de mobiliario, equipo y parque
vehicular asi como cualquier bien puesto a su disposicion, actualizado y oportuno
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Encargado de Despacho de Recursos Materiales y Control

RELACIONES INTERNAS:

—  Todas las Areas de Ayuntamiento

RELACIONES EXTERNAS:

— Autoridades Auxiliares
— Ciudadania en General
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director de Recursos Materiales y Control Patrimonial

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Administracion o Carrera con especialidad Afin

EXPERIENCIA LABORAL:

—  En la Administracién. Publica de por lo menos 3 anos, en los ambitos de Recursos
Humanos, materiales y financieros

CONOCIMIENTOS:

—  Administracion de Personal

— Manejo de PC

—  Recursos Humanos

—  Conocimiento de la Legislacion vigente en la materia

HABILIDADES:

—  Seguridad

— Relaciones Humanas

—  Personalidad amable

—  Trato Social

—  Creatividad

—  Espiritu de Servicio

—  Concertacion Politica

—  Liderazgo y Manejo de Grupos
—  Tolerancia

—  Paciencia




H. AYUNTAMIENTO DE YECAPIXTLA

1. Ayuntamiento de , MANUAL DE ORGANIZACION
ecapixtia, Norelos DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL PATRIMONIAL [ Revision: 1

Clave: AYTO-MY-MO-15-
DRMP150614

Seccién: X Pag. 15 de 16

X. DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Domicilio
Oficiales Oficial

C. Alberto Franco Tufifo (01735) 175 91 00 ext. |Boulevard Las Palmas
Encargado de Despacho de la 142 s/n, Centro,
Direccion de Recursos Materiales Yecapixtla, Morelos,

y Control Patrimonial C.P. 62820
C. Guadalupe Kimberly Herrera | (01735) 175 91 00 ext. |Boulevard Las Palmas
Galindo 142 s/n, Centro,
Secretaria Yecapixtla, Morelos,

C.P. 62820
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X]. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio

Fecha de Terminacion

1 de marzo de 2014

15 de junio de 2014

Participantes

Puesto

C. Alberto Franco Tufino

Encargado de despacho de la
Direcciéon de Recursos Materiales y
Control Patrimonial

.

Profe

]
Wbisés Amaro Sanchez

Asesor Designado

/= ¢ Alberto Francé Tufifio

il Responsable de ia Elaboracién del Mantialde

Organizacion Ve AP

o LA

1),




