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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fracciéon IV del
Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccién del Parque Alameda
“Luis Donaldo Colosio Murrieta”, el cual contiene informacion referente a su estructura y
funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instru de consulta e induccion para

el personal.
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccién del Parque
Alameda “Luis Donaldo Colosio Murrieta”, tiene como su principal funcién, servir de
herramienta util para el personal que labora en esta Direccion. Ademas, que sirva de
referente para los usuarios de este parque.

Con esta visidn, este manual fue estructurado, en concordancia con los elementos
organicos y las politicas vigentes, que permitan potenciar un clima favorable para
todos y cada uno de los actores que intervienen en el buen funcionamiento del
Parque y que al mismo tiempo, ofrezcan un servicio digno a los ciudadanos que
visitan este Parque.

Para lograrlo, en este Manual se definen los objetivos, la misién, visiéon y valores, que
se busca alcanzar en la prestacion de este servicio publico. Ademas, se establecen
las politicas y el marco juridico que lo sustenta. Asimismo, se describen los perfiles de
puesto y la forma de organizar al personal para lograr el buen funcionamiento de este
espacio. También, se hace una descripcién detallada de los procedimientos de
atencién a solicitudes de la ciudadania para realizar diversos eventos (culturales y
deportivos) al interior del Parque.
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lll. OBJETIVO

Lograr que el Parque Alameda “Luis Donaldo Colosio Murrieta” sea un centro de cultura 'y
un lugar de esparcimiento y recreacion de las familias morelenses, y para lograrlo se
requiere llevar a cabo acciones de mantenimiento, jardineria, limpieza y vigilancia del
mismo, todo esto para tener un parque atractivo y seguro para el visitante.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.

Ley del Equilibrio Ecolégico y la Proteccidon al ambiente del Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estadio de Morelos

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos

Ley de Procedimiento Administrativo para el estado de Morelos

Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de
Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavaca, Morelos para el Ejercicio Fiscal del ano
2012.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo.

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento de Ecologia y Protecciéon al Ambiente del Municipio de Cuernavaca, Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos
Municipales y Medio Ambiente.

Reglamento para la Administracion del Parque Alameda “Luis Donaldo Colosio Murrieta”.

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca,
Morelos

Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direcciéon del Parque Alameda “Luis
Donaldo Colosio Murrieta”.

Programa Operativo Anual 2012.

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter
Administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccion del Parque Alameda “Luis Donaldo Colosio Murrieta”, es la encargada de
generar las acciones adecuadas para el mantenimiento, conservacion, limpieza seguridad
y administracion del parque, con el objetivo de brindar un espacio de esparcimiento,
recreacion, artistico, cultural y deportivo, aplicando eficazmente los recursos humanos,
financieros y materiales, para el beneficio de nuestras visitantes, y en general de toda la
ciudadania.

VISION

La Direccion del Parque Alameda “Luis Donaldo Colosio Murrieta”, aspira a que la
poblacién del Municipio de Cuernavaca, lo identifique como un parque seguro, confiable,
con instalaciones y areas limpias y cuidadas, que se les proporciona a sus visitantes para
la convivencia, entretenimiento y diversién, cumpliendo con los objetivos establecidos en el
Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca, 2009 — 2012 y de las metas de desempenfio
del Programa Operativo Anual encaminadas a lograr una mejor calidad de vida de los
ciudadanos.

VALORES
Espiritu de Servicio Mejora Continua
Justicia y Equidad Puntualidad
Honestidad Responsabilidad
Respeto Trabajo en Equipo
Confiabilidad Amabilidad
Cultura Compromiso

Solidaridad
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Ca;clagona Puesto Nombre Subtotal | Total
aza
CF02002 |Director del Parque Flores Lagunas Rafael 1
Alameda “Luis Donaldo
Colosio Murrieta
CF03002 |Jefe de Departamento Vacante 1
T04005 |Supervisor Vacante 1
CF03003 |Asistente Viscera Galindo alma Delia 1
A06002 |Promotor Lépez Cruz Israel Vicente 1
A01005 |Administrativo Gonzalez Varela Luis José 1
Especializado
A01005 |Administrativo Vacante 1
Especializado
7
T01003 efe de Brigada de Mojica Salgado Jorge 1
Vigilancia
S06005 | Operador Rangel Pefanegra Daniel Florentino 1
S07003 | Vigilante Paredes Fernandez Rogelio 1
S07003 | Vigilante Cruz Diaz Samuel 1
S01004 |Ayudante Vacante 1
5
T01003 |Jefe de Brigada de Garcia Dominguez Alberto 1
Limpieza
S06005 |Operador Escorcia Ortega Luis 1
S06005 | Operador Zaldivar Sotelo Jesus 1
S05007 |Jardinero Hernandez Avelino Manuel 1
S05007 |Jardinero Tejeda Vargas Rolando 1
S05002 |Intendente Carrillo Leyva Luis Antonio 1
S05002 |Intendente Vazquez Hernandez Pablo 1
7
T01003 |Jefe de Brigada Jardineria Delgado Guzman Oscar 1
S06005 |Operador Crespo Herrera Rodrigo 1
S06005 |Operador Garcia Ramirez Jesus 1
S06005 | Operador Estudillo Martinez Luis 1
S06005 |Operador Vacante 1
S05007 |Jardinero Martinez Najera José Ramiro 1
S01004 |Ayudante Gutiérrez Castro Roberto Vélez 1
7
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

