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il. AUTORIZACION
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, 1), IV y V de a Constitucién Palitica de

los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de ia Constitucién Politica del Estado Libre ¥ scberano de
Morelos, 4, 38 fracciones XXXV, XXXV, XXXVE XXXV, XLE 41 fraccion L XXVl y 60 de ia Ley

Direccién de Servicios Pablicos Municipal de Tlayacapan Morelos, el cual contiene informacién
referente a estructura de organizacion, funcionamiento, procedimientos y las atribuciones del drea y tiene
como objetivo servir de instrumento de consulta e induccidn para e} persoonar“fj rj,g) integra.
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IV. INTRODUCCION

En cumplimiento al compromrso de la presente administracion 2019- 2021, por mejorar
la atencién a la cuudadama se ha elaborado el presente manual de Politicas y
Procedimientos y tiene como_'proposﬂo contar con una guia clara, especifica, explicita y
detallada acerca del funcmnamlento de la: Dtreccmn de Serwclos Publicos del municipio

de Tlayacapan, Morelos, a tegrar en forma secuenr;iai ordenada y detallada cada

una de las operaciones que se reallzan en esta umdad admmistrat[va
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V. OCBJETIVO

Planear, realizar, supervisar, controlar y mantener en condiciones de operacion
los servicios publicos mumcupales

Participar en ia 1nnovac:on y avances tecnologlcos que le permitan un mayor y
mejor ejercicio de sus: funcnones y atnbucnones

Implementar y Ilevar a cabo ias med:das de acc;ones necesarias tendientes al
embellecimiento de} m mczpio

Promover la partl'.'p

}on de la pobiamon a afecto de hacer eficiente Ia
prestacion del serv:cno ellmpla ; '

Alentar [a pamcsbacno 'Tdel fa. pobfamon --.park ”“anienimiento de parques y

jardines.

Alentar a 'paﬁiCipacién de la poblacion para el mantenimiento de barrancas.

. municipal, a fin de modernlzar
los equipos de rlummacmn que tsendan al ahorro de energla para brmdar un
servicio eficiente y eficaz, < 0 G n |

Otorgar la prestacion del servicio de recoleccién'y transporte de residuos sélidos
urbanos cons:derados no pehgrosos (basura) y buscar Ios med:os para el
tratamlento y dlsposm;on de Ios mismos.
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° Proponer modificaciones a la reglamentacion existente a efecto de incluir
criterios ecolégicos locales derivados de los estudios e investigaciones
practicadas en el municipio.

* Participar en forma coordinada con las autoridades estatales y federales en el
cumplimiento y vng:ianc:a de las Ieyes y demas disposiciones reglamentarias en
materia ecoldgica.

¢ Coadyuvar con las autondades competentes y en SuU caso, remitir a las
instancias correspond:entes las denuncnas efectuadas
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VL. MARCO JURIDICO
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MORELOS. =

LEY ORGANICA MUN#CIPAL DEL ESTADO DE MORELOS
LEY ESTATAL DE PLANEACION

LEY DE INGRESOS PARA EL EJERCfCiO FfSCAL VIGENTE DEL MUNICIPIO

DE TLAYACAPAM

::"MORELOS

LEY DE CATASTRO MU_NICIPAL PARA EL E ' TADO DE MORELOS

MORELOS
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Vil. ATRIBUCIONES
LLEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MORELOS

ARTICULO 8.- DERECHOS:
lil. RECIBIR LOS SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES QUE DE ACUERDO A LA
CONSTITUCION LE COMPETI;_QT_ORGAR ALOS AYUNTAMIENTOS; Y

ARTICULO 123.- LOS MUNICIPIOS ORGANIZARAN Y REGLAMENTARAN LA
ADMINISTRACION, FUNCIONAMIENTO, CONSERVACION Y EXPLOTACION DE
SUS SERVICIOS PUBLICOS, CONSIDERANDOSE COMO TALES, DE MANERA
ENUNCIATIVA Y NO LIMITATIVA, LOS SIGUIENTES:

LAGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO, TRATAMIENTO Y
DISPOSICION DE SUS AGUAS RESIDUALES, ii. ALUMBRADO PUBLICO; I
LIMPIA, RECOLECCION, TRASLADO, TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL
IDUOS; IV. MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO; V.
Pﬁ'NTEONEéf V. RASTRO; Vil ESTACIONAMIENTOS PUBLICOS; VIl

EMBELLECIMiEm . (TROS U
POBLADOS: X. CALLES, PARQUES, JARDINE;M Y AREAS RECREATIVAS Y
SU EQUIPAMIENTO; Xi. SEGURIDAD PUBLICA, TRANSITO Y CUERPO DE
BOMBEROS; XIl. CATASTRO MUNICIPAL; XIlI. REGISTRO CIVIL; Y. XIV. LAS
DEMAS QUE LA LEGISLATURA LOCAL DETERMINE SEGUN LAS
CONDICIONES ~TERRITORIALES Y SOCIOECONOMICAS DE LOS
MUNICIPIOS, ASf COMO SU CAPACIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.
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ARTICULO 124 CUANDO LOS SERVICIOS PUBL!ICOS SEAN PRESTADOS
DIRECTAMENTE POR EL AYUNTAMIENTO CORRESPONDERA Al PRESIDENTE
MUNICIPAL LA VIGILANCIA Y SUPERVISION DE LOS MISMOS.

BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNGC DEL MUNICIPIO DE TLAYACAPAN,
MORELOS

ARTICULO 12 FR 1V.- SATISFACER LAS NECESIDADES COLECTIVAS DE SUS
HABITANTES, MEDIANTE LA ADECUADA PRESTACiON DE LOS SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES; ~~ '

ARTICULO 23.- LOS VECI: f‘s MAYORES DE | EDAD TENDRAN LOS SIGUIENTES
DERECHOS Y OBLIGACIONES:

L- DERECHOS: .
5- HACER USO DE LOS SERVICIOS_ PU_BLICOS MUNICIPALES E

INSTALACIONES DESTINADAS A LOS MISMOS;

CAPITULO Ii
DE SERVICIOS PUBLICOS M‘uN:.c{":'PALES;

ARTICULO 100- ES RESPONSABILIDAD DEL AYUNTAM!ENTO LA
ADMIN!STRAC!ON FUNCiONAMIENTO CONSERVACIDN Y PRESTACION DE LOS
SERVICIOS PUBLICOS EN LOS CENTROS DE POBLACION A LOS QUE HACE
MENCION EN EL ARTICULO 14 DEL PRESENTE BANDO, ASi COMO LO
CORRESPONDIENTE A SU REGLAMENTACION.
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ARTICULO 101.- DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO POR LA LEY
ORGANICA, SON SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES CONSIDERADOS EN
FORMA ENUNCIATIVA Y NO LIMITATIVA, LOS SIGUIENTES:

L- AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO DRENAJE Y TRATAMIENTO DE
AGUAS RESIDUALES:

.- ALUMBRADO PUBLICO

lll.- MERCADOS; ..

IV.- PANTEONES:
V-RASTROS; L
VI.- LIMPIA Y SANEAMI'ENTO AMBIENTAL
V.- CALLES, PARQ' s, JARDINES Y_ARE;”“
V.- SEGURIDAD PUBLICAY TRANSITO:
IX.- ESTACIONAMIENTOS PUBLICOS;
X.- AR HIVO:“ 'AUTENTICACION Y CERTIFICACION DE DOCUMENTOS:

Xi.- EMBELLECI ENTO Y CONSERVACION DE CENTROS URBANOS Y
POBLADOS
XII.- REGISTR_ cl
XIll.- LAS DEMAS QUE DETERMINE LA LEY, EL INTERES COLECTIVO, LAS
CONDICIONES TERRITORIALES, SOCIALES Y ECONOMICAS ASI COMO LA
CAPACIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL MUNICIPIO. -

RECREATIVAS;

ART!CULO 102.- EL MUNICIPIO PRESTARA ALA COMUNIDAD LOS
SERVICIOS PUBLICOS SENALADOS A TRAVES DE sus PROPIAS
DEPENDENCIAS U ORGANISMOS ADMINISTRATIVOS MUNICIPALES: DE
LOS ORGANISMOS PUBLICOS MUNICIPALES DESCENTRALIZADOS
CREADOS PARA TAL FIN; EN COORDINACION Y COLABORACION QUE

10
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CONVENGA O ACUERDE CON EL GOBIERNO DEL ESTADO, EL GOBIERNO
FEDERAL U OTROS MUNICIPIOS.

ARTICULO 103.- CUANDO UN SERVICIO PUBLICO QUE PRESTE EL
MUNICIPIO SE REALICE CON LA PARTICIPACION CIUDADANA YA SEA EN
FORMA DIRECTA O INDIRECTA LA ORGANIZACION Y DIRECCION DEL
MISMO ESTARA A CARGO DEL AYUNTAMIENTO

ARTiCULO 104.- LAS AUTORIDADES IVIUNIC!PALES CUIDARAN QUE LOS
SERVICIOS PUBLICOS A CARGO DEL AYUNTAMIENTO SE PRESTEN EN
QUE FORMA GENERAL PERMANENTE REGULAR CONTINUA Y QUE
CUANDO TENGA '

USUARIO. '

CAPITULO Vil o -

ARTicu:_o—zqzz EL SER CIG

TRANSPORTE Y DISPOSICION FINAL DE LOS DESECHOS SOLIDOS; ESTARA A
CARGO DEL AYUNTAMIENTO QUIEN LO PRESTARA DE CONFORMIDAD CON
LAS NORMAS ESTABLECIDAS EN LA LEY 'DE EQUILiBRIG ECOLOGICO Y
PROTECCION AL AMBIENTE DEL ESTADO LA LEY DE SALUD DEL ESTADO, LOS
REGLAMENTOS APROBADOS POR EL CAB!LDO Y OTROS PRECEPTOS LEGALES
SOBRE LA MATERIA.

VINCULACION.- REMITE A LA LEY DEL EQUILIBRIO ECOLOGICO Y LA
PROTECCION AL AMBIENTE DEL ESTADO DE MORELOS PUBLICADA EN EL

11
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POEM NO 4022 SECCION SEGUNDA DE 1999/12/22 Y A LA LEY DE SALUD DEL
ESTADO DE MORELOS PUBLICADA EN EL POEM NO. 4027 DE 2000/01/19.

ARTICULO 123.- EL AYUNTAMIENTO EN COORDINACION CON LOS HABITANTES
DEL MUNICIPIO PROMOVERA Y DESARROLLARA LOS PROGRAMAS DE
LIMPIEZA QUE DEN COMO_RESULTADO UNA IMAGEN DIGNA DEL MUNICIPIO.

ARTICULO 124.- LOS PROPIETARIOS O ARRENDATAR#OS DE UNA CASA
HABITACION ESTAN OBLIGADOS A BARRER EL FRENTE DE LA MISMA DE
ACUERDO AL REGLAMENTO CORRESPONDIENTE

CAPITULO IX

MANTENER EN BUENE
RECREATIVAS | 5 Fowgr 1
BAJO SU ADMINISTRAGION, EN LA MEDIDA QUE LO PERMITAN LOS RECURSOS
DISPONIBLES A SU ALGANCE Y CON APOYO EN LA NORMATIVIDAD QUE EMANE
DEL MISMO, ASI COMO ‘EN LAS. LEYES Y REGLAMENTOS [EGALMENTE
VIGENTES.

ARTICULO 126.- LAS AUTORIDADES MUNICIPALES DENTRG DEL AMBITO DE SU
COMPETENCIA VIGILARAN Y SUPERVISARAN EL ADECUADO USO Y
FUNCIONAMIENTO DE LOS ESPACIOS FISICOS A QUE SE REFIERE EL
ARTICULO ANTERIOR. LOS PARQUES Y JARDINES SON BIENES PUBLICOS DE

12
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USO COMUN Y LOS PARTICULARES DEBERAN CONTRIBUIR PARA SU BUEN
USO, MANTENIMIENTO Y CONSERVACION EN TERMINOS DEL REGLAMENTO
RESPECTIVO

13
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VIl ESTRUCTURA ORGANICA

Es fundamental constituir una buena estructura organica que permita la organizacion y

distribucién de los diferentééf{ac_;tividades y funciones, dividiéndolas de acuerdo a

niveles jerarquicos, que permita establecer -uhf-'dinam'i_smo fluido y certero, que nos

permita generar buenos res'{;j’_l'tado’s---'al_'f-'
enuncia de manera clara lo anterior. -

brindar nuestros servicios. E! siguiente cuadro

UNIDAD S B T
NIVEL PUESTO - FUNCIONES
ADMINISTRATIVA e et TOTAL
DIRECCION DE SERVICIOS {i- 0 -7 S e T
PUBLICOS DIRECTOR s NIDAD ADMINISTRATIVA 1
DIRECCIGN DE SERVICIOS AUXILIAR
PUBLICOS 7+ ¢ ADMINISTRATIVO APOYO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 1
ij,:f-Q’RECE:@N DE SERVICIOS COORDINADOR A CHOFER, RECOLECTOR, INTENDENTE, VELADOR
. PUBLICOS 6
DIRECCION DE SERVICIOS - . ' :
PuBLICHS s CO_ORDIEMDOR.B E:CI'R_.l.(:::l;‘»TA_;_':— 4
12

