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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Articulo 115 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, el Titulo Sexto de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Morelos de donde emana la Ley
Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el Manual de
Procedimientos de la Direccién de Parques y Jardines, que contiene
informacién sobre sus procedimientos, responsabilidades y productos a
obtener, cuyo objetivo es constituirse en instrumento de consulta para
su personal. -

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

ELABORO

" /:% &-\:.\}0 U ’2\%\)\@‘\«: Nx
C. Balbino Abarca Delgado
Director de Parques y Jardines

Fecha de ) Vo. Bo. VERSION | No.de
Autorizacion ””i’{&w \t\k A\ (afo) paginas
8-febrero-2017 ) C. Balbino Abarca Delgado 2016 7

Director de Parques y Jardines
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Il. PRESENTACION

En cumplimiento a la estructura administrativa aprobada por el Cabildo
de Emiliano Zapata, expresada en el Reglamento de Gobierno y
Administracion  Publica, se elabor6 el presente Manual de
Procedimientos de la Direccién de Parques y Jardines 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 establece los lineamientos
encaminados a la mejora de la calidad de vida de la sociedad Emiliano
Zapatense, bajo un contexto de planeacion municipal integral y
sustentable y de coordinacion para la planeacién y administracion
conjunta.

La Direccion 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
ocupacién del suelo urbano y el desarrollo de las actividades
econémicas, al establecer las funciones y procedimientos de regulacion
del uso del suelo en todo el territorio municipal
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lIl. PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE
PARQUES Y JARDINES

lil.1 Propdsito

El mantenimiento de los Parques y Jardines tienden a ofrecer una imagen
agradable al municipio, ademas del cuidado al medio ambiente

lll.2 Alcance

Este documento es responsabilidad del area que corresponde a la Direccion de
Parques y Jardines, ademés de la participacién directa de su Director.

111.3 Referencias

Articulo 115, Fraccién lll, Inciso “g”, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Articulo 75 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno Interno y para la Administracion Publica del Municipio de
Emiliano Zapata.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Emiliano Zapata y otros
programas que de éste se deriven

1.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del Director de Parques y Jardines supervisar los trabajos de
mantenimiento de parques y jardines.

Es responsabilidad de la cuadrilla 2 la que se le asignen trabajos de
mantenimiento y observar las disposiciones del presente Manual.

Es responsabilidad de todo el personal de la Direccion de Parques y Jardines
observar las disposiciones contenidas en este Manual de Procedimientos.

l1l.5 Definiciones
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Servicios publicos: son el conjunto de actividades y prestaciones permitidas,
reservadas o exigidas a la administracién publica municipal, y que tienen como
finalidad responder a diferentes imperativos del funcionamiento social.

Parques y Jardines:

I. Vias Publicas y Plazas.

Il. Parques y Jardines.

lIl. Camellones y Glorietas

IV. Los demas lugares que asi lo considere la Autoridad Municipal.

I11.6 Método de trabajo

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

111.6.1. FLUJOGRAMA

INICIO

Recibir la solicitud del
ciudadano via oficio o
telefonica.

!

Analizar la solicitud.

Calendarizacion de la

5 l actividad

_de\erminar actividades
4

Recorrido para

necesarias.

A

Se ejecutan los trabajos con
respuesta inmediata.

FIN
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11.6.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Director Recibe la solicitud de la
ciudadania via oficio o via
telefénica.
2 Director Analiza la solicitud
3 - Director ;la solicitud es nueva?
Respuesta:
Si. Seguir actividad 4
No. Pasar a la actividad 5
4 Director Se realiza recorrido del
lugar en el que va a realizar
los trabajos para determinar
las herramientas necesarias
y materiales.
5 Director Calendariza las actividades,
asignandoles fecha a las
solicitudes.
6 Auxiliares Ejecutan las actividades
requeridas respetando el
calendario y los
requerimientos de
materiales y herramienta.
111.6.3 REGISTROS DE CALIDAD
No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE YTIEMPO DE
SU CUSTODIA } RETENCION
1 Solicitud y expediente | Direccion de Parquesy | 3 afios
de trabajos Jardines
completados
111.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE




