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l.- MARCO JURIDICO

1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS.

3. LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MORELOS.

4. LEY ORGANICA FEDERAL

5. LEY ESTATAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

6. LEY DE ENTREGA

RECEPCION.

7. LEY DEL SERVICIO CIVIL DEL ESTADO DE MORELOS.

8. BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO

9. REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO

DE TLALTIZAPAN.
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Il.- POLITICAS.

CON EL AFAN DE SERVIR PROFESIONALMENTE A LA SOCIEDAD, SE ESTABLECEN LAS SIGUIENTES

POLITICAS INTERNAS:

1.- ACATAR LAS INSTRUCCIONES DEL SUPERIOR INMEDIATO CONFORME A LO ESTABLECIDO
AL ROL DE TRABAJO Y RESPONSABILIDAD DE CADA TRABAJADOR DE LA DEPENDENCIA.

2.-. CUMPLIR CON EL HORARIO DE TRABAJO ESTABLECIDO EN EL REGLAMENTO.

3.-. ALOS AYUDANTES MUNICIPALES DE CADA POBLADO SE LES ATENDERA CON RAPIDEZ Y
CALIDAD, A TRAVES DE LA DIRECCION DE AREA.

4.- LAS GESTORIAS SE LES DARA SEGUIMIENTO CONFORME A EL ANALISIS PREVIO DE
FACTIBILIDAD POR PARTE DEL JEFE DE AREA DE IMAGEN URBANA.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

MARTHA LIZETH VILLALOBOS

FLORES

GUTIERREZ

ING. LEOBARDO GUZMAN DR. MATIAS QUIROZ MEDINA
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lll.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

JEFE DE AREA

JEFE INMEDIATO

DIRECTOR DE SERVICIOS
MUNICIPALES, PROTECCION
AMBIENTAL ,COLONIAS Y POBLADOS Y
ASUNTOS INDIGENAS

DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES,
PROTECCION AMBIENTAL ,COLONIAS Y
POBLADOS Y ASUNTOS INDIGENAS

DAR CUMPLIMIENTO A LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL.

COORDINARSE CON OTRAS DEPENDENCIAS PARA LA
EJECUCION DE TRABAJOS DENTRO DEL MUNICIPIO.
ESTABLECER LAS ESTRATEGIAS DE TRABAJO DENTRO DE
LA DIRECCION EN SUS DISTINTAS AREAS PARA MEJORAR
LOS SERVICIOS PUBLICOS EN TODO EL MUNICIPIO.
ATENDER LOS COMPROMISOS QUE ESTABLEZCA LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL.

ACUDIR A LOS EVENTOS O ACTOS QUE REALICE EL
AYUNTAMIENTO DE TLALTIZAPAN

REALIZAR PROGRAMAS PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS
SERVICIOS QUE PRESTA EL MUNICIPIO.

ELABORO REVISO AUTORIZO
MARTHA LIZETH VILLALOBOS ING. LEOBARDO GUZMAN DR. MATIAS QUIROZ MEDINA
FLORES GUTIERREZ




2
-

EE:{;;
MUNICIPIO DE

TLALTIZAPAN, DE
ZAPATA MORELOS

H. AYUNTAMIENTO DE TLALTIZAPAN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

REGIDURIA DE SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPALES, PROTECCION AMBIENTAL,

COLONIAS Y POBLADOS Y ASUNTOS
INDIGENAS

SECCION: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES, PROTECCION AMBIENTAL, COLONIAS Y
POBLADOS Y ASUNTOS INDIGENAS

AREA RESPONSABLE: IMAGEN URBANA

VIGENCIA: 2013-2015

RESPONSABLE: NICOLAS HUERTAS
NAVARRO

RESPONSABLE DE LA DIRECCION: ING.
LEOBARDO GUZMAN GUTIERREZ

FUNCIONES PRINCIPALES

l. RECOLECCION DE BASURA EN LAS CARRETERAS

Il ROCE DE CARRETERAS, ESPACIOS PUBLICOS Y ESCUELAS

[l APOYOS

V. PODAS DE ARBOLES

V. LIMPIA DE CARRETERAS
VI. TRASLADO DE BASURA ORGANICA A LA COMPOSTA
VII. APOYO EN CONTINGENCIAS

IV.- INTRODUCCION

EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS TIENE COMO PROPOSITO INFORMAR
A LA CIUDADANIA EN GENERAL DE LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE REALIZAN EN LA COORDINACION DE
IMAGEN URBANA, PARA QUE CONOZCAN LAS ACTIVIDADES QUE SE ENCUENTRAN DESCRITAS EN ESTE.
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V.- CONCEPTO

LAS TAREAS DE PLANEACION URBANA, SE HAN ORIENTADO FUNDAMENTALMENTE A LA ORGANIZACION
DE LA CIUDAD, DE TAL MANERA QUE APORTEN LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA EL BIENESTAR DE
LA POBLACION, DENTRO DE LOS CUALES SE ENCUENTRA LA IMAGEN URBANA, SIN EMBARGO ESTA SE
HA ABORDADO DESDE UN PUNTO DE VISTA FUNCIONALISTA Y ESTETICO, SIN CONSIDERAR EL ASPECTO
SOCIAL Y HUMANO A PARTIR DE LOS CUALES LA IMAGEN URBANA Y EL MUNICIPIO MISMO, TOMAN
SIGNIFICACION E IMPORTANCIA PARA SUS HABITANTES.

VI.- OBJETIVOS

MEJORAR LA IMAGEN DE TLALTIZAPAN, BUSCANDO SOBRE TODO QUE LAS AREAS VERDES, LAS
CARRETERAS Y LAS ZONAS RECREATIVAS SE MANTENGAN LIMPIAS Y EN BUEN ESTADO EN FORMA
PERMANENTE CON UN BUEN EQUIPO DE ROCE DE CARRETERAS PARA TENERLAS LIBRES DE BASURA'Y
EVITAR ACCIDENTES CON LA FALTA DE VISIBILIDAD.

VIl.- METAS

MANTENER LAS CARRETERAS LIBRES DE BASURA Y DE MALEZA MEDIANTE LA BUENA COORDINACION Y LA
PARTICIPACION DEL AYUNTAMIENTO Y LA CIUDADANIA, FOMENTANDO UNA CULTURA ECOLOGICA EN LOS
HABITANTES DE TLALTIZAPAN CON LA FINALIDAD DE EVITAR QUE ARROJEN BASURA A LAS CARRETERAS

VIlI.- MISION, VISION Y VALORES
MISION

MEJORAR LA IMAGEN DE TLALTIZAPAN, CON LA LIMPIA Y ROCE DE CARRETERAS, DE MANERA PLANEADA Y
ORGANIZADA.

VISION

CONSTRUIR UN TLALTIZAPAN MAS LIMPIO, MAS VERDE Y MAS ATRACTIVO PARA NUESTROS VISITANTES
MEDIANTE LA RECOLECCION Y LIMPIA DE CARRETERAS.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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VALORES

HONRADEZ: NUNCA USAR UN CARGO PUBLICO PARA GANANCIA PERSONAL, NI ACEPTAR PRESTACION O
C}OMPENSACION DE NINGUNA PERSONA U ORGANIZACION QUE PUEDA LLEVAR A ACTUAR CON FALTA DE
ETICA EN LAS RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES QUE EL PUEBLO NOS CONFIERE.

RESPETO: RESPETAR SIN EXCEPCION ALGUNA LA DIGNIDAD DE LAS PERSONAS ASi COMO SUS DERECHOS
Y LIBERTADES QUE LE SON INHERENTES, SIEMPRE CON TRATO AMABLE Y TOLERANCIA PARA TODOS Y
TODAS LOS MEXICANOS QUE PERTENECEN A NUESTRO MUNICIPIO.

EQUIDAD: ACTUAR SIEMPRE EN FORMA IMPARCIAL, SIN CONCEDER PREFERENCIAS O PRIVILEGIOS
INDEBIDOS A PERSONA ALGUNA, ACTUAR CONFORME A LA LEY.

JUSTICIA: RESPETAR LOS DERECHOS DE LA CIUDADANIA, CENIR LOS ACTOS A LA ESTRICTA OBSERVANCIA
DE LA LEY, NO APROVECHARSE CON ALGUN CARGO POLITICO PARA PERJUDICAR A LA POBLACION.

TRANSPARENCIA: GARANTIZAR EL ACCESO A LA INFORMACION GUBERNAMENTAL, SIN MAS LIMITE QUE EL
QUE IMPONGA EL INTERES PUBLICO Y LOS DERECHOS DE PRIVACIDAD DE PARTICULARES, ESTABLECIDOS
POR LA LEY. ASI COMO EL USO Y APLICACION TRANSPARENTE DE LOS RECURSOS PUBLICOS, FOMENTANDO
SU MANEJO RESPONSABLE Y ELIMINANDO SU INDEBIDA DISCRECIONALIDAD.

GENEROSIDAD: ACTUAR CON SENSIBILIDAD, SOLIDARIDAD Y EN ESPECIAL CON TODAS AQUELLAS
PERSONAS QUE MENOS TIENEN.

LIDERAZGO: PROMOVER Y APOYAR COMPROMISOS CON EJEMPLO PERSONAL, EN BASE A LOS
PRINCIPIOS MORALES, CON EL SUSTENTO DE UNA SOCIEDAD EXITOSA, ORDENADA Y GENEROSA.
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IX.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IMAGEN URBANA

PROPOSITO
QUE EN QUE PARA QUE PARA QUIEN
LIMPIEZA Y ROCE CARRETERAS, Y|[PARA EVITAR QUE|PARA TODOS LOS
ESPACIOS PUBLICOS E|HAYA ACCIDENTES |CIUDADANOS  DEL
INSTITUCIONES POR LA FALTA DE|MUNICIPIO DE
EDUCATIVAS VISIBILIDAD Y MALA | TLALTIZAPAN Y LOS
IMAGEN TURISTAS QUE NOS

VISITAN.

