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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Articulo 65 del Reglamento de Gobierno y de la
Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos,
publicado en el, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 4642, se
expide el Manual de Organizacién de la Direccién de “Parques y Jardines que
contiene informacién sobre su estructura y funcionamiento, cuyo objetivo es
constituirse en instrumento de consulta para su personal.

AUTHRIZO

C.P. José Fernando Aguilar Palma
Presidente Municipal Constitucional de Emiliano Zapata

ELABORO

[ —iﬂjgg_-) %-:]\3\5": Uk kt\ '\\'\,_IC'-L-' \&“"'
C. Balbino Abarca Delgado
Director de Parques y Jardines
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Il. INTRODUCCION

En cumplimiento a la estructura administrativa aprobada por el Cabildo de
Emiliano Zapata, expresada en el Reglamento de Gobierno y Administracién
Publica, se elabor6 el presente Manual de Organizaciéon con la finalidad de
convertirse en la herramienta basica que detalle la estructura organica y
funciones que realiza el personal adscrito a la Direccién de Parques y Jardines.
Este instrumento incluye la autorizacién, Introduccién, Objetivo, Marco Juridico,
Misién, Vision y Valores, Organigrama, plantilla del personal, Descripcién y Perfil
de los puestos, estableciendo los lineamientos encaminados a la mejora de la
calidad de vida de la sociedad Emiliano Zapatense, bajo un contexto de
planeacién municipal integral y sustentable y de coordinacién para la planeacién
y administracién conjunta.

La Direccién de Parques y Jardines tiene un papel determinante en la evaluacion
y control permanente del cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo y el
Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable y de los que de éste se
deriven y su liga con el instrumento local para el ordenamiento ecolégico, asi
como de los procesos de ocupacion del suelo urbano y el desarrollo de las
actividades econdmicas, al establecer las funciones y procedimientos de
regulacién del uso del suelo en todo el territorio municipal.
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lli. OBJETIVOS

En coordinacion con la autoridades estatales, formulara y sometera a la consideracién
del Ayuntamiento y la ciudadania, los proyectos para el cuidado, conservacion y

mantenimiento de los parques y jardines del territorio municipal.

Asimismo, analizar y proponer estrategias que atiendan la proteccién ambiental, las
zonas sujetas a riesgos, la sustentabilidad; el mejoramiento de la movilidad
intraurbana e interurbana, asi como la mitigacién y adaptacién por el cambio

climatico.

Establecer un sistema de supervision de los espacios publicos municipales, a efecto

de verificar el cumplimiento de la normatividad vigente.
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MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccién de Parques y Jardines coadyuvara con la imagen urbana del Municipio

y espacios abiertos en general del territorio municipal.

VISION

Aspiramos a ser un area de servicios que atienda oportunamente las necesidades del
Ayuntamiento y de la propia poblacién, aprovechando los recursos humanos, técnicos y

financieros de manera eficiente

VALORES

Solidaridad
Compromiso social
Humanismo Politico
Bien Comtin

Espiritu de Servicio
Honestidad

Democracia Participativa
Responsabilidad
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V. POLITICAS

Atender de manera cordial, pronta y efectiva a los ciudadanos en el
momento de solicitar cualquier tipo de tramite o servicio.

Toda persona podra denunciar ante el Ayuntamiento todo hecho u
omisién que produzca o pueda causar dafios al medio ambiente o al
entorno urbano. -

Todas las solicitudes ciudadanas, seran atendidas de acuerdo a lo que
establezca el area competente dependiendo de la fecha de recepcion de
la misma. '

Todas las denuncias se deben registrar en la base de datos
correspondiente.

Todas las denuncias de competencia de la Direcciéon de Parques y
Jardines se deben turnar a las areas correspondientes con los formatos
correspondientes.

Todas las denuncias de ambito ambiental seran atendidas dentro de los
treinta dias naturales siguientes a su presentacion (Ley de Mejora
Regulatoria).

Se notificara al denunciante el tramite que se le ha dado a la misma.
Las denuncias que no sean ratificadas por parte de los solicitantes de
forma escrita se daran por atendidas en un lapso de 30 dias.

No se admitiran denuncias notoriamente improcedentes o infundadas,
aquellas en las que se advierta mala fe, carencia de fundamento o
inexistencia de peticion, lo cual se notificara al denunciante.

Para la entrega de documentos de solicitudes ciudadanas se deben
apegar a las politicas sefialadas por las areas encargadas de su atencion
y seguimiento.

El Personal adscrito a la Direccién de Parques y Jardines debera dar
seguimiento adecuado a las solicitudes o denuncias en estricto apego a
derecho.

Respetar por parte del personal los horarios de entrada y salida de
labores.

La documentacion recibida en la Direccion de Parques y Jardines de
cualesquiera de sus areas, o de la ciudadania, debera llevar sello, firma
y hora de recibido.

Es responsabilidad del personal revisar el calendario de guardias y
actividades quedando bajo su responsabilidad cualquier anomalia;
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ll. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece al
Municipio atribuciones en materia de servicios publicos.

La prestacion de los servicios publicos son una muestra definitiva para elevar el nivel de vida
de los habitantes del Municipio; esto significa que en la medida que se incrementen los
servicios se mejoraran las condiciones materiales de desarrollo de las comunidades.

El acercamiento entre el pueblo y el gobierno plantean una dimensioén social en la atencién a
las necesidades reales y la pronta respuesta de las autoridades generan un impacto social
positivo o negativo.
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IV. MARCO JURIDICC

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios

de Morelos.

Ley General de Asentamientos Humanos.

Ley Agraria.

Ley Estatal de Planeacién.

10 Ley de Aguas Nacionales.

11.Ley de Vida Silvestre.

12.Ley del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon al Ambiente del Estado de Morelos.

13.Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de
Morelos.

14.Ley General para la Gestion Integral de Residuos Saélidos.

15.Ley Forestal.

16.Ley de Ingresos del Municipio de Emiliano Zapata del Ejercicio fiscal en vigor.

17.Ley de responsabilidades de los Servidores Publicos.

18.Ley de Proteccion Civil para el Estado de Morelos.

19.Ley de predios baldios en el Estado de Morelos.

20.Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.

21.Ley de Informacién Publica, estadistica y Proteccion de datos personales del
Estado de Morelos.

22.Plan Nacional de Desarrollo 2013—-2018.

23.Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018.

24.Presupuesto Anual de Egresos para el Municipio de Emiliano Zapata 2016-2018.

25.Programa Estatal de Desarrollo Urbano.

26.Programa de Ordenacién de la Zona Conurbada en su modalidad de Centro de
Poblacion de Cuernavaca, Emiliano Zapata, Jiutepec, Temixco y Xochitepec.

27.Plan Municipal de Desarrollo de Emiliano Zapata 2016-2018.

28.Programa de Ordenamiento Ecolégico del Territorio del Municipio de Emiliano

Zapata.

R el

© o~

29.Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Emiliano Zapata.

30.Programa Parcial de Desarrollo Urbano Sustentable del CUMEZ.

31.Programa Parcial de Desarrollo Urbano Sustentable del DIEZ.

32.Programa Parcial de Desarrollo Urbano Sustentable de Tepetzingo-Tetecalita.

33.Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Emiliano Zapata.
- 34.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Emiliano Zapata, Morelos.

9
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35.Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente del Estado
de Morelos en materia de impacto ambiental.

36.Reglamento de la Ley Forestal.

37.Reglamento de Construccién del Municipio de Emiliano Zapata.

38.Reglamento de Ecologia y Proteccion al Medio Ambiente del Municipio de Emiliano
Zapata.

39.Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

40.Manual de Organizacién de la Direccion de Planeaciéon y Administracién Urbana

41.Programa Operativo Anual 2016 (POA) de la Direccion de Planeacion y
Administracion Urbana.

42.Deméas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia

10
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V. ATRIBUCIONES

De acuerdo a la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, las atribuciones de
la Direccion de Parques y Jardines son las siguientes:

Articulo 123.- Los municipios organizaran y reglamentaran la administraciéon y
funcionamiento, conservacién y explotacion de sus servicios publicos
considerandose como tales, de manera enunciativa y no limitativa, los siguientes.

X. Calles, parques, jardines y areas recreativas y su equipamiento.

Articulo 124.- Cuando los servicios publicos sean prestados directamente por el
Ayuntamiento, correspondera al Presidente Municipal la vigilancia y supervision de
los mismos.