CaFt'?gorla Puesto Nombre Subtotal | Total
aza
T01003 |Jefe de Brigada de Barrera Hernandez Gilberto 1
Mantenimiento
S03006 |Auxiliar de Mantenimiento De la Cruz Corona Rangel 1
S04005 |Ayudante de Electricista Hernandez Ramirez Alejandro 1

TOTAL 29




Clave DT- h

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA SDUOySPMyMA_DPALDC
: te Cump}imos SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, gc;(\)/izswnw
Sl e OBRAS y SERVICIOS PUBLICOS |
e\ CUEMAAG MUNICIPALES y MEDIO AMBIENTE Fagina 1100 69
DIRECCION DEL PARQUE ALAMEDA “LUIS

DONALDO COLOSIO MURRIETA”
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Director Subsecretario de Servicios Publicos

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento Jefes de Brigada (4)
Supervisor

Asistente

Promotor

Administrativo Especializado (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Seleccionar, contratar, capacitar y entrenar al personal adecuado al perfil para
cubrir el organigrama del Parque, contando con el apoyo de la Direccién de
Recursos Humanos del H. Ayuntamiento

Il. Organizar y vigilar la adecuada conservacion de las edificaciones, instalaciones,
areas verdes y en general de todos aquellos bienes inmuebles o0 muebles del
Parque; asi como la aplicacioén de las normas de seguridad aplicables

lIl. Supervisar que los comerciantes ambulantes, semifijos y fijos no violen las
disposiciones normativas municipales que les sean aplicables y adopten las
medidas de seguridad necesarias.

IV. Remitir al juzgado civico a la persona que infrinja dentro del Parque alguna
disposicion del Bando cuando asi proceda.

V. Solicitar de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal los apoyos
necesarios con motivo de su actividad, de personal de vigilancia, de equipos o de
Servicios.

VI. Solicitar el uso de la fuerza publica para el cumplimiento de sus atribuciones de
mantener el orden dentro del Parque y cuando sea necesario

VII. Rendir un informe mensual al Subsecretario de Servicios Publicos, con copia al
Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio
Ambiente

VIil. Aplicar con apego al Reglamento, |a tarifa de cuotas vigentes en la Ley de
Ingresos Municipales y en otras disposiciones legales que resulten aplicables, la
celebracion de eventos publicos o privados al interior del Parque, previo visto
bueno del Subsecretario de Servicios Publicos
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PUESTO

VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Director

Subsecretario de Servicios Publicos

PERSONAL A SU CARGO

Asistente

Promotor
Administrativo Especializado (2)

Jefe de Departamento Jefes de Brigada (4)
Supervisor

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.

XI.

XII.

XL

Promocionar por los medios de difusion internos del Ayuntamiento, asi como
de los medios de comunicaciéon externos, de los servicios que el Parque
presta y de los eventos publicos autorizados.

Planear un presupuesto anual de ingresos y gastos que le de sustento al
Parque, su mantenimiento, remodelaciones y funcionamiento.

Revocar todo tipo de autorizacion que con motivo de sus facultades haya
otorgado a las personas fisicas 0 morales, cuando estas no cumplan con las
condiciones que le hayan impuesto o cuando las ejerzan en contravencion al
presente reglamento y a la normatividad que le resulte aplicable

Acordar con el Subsecretario de Servicios Publicos, todos los asuntos
relativos al buen funcionamiento del Parque, y...

L.as demas que le sefiale el presente Reglamento y las disposiciones legales
que resulten aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Director Licenciatura, Licenciatura trunca y/o
Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Experiencia en administracién Publica Municipal
Atencién y trato al publico

Normatividad Municipal

Relaciones publicas y Manejo de Conflictos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos Oficina
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Trabajo en equipo Alto
Actividad positiva y prepositiva
Don de mando

Responsable

ESFUERZO

Fisico y mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento Director del Parque Alameda “Luis

Donaldo Colosio Murrieta”

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Il
V.

VI.

VIL.

VIIL.

Apoyar en la elaboracion del presupuesto anual

Asistir con las instancias correspondientes para resolver o solicitar apoyo y/o
resolver problematicas que se presenten relacionados con las actividades de la
Direccion.

Tramitar y presentar la documentacion de acuerdo al tramite que corresponda.
Elaborar y presentar proyectos para la mejora del Parque

Elaborar formatos oficiales para su aplicacién administrativa dentro del Parque
Revisar y actualizar el marco legal del Parque Alameda Luis Donaldo Colosio
Murrieta.

Apoyar a los diferentes departamentos del parque en cualquier evento especial,
asi como también a los comerciantes, visitantes y personal que lo requiera dentro
del parque, .

Las demas que le delegue su feje inmediato
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento Licenciatura, Licenciatura Trunca y/o

Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de conflictos

Manejo de office
Conocimientos administrativos
Atencién y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Trabajo en equipo Medio
Responsable

Actitud positiva y prepositiva
Don de mando

ESFUERZO

Fisico y mental
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PUESTO

VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Supervisor

Director del Parque Alameda “Luis
Donaldo Colosio Murrieta”

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VL.
VII.