ALCANCE

EN TODAS LAS CARRETERAS DEL MUNICIPIO, ESPACIOS PUBLICOS Y LAS ESCUELAS

REQUISITOS

No. DOCUMENTO ORIGINAL No. DE COPIAS
1 NO EXISTE FORMATO

COSTOS

NO EXISTE COSTO ALGUNO. EL TRABAJO ES GRATUITO SOLO SE LES PIDE QUE POR FAVOR
PRESENTEN CARTA DE AGRADECIMIENTO.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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X.- PROCEDIMIENTOS
RESPONSABLE ACCION | NO. ACTIVIDAD

C. NICOLAS HUERTAS NAVARRO | REGIDURIA

EN LA REGIDURIA DE SERVICIOS MUNICIPALES SE
RECIBEN LOS OFICIOS DE PETICION DE APOYO YA SEA
CON OFICIO O VERBALMENTE SE LES PIDEN LOS
SIGUIENTES DATOS:

e NOMBRE

e COMUNIDAD

e TIPO DE TRABAJO A REALIZAR

e TELEFONO

SE LES DICE QUE SE LES AGENDARA EL DIA EN QUE VAN

A ASISTIR A BRINDAR EL APOYO SE AGENDA. Y
POSTERIORMENTE SE ACUDE AL LUGAR Y SE REALIZA EL
TRABAJO.

XI.-FORMATOS QUE SE UTILIZAN

e BITACORA DE TRABAJO

ELABORO REVISO AUTORIZO
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GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TLALTIZAPAN DE ZAPATA, MORELOS.

2013-2015

Calle Hidalgo Sur No. 2, Col. Centro, Tlaltizapan de Zapata, Morelos. Tels: (01-734) 34 5 04 82 / 34
DEPENDENCIA: REGIDURIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES, PROTECCION AMBIENTAL, COLONIAS Y POBLADOS Y ASUNTOS

INDIGENAS

BITACORA DE TRABAJO DIARIO DE IMAGEN URBANA

C. NICOLAS HUERTAS NAVARRO
JEFE DE IMAGEN URBANA

FECHA TRAMO COMUNIDAD | DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE
CARRETERO ACTIVIDAD
ELABORO REVISO AUTORIZO

MARTHA LIZETH VILLALOBOS

FLORES GUTIERREZ

ING. LEOBARDO GUZMAN DR. MATIAS QUIROZ MEDINA




2
C )

>
wMUNICIPIO DE

TLALTIZAPAN, DE
ZAPATA MORELOS

H. AYUNTAMIENTO DE TLALTIZAPAN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

REGIDURIA DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES, PROTECCION AMBIENTAL,
COLONIAS Y POBLADOS Y ASUNTOS
INDIGENAS

SECCION: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES, PROTECCION AMBIENTAL, COLONIAS Y
POBLADOS Y ASUNTOS INDIGENAS

AREA RESPONSABLE: IMAGEN URBANA

VIGENCIA: 2013-2015

RESPONSABLE: NICOLAS HUERTAS
NAVARRO

RESPONSABLE DE LA DIRECCION: ING.
LEOBARDO GUZMAN GUTIERREZ

XIl.- DIAGRAMAS DE FLUJO

IMAGEN URBANA
(INICIO)

SE RECIBEN LAS
PETICIONES DE APOYO
DE LAS ESCUELAS, DE
LOS AYUDANTES O DE
LA COMUNIDAD

J

SE AGENDA Y POSTERIORMENTE
SE PROCEDE A REALIZAR EL

APOYO

SE RECIBE CARTA DE
AGRADECIMIENTO POR
PARTE DE LA ESCUELA
OUE SE APOYO

U

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

MARTHA LIZETH VILLALOBOS

FLORES

GUTIERREZ

ING. LEOBARDO GUZMAN

DR. MATIAS QUIROZ MEDINA
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XlIl.- HOJA DE PARTICIPACION

Participantes Puesto

C. NICOLAS HUERTAS NAVARRO JEFE DE AREA DE IMAGEN URBANA
BRIGADISTA

C. ISAAC TREJO
BRIGADISTA

C. ROGELIO CLEMENTE LUCIANO
BRIGADISTA

C. EMILIO CAMACHO OLEA

C. ARMANDO CARPINTERO ALVAREZ BRIGADISTA

C. RAMON BRITO CARPINTERO BRIGADISTA

DOMICILIO: HIDALGO SUR #2 COL. CENTRO TLALTIZAPAN DE ZAPATA MORELOS

TELEFONO OFICINA: 734-107-50-53
HORARIO DE ATENCION: DE LUNES A VIERNES DE 9:00 A.M. A 5:00 P.M.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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