11
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA
Puesto Nombre | Subtotal | Total
Director Balbino Abarca Delgado 1
Jardinero Juan Manuel Martinez Garcia - 1
Jardinero Gabriel Vazquez Zadiga 1
Jardinero Miguel Angel Salgado Hernandez 1
Jardinero Tomas Ricardo Cruz Bernal 1
Jardinero Miguel Angel Gonzalez Aguilar 1
Jardinero René Martinez Martinez 1
Jardinero Juventino de Jesus Rueda 1
Jardinero José Celis Flores 1
Jardinero Juan Carlos Vazquez Vazquez _‘i
Jardinero Gonzalo Medina Vergara 1
Jardinero David Abarca Velazquez 1
Jardinero Agustin Rodriguez Flores 1
Jardinero Rafael Cerezo Alvarado 1
Jardinero Samuel Millan Francisco 1
TOTAL 15

12
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VI.-ORGANIGRAMA

JARDINER IARDENERD

FRDINERD JARDINERD
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JARDINER S 1ARDINERD
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Parques y Jardines Secundaria
CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de herramientas manuales

e Conocimientos generales del area

e Manejo de personal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 anos Oficina
lluminacién
Ventilacién
Humedad
Trabajo de Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa y/o creatividad
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Manejo de Conflictos
Liderazgo

Creatividad

ESFUERZO

Alto

Mental y fisico

14
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PERFIL DE PUESTOS
Director de Parques y Jardines Presidente Municipal
PERSONAL A SU CARGO

14 jardineros

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Tomar decisiones sobre las acciones a realizar en todas y cada una de las actividades
propias del area.

2. Plantear y organizar la prestacion y administracion del servicio de Parques y Jardines.

3. Efectuar el servicio a Parques y Jardines, tratando de cubrir las necesidades de la
comunidad.

4. Procurar que el servicio a los espacios abiertos se realice conforme a programas del
gobierno municipal y sus respectivos reglamentos.

5. Vigilar el uso adecuado de inmuebles y equipo destinado a la prestacion del servicio.

6. Realizar el mantenimiento y conservacion de inmuebles destinados a Parques y
Jardines.

15
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jardinero Primaria, Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Jardineria
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAIO
3 anos
Trabajo de Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa y/o creatividad
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Manejo de Conflictos
Liderazgo

Creatividad

Medio

ESFUERZO

Fisico

16
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jardinero Director de Parques y Jardines
PERSONAL A SU CARGO
Ninguno
FUNCIONES PRINCIPALES
1. Cargar la herramienta, dar mantenimiento de la misma y realizar los trabajos
de campo

17
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XIl. DIRECTORIO
Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Balbino Abarca Delgado 3-68-60-20 C, Cristobal Colon n°9,
Director Col. Centro Emiliano

Zapata

Juan Manuel Martinez Garcia 3-68-60-20 C. Cristébal Colon n°9,

jardinero "~ Col. Centro Emiliano
Zapata
Gabriel Vazquez Zadniga 3-68-60-20 C. Cristébal Colon n°9,
jardinero Col. Centro Emiliano
Zapata
Miguel Angel Salgado 3-68-60-20 C. Cristébal Colon n°9,
Hernandez Col. Centro Emiliano
Jardinero Zapata

Tomas Ricardo Cruz Bernal 3-68-60-20 C. Cristébal Colon n°9,
jardinero Col. Centro Emiliano
Zapata

Miguel Angel Gonzalez Aguilar | 3-68-60-20 C. Cristébal Colon n°9,

Jardinero Col. Centro Emiliano
Zapata
Rene Martinez Martinez 3-68-60-20 C. Cristébal Colon n°9,
Jardinero Col. Centro Emiliano
Zapata

18
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Juventino de Jesus Rueda 3-68-60-20 C. Cristébal Colon n°9,
Jardinero Col. Centro Emiliano
Zapata
José Celis Flores 3-68-60-20 C. Cristdbal Colon n°9,
Jardinero Col. Centro Emiliano
Zapata
Juan Carlos Vazquez Vazquez 3-68-60-20 C. Cristébal Colon n°9,
Jardinero Col. Centro Emiliano
Zapata
Gonzalo Medina Vergara 3-68-60-20 C. Cristébal Colon n°9,
Jardinero Col. Centro Emiliano
Zapata
David Abarca Velazquez 3-68-60-20 C. Cristébal Colon n°9,
Jardinero Col. Centro Emiliano
Zapata
Agustin Rodriguez Flores 3-68-60-20 C. Cristébal Colon n°9,
Jardinero Col. Centro Emiliano
Zapata
Rafael Cerezo Alvarado 3-68-60-20 C. Cristébal Colon n°9,
Jardinero Col. Centro Emiliano
Zapata
Samuel Millan Francisco 3-68-60-20 C. Cristébal Colon n°9,
Jardinero Col. Centro Emiliano
Zapata

19
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- Xlll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

16 de mayo de 2016 8 de febrero de 2017
PARTICIPANTES PUESTO
Balbino Abarca Delgado Director de Parques y Jardines
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