VIII.

Atender a la ciudadania interesada en la realizacion de eventos dentro del
Parque;

Coordinar los eventos que solicitan con el demas personal de la Direccién del
Parque;

Asistir a reuniones de coordinacién con las demas dependencias involucradas
para la realizacion de los eventos y organizadores;

Elaborar la operacion y logistica de los eventos a realizar en el Parque;
Elaborar y enviar documentos para las diferentes dependencias que participan
en el evento;

Solicitar de los organizadores del evento la autorizacion correspondiente para la
realizacion del mismo;

Promover a través de los medios de comunicacion los eventos a realizar por
parte de la Direccion del Parque Alameda, y

Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Supervisor

Licenciatura y/o Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de office

e Atencidn y trato al publico
e Conocimientos administrativos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos

Oficina
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Trabajo en equipo

Responsable

Actitud positiva y prepositiva

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Fisico y mental
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente

Director del Parque Alameda “Luis
Donaldo Colosio Murrieta”

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Il.
It
V.

VI.
VII.
VI
IX.
Xl.

XIl.

Elaborar memorandum, oficios, escrito relacionados al area administrativa de la

Direccion;
Recibir, registrar y archivar la correspondencia;

Contestar el teléfono tomar los recados y turnarlos a quien corresponda;
Recibir y realizar el pago de nomina y vales del personal de la Direccion;

Capturar las requisiciones del material solicitado por el area,;
Revisar y enviar la correspondencia del sistema de gestion;
Elaborar reportes mensuales y trimestrales del area

Actualizar el Manual de Organizacién y Procedimientos del area
Actualizar los formatos de la Entrega-Recepcién del area;
Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del area;

Atender a la ciudadania que requieren informacion para cualquier asunto

relacionado con el Parque, y
Las demas que le delegue su jefe inmediato
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente

Superior

Carrera Comercial, Técnico y/o Medio

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de office

e Atencion y trato al publico

o Conocimientos administrativos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos

Oficina
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Trabajo en equipo
Responsable

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Fisico y mental
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VIiIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Promotor Director del Parque Alameda “Luis

Donaldo Colosio Murrieta”

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Il.
V.

VI.
VII.

VIII.

Elaborar listas de asistencia del personal

Elaborar reporte de incidencias, tiempo extra, prima dominical y formatos de
vacaciones del personal del area

Apoyar en la coordinacién de los eventos.

Elaborar y requisitar la bitacora de gasolina.

Entregar correspondencia a las diferentes areas.

Enviar al archivo municipal la correspondencia atrasada

Apoyar a los diferentes departamentos del Parque en cualquier evento especial,
asi como también a los comerciantes, visitantes y personal que lo requiera dentro
del Parque, .

Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Promotor

Licenciatura y/o Medio superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de office

e Atencién y trato al publico
e Conocimientos administrativos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios

Oficina
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Trabajo en equipo

Responsable

Actitud positiva y prepositiva

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Fisico y mental
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Director del Parque Alameda “Luis

Donaldo Colosio Murrieta”

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1.
.
V.

VI.
VII.

VI,

Expedir formatos de autorizacion a los particulares para la utilizacion de las
instalaciones del Parque

Elaborar censo de comerciantes.

Archivar la documentacion de los comerciantes

Llevar el control de la cancha de futbol y la pista de patinaje

Apoyar en la coordinacién de los eventos

Supervisar las actividades de las areas operativas

Apoyar a los diferentes departamentos del Parque en cualquier evento especial,
asi como también a los comerciantes, visitantes y personal que lo requiera dentro
del Parque, y.

Las demas que le delegue su jefe inmediato
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado

Preparatoria y/o Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Atencién y trato al publico
¢ Conocimientos administrativos
¢ Manejo de office

EXPERIENCIA LABORAL

3 afnos

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Trabajo en equipo
Actitud positiva y prepositiva
Responsable

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Fisico y mental
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Brigada de Vigilancia Director del Parque Alameda “Luis
Donaldo Colosio Murrieta”

PERSONAL A SU CARGO

Vigilantes ( 2)
Operador
Ayudante

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Supervisar que se ejecuten las actividades de vigilancia del Parque.

Il.  Supervisar que el personal de vigilancia se encuentre en el area correspondiente.
lll.  Verificar que el parque se cierre a las 20:00 horas diariamente.
IV.  Supervisar que no ingresen al parque vendedores ambulantes.

V. Supervisar que los visitantes guarden el orden correspondientes al interior del

Parque
VI.  Solicitar el apoyo a las dependencias municipales segun sea el caso requerido.
VII.  Elaborar los reportes de actividades de vigilancia semanales.
VIIl.  Apoyar a los diferentes departamentos del Parque en cualquier evento especial,
asi como también a los comerciantes, visitantes y personal que lo requiera dentro
del Parque, y.

IX. Las demas que le delegue su jefe inmediato
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Brigada de Vigilancia Preparatoria y/o Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Atencién y trato al publico

Colosio Murrieta”
e Conocimiento del Bando de Policia y Buen Gobierno

e Conocimiento del reglamento de la Administracion del Parque Alameda “Luis Donaldo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Trabajo en equipo Medio
Actitud positiva y prepositiva
Responsable
Don de mando

ESFUERZO

Fisico y mental
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Vigilante Jefe de Brigada de Vigilancia

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Il
V.

VI.

Realizar los rondines de vigilancia y seguridad por todo el Parque.

Brindar apoyo a los visitantes del parque en caso de emergencias o consultas y
en los casos que se requiera, para canalizarlos a las autoridades
correspondientes.

Evitar el comercio ambulante al interior y los accesos al Parque.

Solicitar el apoyo a las dependencias municipales segun sea el caso requerido
Apoyar a los diferentes departamentos del Parque en cualquier evento especial,
asi como también a los comerciantes, visitantes y personal que lo requiera dentro
del Parque, y.

Demas que le delegue su jefe inmediato
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Vigilante

Secundaria y/o Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Colosio Murrieta”

e Atencidn y trato al publico
e Conocimiento del reglamento de la Administracion del Parque Alameda “Luis Donaldo

e Conocimiento del Bando de Policia y Buen Gobierno

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afos

Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Trabajo en equipo

Responsable

Actitud positiva y prepositiva

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Fisico y mental
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Operador Jefe de Brigada de Vigilancia

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

IH.
V.

VL.

Realizar los rondines de vigilancia y seguridad por todo el Parque.
Brindar apoyo a los visitantes del Parque en caso de emergencias o consultas y

en los casos que se requiera, para canalizarlos a las autoridades
correspondientes.

Evitar el comercio ambulante al interior y los accesos al Parque.
Solicitar el apoyo a las dependencias municipales segun sea el caso requerido
Apoyar a los diferentes departamentos del Parque en cualquier evento especial,

asi como también a los comerciantes, visitantes y personal que lo requiera dentro
del Parque, y.

Demas que le delegue su jefe inmediato
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PUESTO ESCOLARIDAD
Operador Secundaria y/o Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Atencion y trato al publico

e Conocimiento del reglamento de la Administraciéon del Parque Alameda “Luis Donaldo
Colosio Murrieta”

e Conocimiento del Bando de Policia y Buen Gobierno

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afos Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Trabajo en equipo Bajo
Actitud positiva y prepositiva
Responsable

ESFUERZO

Fisico y mental
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Ayudante Jefe de Brigada de Vigilancia
PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Realizar los rondines de vigilancia y seguridad por todo el Parque.

Il.  Brindar apoyo a los visitantes del Parque en caso de emergencias o consultas y
en los casos que se requiera, para canalizarlos a las autoridades
correspondientes.

lll.  Evitar el comercio ambulante al interior y los accesos al Parque.

IV.  Solicitar el apoyo a las dependencias municipales segun sea el caso requerido

V. Apoyar a los diferentes departamentos del Parque en cualquier evento especial,
asi como también a los comerciantes, visitantes y personal que lo requiera dentro
del Parque, y.

VI. Demas que le delegue su jefe inmediato
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Ayudante

Secundaria y/o Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Colosio Murrieta”

e Atencién y trato al publico
e Conocimiento del reglamento de la Administracion del Parque Alameda “Luis Donaldo

e Conocimiento del Bando de Policia y Buen Gobierno

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos

Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Trabajo en equipo

Responsable

Actitud positiva y prepositiva

Bajo

ESFUERZO

Fisico y mental
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Brigada de Limpieza

Director del Parque Alameda “Luis
Donaldo Colosio Murrieta”

PERSONAL A SU CARGO

Jardinero (2)
Operador (2)
Intendente (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

Il
V.

VI.

Supervisar que el personal a su cargo realice el trabajo encomendado en tiempo

y forma.

Coordinar las actividades de recoleccion de basura en pasillos y accesos al

Parque.
Abrir las puertas de acceso del Parque
Elaborar reporte mensual de actividades

Apoyar a los diferentes departamentos del Parque en cualquier evento especial,
asi como también a los comerciantes, visitantes y personal que lo requiera dentro

del Parque, y.
Las demas que le delegue su feje inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Brigada de Limpieza Primaria y/o Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento general de limpieza
» Conocimiento en separacion de reciclaje

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Trabajo en equipo Medio
Actitud positiva y prepositiva
Responsable
Don de mando

ESFUERZO

Fisico y mental
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jardinero

Jefe de Brigada de Limpieza

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VI.

Desyerbar los pasillos
Recoger basura pequena en prados, jardineras y explanada;

Sacar basura de los botes y llevarla a los contenedores y mantener limpia el area

de contenedores.
Barrer los pasillos y accesos al Parque

Apoyar a los diferentes departamentos del Parque en cualquier evento especial,
asi como también a los comerciantes, visitantes y personal que lo requiera dentro

del Parque, y.
Las demas que le delegue su feje inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jardinero Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento de limpieza

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Trabajo en equipo
Actitud positiva y prepositiva
Responsable

Bajo

ESFUERZO

Fisico
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Operador

Jefe de Brigada de Limpieza

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VI.

Desyerbar los pasillos
Recoger basura pequefia en prados, jardineras y explanada;

Sacar basura de los botes y llevarla a los contenedores y mantener limpia el area

de contenedores.
Barrer los pasillos y accesos al Parque

Apoyar a los diferentes departamentos del Parque en cualquier evento especial,
asi como también a los comerciantes, visitantes y personal que lo requiera dentro

del Parque, y.
Las demas que le delegue su feje inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Operador

Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento de limpieza

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afnos

Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Trabajo en equipo

Actitud positiva y prepositiva

Responsable

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Fisico
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VIii. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Intendente Jefe de Brigada de Limpieza

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VL.

Desyerbar los pasillos

Recoger basura pequefia en prados, jardineras y explanada;

Sacar basura de los botes y llevarla a los contenedores y mantener limpia el area
de contenedores.

Barrer los pasillos y accesos al Parque

Apoyar a los diferentes departamentos del Parque en cualquier evento especial,
asi como también a los comerciantes, visitantes y personal que lo requiera dentro
del Parque, y.

Las demas que le delegue su feje inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Intendente

Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento de limpieza

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos

Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Trabajo en equipo

Responsable

Actitud positiva y prepositiva

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Fisico
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Brigada de Jardineria

Director del Parque Alameda “Luis
Donaldo Colosio Murrieta”

PERSONAL A SU CARGO

Ayudante
Jardinero
Operador (4)

FUNCIONES PRINCIPALES

Il.
.
V.

VI.

VILI.

Coordinar y supervisar las actividades de jardineria.
Desmalezar y desyerbar los prados y jardineras del Parque.
Podar los arboles de forma estética.

Preparar area verde y colocar el pasto

Elaborar reporte mensual de actividades

Apoyar a los diferentes departamentos del Parque en cualquier evento especial,
asi como también a los comerciantes, visitantes y personal que lo requiera dentro

del Parque, y.
Las demas que le delegue su feje inmediato




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | SoUoysrmyma_DPALDC
A tecumpkmeg SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, x;,?/izsiéw ;
il OBRAS y SERVICIOS PUBLICOS |

s 1N (BB MUNICIPALES y MEDIO AMBIENTE  [Pignaidets

DIRECCION DEL PARQUE ALAMEDA “LUIS

DONALDO COLOSIO MURRIETA”
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Brigada de Jardineria Secundaria y/o Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos de jardineria
e Conocimientos de poda estética

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Trabajo en equipo Medio
Actitud positiva y prepositiva
Responsable
Don de mando

ESFUERZO

Fisico y mental
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Ayudante

Jefe de Brigada de Jardineria

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Apoyar en la poda de arboles, desmalezar, desyerbar, barrer y regar las areas

verdes del Parque.
Dar mantenimiento a prados y jardineras de todo el Parque,

Apoyar a los diferentes departamentos del Parque en cualquier evento especial,
asi como también a los comerciantes, visitantes y personal que lo requiera dentro

del Parque, vy.
Las demas que le delegue su feje inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Ayudante

Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimientos de jardineria

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos

CONDICIONES DE TRABAJO
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Trabajo en equipo
Actitud positiva y prepositiva
Responsable

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Fisico
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jardinero Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimientos de jardineria

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Trabajo en equipo
Actitud positiva y prepositiva
Responsable

Bajo

ESFUERZO

Fisico
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jardinero Jefe de Brigada de Jardineria

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Apoyar en la poda de arboles, desmalezar, desyerbar, barrer y regar las areas
verdes del Parque.

Il.  Dar mantenimiento a prados y jardineras de todo el Parque,
. Apoyar a los diferentes departamentos del Parque en cualquier evento especial,

asi como también a los comerciantes, visitantes y personal que lo requiera dentro
del Parque, y.

IV. Las demas que le delegue su feje inmediato.
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Operador

Jefe de Brigada de Jardineria

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Apoyar en la poda de arboles, desmalezar, desyerbar, barrer y regar las areas

verdes del Parque.
Dar mantenimiento a prados y jardineras de todo el Parque,

Apoyar a los diferentes departamentos del Parque en cualquier evento especial,
asi como también a los comerciantes, visitantes y personal que lo requiera dentro

del Parque, y.
Las demas que le delegue su feje inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Operador

Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimientos de jardineria

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anhos

Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Trabajo en equipo

Responsable

Actitud positiva y prepositiva

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Fisico
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Brigada de Mantenimiento Director del Parque alameda “Luis
Donaldo Colosio Murrieta”

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar de Mantenimiento
Ayudante de Electricista

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Entregar y recibir las herramientas de trabajo al personal del area que asi lo
requiera.
Il Dar mantenimiento a las herramientas y maquinaria.
lIl.  Controlar y actualizar el inventario de la herramienta del Parque.
V.  Levantar reporte e informar al Director de la maquinaria y herramienta en mal
estado para darlo de baja del inventario;
V.  Recibir material, herramienta y maquinaria de nueva adquisicion.
VI.  Controlar el abastecimiento de gasolina.

VII.  Dar mantenimiento a los lagos
Viil.  Dar Mantenimiento preventivo y correctivo de la instalacion eléctrica;
IX.  Dar mantenimiento general a los juegos infantiles que se encuentran en el
parque;

X.  Abastecer los tinacos y cisternas de agua de las areas del Parque,
XI.  Elaborar reporte de actividades mensuales ;

Xll.  Apoyar a los diferentes departamentos del Parque en cualquier evento especial,
asi como también a los comerciantes, visitantes y personal que lo requiera dentro
del Parque, y.

Xlll.  Las demas que le delegue su feje inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Brigada de Mantenimiento Secundaria y/o Preparatoria y/o
Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento de mantenimiento en general
Conocimientos hidraulicos y eléctricos
Conocimiento en riego por aspersiéon
Conocimientos en herramienta y maquinaria

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Trabajo en equipo Medio
Actitud positiva y prepositiva
Responsable

Don de mantenimiento

ESFUERZO

Fisico y mental
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VIii. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar de Mantenimiento

Jefe de Brigada de Mantenimiento

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Il.
Il
V.

VI.

Apoyar en la reparacion de los cortos circuitos en las diferentes areas del

Parque.

Apoyar en la supervision del abastecimiento de agua tratada.
Apoyar en la programacion del riego por aspersion del Parque.
Barrer charcos de agua de los pasillos y accesos al Parque.

Apoyar a los diferentes departamentos del Parque en cualquier evento especial,
asi como también a los comerciantes, visitantes y personal que lo requiera dentro

del Parque, y.
Las demas que le delegue su feje inmediato.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave DT-
SHUOYSPMyMA_DPAIDC
M-02

“~N

tp gmgmg SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
N OBRAS y SERVICIOS PUBLICOS

Aguatarionts
2069 - 202

Revision: 1

Wliovoa MUNICIPALES y MEDIO AMBIENTE
DIRECCION DEL PARQUE ALAMEDA “LUIS

DONALDO COLOSIO MURRIETA”
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Pagina 51 de 69

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar de Mantenimiento
Bachillerato

Secundaria, Preparatoria y/o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimiento en electricidad
e Conocimientos en mantenimiento en general

EXPERIENCIA LABORAL

3 anos

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Trabajo en equipo
Actitud positiva y prepositiva
Responsable

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Fisico y mental
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Ayudante de Electricista Jefe de Brigada de Mantenimiento

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Apoyar en el cambio de focos y luminarias,
Il.  Apoyar en el mantenimiento general de juegos infantiles
IIl.  Pintar bancas, guarniciones y reja perimetral del Parque.
IV.  Apoyar en el mantenimiento preventivo y correctivo al sistema eléctrico del
Parque.
V. Apoyar a los diferentes departamentos del Parque en cualquier evento especial,

asi como también a los comerciantes, visitantes y personal que lo requiera dentro
del Parque, y.

VI. Las demas que le delegue su feje inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Ayudante de Electricista Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimientos de electricista
e Conocimientos de mantenimiento en general

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Trabajo en equipo
Actitud positiva y prepositiva
Responsable

Bajo

ESFUERZO

Fisico y mental




¢

&

Aguntamicdsd
2000 - 2012

Clave DT-

T

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA SDUOYSPMyMA_DPALDC

b6 prmnl SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, |02 _
@\);ééigmﬁm OBRAS y SERVICIOS PUBLICOS Rovsion 1

foamaana
WEITRveCe MUNICIPALES y MEDIO AMBIENTE Fégina 54 de 69
DIRECCION DEL PARQUE ALAMEDA “LUIS

DONALDO COLOSIO MURRIETA”
RIZFERENCIA: PR-OM-DRIH-14 Y £1-OM-DRIH-01

—

IX. POLITICAS

El Parque Alameda “Luis Donaldo Colosio Murrieta” sera abierto en un horario de
lunes a domingo de 06:00 a 20:00 horas durante los 365 dias del afio.

Los comerciantes fijjos y semifijjos tendran que sujetarse en todo momento a lo
dispuesto por las disposiciones normativas de caracter Municipal, invitandolos en
todo momento a agotar la via del dialogo para solucionar sus diferencias.

Para el uso de las instalaciones del Parque Alameda “Luis Donaldo Colosio
Murrieta”, debera ser solicitado por escrito y estara sujeto a la disponibilidad del
area y criterio de la Direccion.

Todos los comerciantes que deseen aumentar o disminuir su giro autorizado,
deberan enviar solicitud por escrito a la Direccion de Licencias de Funcionamiento
y a la Direccion del Parque Alameda “Luis Donaldo Colosio Murrieta”.

Se supervisara e invitara a las personas que celebren actos o eventos publicos y
privados al interior del Parque, mantengan en ¢ptimas condiciones el area donde
se realizo el evento.

Es obligacion del personal operativo del Parque portar el uniforme y ocupar equipo
de proteccion en su horario de trabajo.
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X. PROCEDIMIENTOS
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ATENCION A SOLICITUDES PARA LA
REALIZACION DE EVENTOS ESPECIALES DENTRO DEL PARQUE ALAMEDA
“LUIS DONALDO COLOSIO MURRIETA”

1.- Propésito:

Otorgar a la ciudadania en general un espacio de recreacion, esparcimiento, cultural y
deportivo de acuerdo a su evento.

2.- Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Gobierno Estatal, Federal, a la ciudadania en
general y a la Direccion del Parque Alameda Luis Donaldo Colosio Murrieta.

3.-Referencia:
Para la realizacion de este procedimiento se tomo como referencia el Reglamento de
Gobierno y Administraciéon del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos
Municipales y Medio ambiente, la aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Subsecretaria de Servicios Publicos, su revision en términos de
Ley.