14



AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN
2019-2021

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

FECHA DE

ELABORACION | ENERO 2019

PAGINA 15de 20

IX. ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE
SERVICIOS |
PUBLICOS |
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO [] =
] B e "ZFTW
COORDINADOR A Jl - 1 COORDINADOR B {

CHOFER "'! |
BARRENDEROS |

CONTENEDOR J

CHOFER PIPA

i

JARDINEROS

—

RECOLECTORES DE
RESIDUOS

ELECTRICISTAS

Sl Ayt,?ﬁf“i=

INTENDENTES

F VELADOR
MERCADO

15
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X. MISION

Transformar los servicios publlcos municipales en herramientas de sensibilizacion

mediante la participacion crudadana y asi. fomentar el mantemmaento y conservacion

de la infraestructura urbana: munICIpal para enr:quecer el entorno social y la calidad de

vida de sus habitantes.

su calidad de vida,

16
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Xill. VALORES

. Honestidad

. Transparencia

. Justicia

. Equidad

. Respeto

. Confianza _
. Responsabilidad
. Actitud de servicis
. Comunicacion
. Lealtad. -~~~ "
. Etica-y:moral

17
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XIll. FUNCIONES

* Vigila el Cumplimiento de los reglamentos y demés disposiciones administrativas
que regulan los Serwcnos Publicos Mummpales e imponer las multas y sanciones
gue correspondan. . '

* Vigila y mantiene en buen estado Ias mstalac:ones destanadas al funcionamiento
de las Servicios Publico:

e Vigila de manera regular y contmua se presenten los servicios publicos

municipales para garantlzar ia segursdad comodidad y salubridad de los
mismos. '

¢ Administra efi cien't' mente los recursos humanos f nanmeros y materiales,

» Soméfé a Ia n{:onsideracié_:_; de la Preéidenta Municipal los proyectds de ley,
regiamentos y ofras disposiéiones relacionadas con la recoleccion de desechos,
parques 'y jardines, :alimbrado publico, pantecnes municipales, y-mercados, a
efecto de que se presenten las :nlmatlvas correspond;entes ante el H. Cabildo
Mummpal _ : _ . §

* dea conserva y man’uene en buen estado Ios veh;culos maqu:nana pesada
equipos e implementos de trabajo, destinados a la prestacién de los servicios
publicos municipales asi como llevar el inventario de los mismos.

18
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Coordina la operacién de las diversas subdirecciones para brindar a Ila
ciudadania un ambiente de calidad a través de servicios de excelencia en las
areas de: Limpieza y recoleccién de basura, iluminacién de areas publicas,
mantenimiento de areas verdes y mejoramiento de la imagen urbana.

Mantiene comunicacién directa la Presidenta Municipal para informar el avance y
cumplimiento de programas asi como para determinar la realizacién de

actividades no programadas

Vigila el manten[mlento de Ias wai:dades mummpaies mediante programas

permanentes para Su "nservamon

Mantiene y mejora el: servumo de aEumbrado publlco en avenidas, plazas,
parques y jardines_ _urando su funcnonamlento en forma regular y continua.

Integra la mformacao equenda para la elaboramon de los informes de gobierno

y la demas que sollclte la P_res:denta Mumcnpai :

14. Las demas func ones"'mherente 58 SU pu fas que en caso asigne la

19
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XIV. DIRECTORIO

NOMBRE

PUESTO

NUMERO
TELEFONICO

ARGEL BAUTISTA
BAILON

DIRECTOR

7353973722

BLANCA ORQUIDEA
MARTINEZ JUAREZ

AUXILIAR

" ADMINISTRATIVO

7352568067

HECTOR DE LA ROSA

CAMPOS

;co_"OR:b!NA'DoR:A s

7352520444

COORDINADOR B

| 7351862768

' 7351016469

7351850078

CHOFER

7351473428

7852107561 -

FAUSTO TOSCAN
| PELENCO

3526873

PEDRO LINARES
POCHOTITLA

" BARRENDER

o 3576774

SILVESTRE FLORES
DELGADO .

BARRENDER

O | 7341509997

MART;N‘:SANCHE_Z;;
" RAMIREZ -

BARRENDERO

7352085607

ARTURO VEGA
TEPANOHAYA

JARDINERO

7351895451
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