Es responsabilidad de la Direccién del Parque Alameda “Luis Donaldo Colosio
Murrieta” la elaboracién, actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
No aplica

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SOLICITUDES PARA LA

REALIZACION DE EVENTOS ESPECIALES DENTRO DEL PARQUE ALAMEDA
“LUIS DONALDO COLOSIO MURRIETA”

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

ASISTENTE

DIRECTOR

SUPERVISOR

5 A 15 Minutos
Actividad
1

5 a 15 Minutos
Actividad
2

5 a 15 Minutos
Actividad
3

5 a 15 Minutos
Actividad
A

1a 3 Dias
Actividad

5

1a 3 Dias
Actividad
6

5 a 15 Minutos
Actividad
7

INICIO

Recibir oficio y/o
escrito de solicitud
de evento, sellar y
turnar

T|

Revisar solicitud
de cvento y

-

1 turnar

‘2—|

Revisar calendario de
eventos y agendarlo.

3

Calendario
de eventos)

¢ Esta
disponible
el espacio
solicitado?

L

NO Elaborar oficio para

informar que no hay

e disponibilidad
5 !

Elaborar oficio para
informar la autorizacion
del espacio solicitado.

6 Oficio
01

Recabar firma de
aulorizacion

Oficio
7 0-1
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL DE ATENCION A SOLICITUDES PARA LA

REALIZACION DE EVENTOS ESPECIALES DENTRO DEL PARQUE ALAMEDA
“LUIS DONALDO COLOSIO MURRIETA”

5 a 15 Minutos
Actividad
09

5a 15 Minutos
Actividad
10

1a3Dias
Aclividad
11

1dia
Actividad
12

TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTOR SUPERVISOR
ACTIVIDAD
Firmar y ) Informar al
devolver oficio solicitante oficio
n de autorizacion
5 a 15 Minulos
Actividad 9
8 B

Entregar autorizacion
y enviar a pagar

WI

Se conecta con el
[ = =-® procedimiento de la
Direccién de Ingresos

v

Recibir copia del
recibo

11

v

Revisar logistica y
Supervisar evento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SOLICITUDES PARA
LA REALIZACION DE EVENTOS ESPECIALES DENTRO DEL PARQUE ALAMEDA

“LUIS DONALDO COLOSIO MURRIETA”

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Asistente

Recibir oficio 0 escrito de solicitud para realizar evento
en las instalaciones del Parque Alameda “Luis
Donaldo Colosio Murrieta” para un evento especial
(teatro, escolares y de asociaciones etc.) sellary
turnar al Director del area.

Oficio de peticion

Director

Revisar y turnar la solicitud al supervisor para agendar
el evento.

Supervisor

Revisar el calendario de eventos para verificar que la
fecha no este ocupada con otro.

Calendario de
eventos

¢ Esta disponible el espacio solicitado?
No.- Continua con la actividad No. 5
Si.- Continua con la actividad No. 6

Elaborar oficio de contestacion dirigido al solicitante
explicando el motivo por el cual no se puede prestar el
lugar

Oficio

Elaborar oficio en el cual se le informa que no existe
inconveniente en autoriza la realizaciéon del evento

oficio
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SOLICITUDES
PARA LA REALIZACION DE EVENTOS ESPECIALES DENTRO DEL PARQUE ALAMEDA

“LUIS DONALDO COLOSIO MURRIETA”

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
7 S Recabar firma de autorizacion del Director del parque
8 D Firmar oficio de autorizacion para | realizacion del
evento y turnar al supervisor.
9 S Informar al solicitante de la autorizacion
Entregar al solicitante el oficio de autorizado y enviarlo
a pagar al area de cajas de la Direccion de Ingresos, el
10 S - ; g
cual debera de entregar copia tres dias antes del
evento
11 s Recibir copia del recibo de pago, para la realizacion
del evento
Revisar logistica y supervisar el evento.
12 S
Con esta actividad se termina este procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
Ninguno
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Oficio de peticion S/IC
2 Oficio S/IC
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_ b) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ACTUALIZACION DE GIROS PARA COMERCIANTES SEMIFIJOS UBICADOS AL
INTERIOR DEL PARQUE ALAMEDA “LUIS DONALDO COLOSIO MURRIETA”

1.- Propésito:

Controlar las actividades que realizan los comerciantes semifijos dentro del Parque
Alameda a través de un censo en el cual se verifican los permisos otorgados, para que
de este modo sus actividades se ajusten a los lineamientos establecidos.

2.- Alcance:

Este procedimiento es aplicable a los comerciantes semifijos establecidos dentro del
Parque Alameda Luis Donaldo Colosio Murrieta, a la Subsecretaria de Servicios
Pudblicos y a la Direccion del Parque Alameda “Luis Donaldo Colosio Murrieta”.

3.-Referencia:
Para la realizacion de este procedimiento se tomo como referencia el Reglamento de
Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos
Municipales y Medio Ambiente, la autorizacidn de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Servicios Publicos la revisiéon de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director del Parque Alameda “Luis Donaldo Colosio Murrieta” la
elaboracion, implantacion y actualizacion de este procedimiento, y darla a conocer al
personal a su cargo.

Es responsabilidad del personal operativo y técnico conocer y realizar las actividades
descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Censo.- Es la actividad mediante la cudl se programa el orden de las personas 6 de las
cosas.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE GIROS PARA
COMERCIANTES SEMIFIJOS, UBICADOS AL INTERIOR DEL PARQUE ALAMEDA
“LUIS DONALDO COLOSIO MURRIETA”

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

DIRECTOR

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

5a 15 Minutos
Actividad
1

( INICIO )

A 4

5 a 15 Minutos
Actividad
2

Programar y realizar

supervision fisica
para actualizar e
censo

T]

Solicitar al
comercianic copia
del recibo de pago de

Su giro
2

5 Minutos
Actividad
3

5 a 15 Minutos
Actividad
A

20 Minutos
Actividad
5

5 Minutos
Actividad
6

5 a 15 Minutos
Actividad
7

l

Informar al
comerciante que
tiene 5 dias para
pagar

4

Sl

Revisar el giro
autorizado y verilicar
fisicamente

«

Se anota en el
formato del censo

¢ Existen
irregularid
ades?
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE GIROS PARA
COMERCIANTES SEMIFIJOS, UBICADOS AL INTERIOR DEL PARQUE ALAMEDA
“LUIS DONALDO COLOSIO MURRIETA”

P ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD ESPECIALIZADO
5a 15 Minutos Solicitar verbalmente
Actividad al comerciante que
8 relire lo que no tiene

autorizado

5 a 15 Minutos

Actividad 8
9

5 Dias
Actividad
10

Continuar fuera del
giro, elaborar
formato de
apercibimiento

9

Reincidir nucvamente, se
solicitara la cancelacion

del permiso a la Dircceion
de Licencias de
Funcionamiento

10

Se conecta con el proce™
-~ ~.-.- pldimiento de la Dircccion

de Licencias de
< Fin >

Funcionamiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE GIROS
PARA COMERCIANTES SEMIFIJOS, UBICADOS AL INTERIOR DEL PARQUE ALAMEDA
“LUIS DONALDO COLOSIO MURRIETA”

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Programar e informar al Administrativo Especializado
1 Director que realice la supervision fisica de los comerciantes
semifijos instalados al interior del parque, para
actualizar el censo.
2 Administrativo Solicitar al comerciante copia del recibo de pago
Especializado actualizado de su giro.
¢ Cuenta con su recibo?
3 AE No.- Continua con la actividad No. 4
Si .- Continua con la actividad No. 5
AE
Informar al comerciante que tiene 5 dias habiles para
4 realizar su pago y presentar copia en la Direccion del
Parque.
AE
5 Revisar el giro autorizado y verificar la mercancia
fisicamente.
AE
¢ Existen irregularidades?
6 No.- Continua con la actividad No: 7
Si.- Continua con la actividad No. 8
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE GIROS
PARA COMERCIANTES SEMIFIJOS, UBICADOS AL INTERIOR DEL PARQUE ALAMEDA “LUIS

DONALDO COLOSIO MURRIETA”

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
7 AE Anotar en la relacion de comerciantes del parque.
8 AE Solicitar verbalmente al comerciante que retire la
mercancia no autorizada en su giro.
Si el comerciante persiste en mantenerse fuera de su -
9 AE . : - e Oficio
giro autorizado, elaborar oficio de apercibimiento.
Si el comerciante reincide nuevamente, se procedera a
solicitar a la direccion de licencias de funcionamiento
10 AE la cancelacion de su permiso.
Con esta actividad termina el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
Ninguno
ANEXOS
Al:\leoxo Documento Clave
1 Relacion de Comerciantes S/IC
2 Oficio S/IC
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XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Rafael Flores Lagunas 316-51-30 Boulevard Dr. Lauro
Ortega Martinez Km.
1.5 Col. Vicente
Estrada Cajigal
Cuernavaca, Morelos.
Alma Delia Viscera Galindo 316-51-30 Boulevard Dr. Lauro
Ortega Martinez Km.
1.5 Col. Vicente
Estrada Cajigal
Cuernavaca, Morelos.
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
16 de Febrero de 2012 05 de Marzo de 2012
PARTICIPANTES PUESTO
Rafael Flores Lagunas Director del Parque Alameda

“Luis Donaldo Colosio Murrieta”

Alma Delia Viscera Galindo Asistente

Emigdio Gonzalez Galindo Técnico Informatico

N\
\l
\

Rafael Florgs agunas
Director del Pargue Alameda
“Luis Donaldo Calosio Murrieta”

Responsable de la Organizacion del
anual de Organizacion y Procedimientos

et

Emlgdi(’)/Gonzéléz Galindo Alma Delia Viscera Gélindo
2L e )
Teénico Informatico Asistente
Asesor Designado Responsable de la Organizacién del

Manual de Organizacion y Procedimientos
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XIll. REGISTRO DE AQTUALIZACI()N
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direcion del Parque Alameda “Luis Donaldo Colosio Murrieta”

Puesto Vo Bo de la
Apartado | Motivo Del Cambio | Fe¢ha De Nombre Direccién de

Vigencia Recursgs Humanos
/Mirila T

Todo Actualizacion del Manual | Marzo 2012 | Rafael F 3
2012 Lagunas
Director del Parque y <
Alameda “Luis Humanos

Donaldo Colosio
Murrieta”




