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NTRODUCCION

<El pres'e:nte Manual es un instrumento administrativo que se utiliza de apoyo para la

correcta coordinacion de todos miembros que forman parte y dependen de la

" Direccién de Parques y Jardines, el cual esta disefiado para difundir las lineas de

autoridad y responsabilidad; asf como las funciones y atribuciones que las Leyesy
Reglamentos le confieren a ia misma.

A través de esta herramienta, sera posible conocer su estructura organizacional y
funcional; precisar las funciones encomendadas a cada unidad organica para

deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y . detectar omisiones,

coadyuvando a:

n.correcta de las labores ercome

propiciar la unifo

laboral. Como ;i]'na referencia obligad

recursos y el des
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~ OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores publicos del
""gobierno municipal cuenten con una fuente de informacién que les permita conocer
la organizacién de la direccién de Parques y Jardines y Recoleccién de
residuos; adscrita al municipio de Matlapa S.L.P. asi como las funciones a su
cargo.
Este documento presenta la estructura orgénica actualizada y autorizada, el marco

juridico en el quessustentan su actualizacién y funmonamlento os objetivos que

tienen encomendado a descnpmon de las funmones Jue. ebe realizar para

alcanzarlos.

Ademas, el man “funcionarios el

Dado a la naturaleza dinadmica del gobierno municipal, es necesario que cualguier
cambio que se presente en la organizacién de las areas, se comunique a la
brevedad, a la DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALE”’_'"E‘;_
CONTRALORIA INTERNA, DIRECCION DE PLANEACION Y SECRETARIAT--,_:“

GENERAL con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la estruct ura orgamca'-

de administracion pablica municipal.
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_ RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL

: :_'_ITIc_ndas las dependencias de !a administracion Plblica de Municipio de Matlapa,
. 8.L.P. en este caso la direccién de Pargues y Jardines y Recoleccion de

residuos, del municipio de Matlapa S.L.P.

CAUSAS QUE ORIGINEN SU REVISION Y AUTORIZACION
Al modificarse su Reglamento Interior
Modificarse las tareas al interior de los Organos Admmlstratlvos _

Cambios en sus atnbucnones 0 su estructura.

observacion se:
mayor a 5 dias |
Una vez autorizado se presentara un ejemplar original impreso al secretario general

del ayuntamiento para solicitar la aprobacién ante el cabildo municipal.

Autorizado, el Secretario General del ayuntamiento remite a la Dependencia para

su instalacion con el personal de la misma, queddndose una copia para el archwof;;-'f

en la Direccién de Recursos Humanos y Materiales; en formato dlglta! se enwara a"'f;. .

la direccidon de Transparencia para darlo a conocer mediante el port’ de i

www.2024-2027 matlapa.mx del Gobierno Municipal del Ayuntamlento e Matlapa,f
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' MARCO JURIDICO

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi

* Ley Orgéanica del Municipio Libre y Soberano de! Estado de San Luis Potosi
* Ley de Responsabilidades de la Administracion del Estado

* Ley de Entrega Recepcién del Estado de San Luis Potosi

= Ley Ambient: ?Estado de Sai
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- FILOSOFIA DE LA DIRECCION

-'-'::Misién
Proporcionar satisfaccién a los requerimientos de la ciudadania en forma eficiente,
oportuna y con calidad; en beneficio de la sociedad del municipio, propiciando una
participacion de corresponsabilidad en el mejoramiento del medio ambiente, imagen
urbana y calidad de vida de los ciudadanos.
Visién

Ser la Direccién de Parques y Jardines moderna, transparente y competitiva, a

través de una coordi
armonizar los rect ejora continua,

calidad de vida ; Sétl_
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VALORES

- 1. Honestidad: Actuar con integridad y transparencia en el uso de los recursos

« - plblicos, asegurando una administracién confiable y libre de corrupcion.

2. Responsabilidad: Asumir con compromiso y dedicacién el desarrollo de
politicas pablicas, la ejecucién de programas y la atencién a las necesidades de
la ciudadania.

3. Equidad: Garantizar la igualdad de oportunidades y el trato justo para todos los
habitantes del municipio, promoviendo la inclusién social y el respeto a Ia
diversidad.

4. Sustentabilidad: Priorizar el cuidado del medio ambiente y el uso responsabie
de los recursos naturales, fomentando un desarrollo que beneﬂme a las
generacione: esentes y futuras. »

5. Innovacion: tar soluciones creativas y modem' 0S procesos de

gestion guberf tal, ‘para mejorar la calidad 0S servicios publicos y
optlmlzar Ios

: nder con prioridad

la toma de de
necesidades

8. Rendicion d
evaluacién d
gobierno municij

9. Respeto a los Derechos Humanos segurar que todas‘-fl-as«dei gobierno estén
alineadas con la proteccién y promocién de las acciones derechos humanos,
respetando la dignidad y el bienestar de cada persona.

10.Compromiso: Trabajar con determinacion y vocacion de servicio para alcanzar
los objetivos del plan de desarrollo municipal, siempre en beneficio de fa
poblacién.

Av. Francisco [. Madero Sur, numere 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.IT_P. Tel: 4833640200, www.matlapa.gob.
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~ ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
ING. MARIA DE JESUS RIVERA ROSALES

DIRECTOR DE PARQUES Y JARDINES, Y
RECOLECCION DE RESIDUOS

C. ANISTANAEL VEGA CHAVEZ

-
: %

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y ENCARGADO
ING. CESAR AUGUSTO REYES BAUTISTA

CHOFERES
4 PERSONAS

AUXILIARES GENERALES
30 PERSONAS

Av. Francisco L. Madero Sur, numera 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, 5.L.F. Tel: 4833640200, www.matlapa.
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. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

| PERFIL DEL PUESTO DIRECTOR
JEFE INMEDIATO PRESIDENTE MUNICIPAL
PERFIL DESEADO ESTUDIO MEDIO SUPERIOR
HABILIDADES COORDINACION DE PERSONAL,

EFICIENTE Y EFICAZ, MANEJO DE
MATERIALES DE RESIDUOS

PERSONAS A CARGO

FACULTADES

ATRIBUCIONE

OLECCION DE
RESIDUOS

a dependencia encargada de
eficaz prestacion de
atribuciones:

jos publicos;

Il. Vigilar que fé;S"’“‘are‘a'S"'administratzva's'y“‘operaiivas qUe“mtegrén la Direccion,
ejecuten los programas aprobados por el Gobierno Municipal;

lll. Recolectar y disponer adecuadamente de los desechos sélidos que se generen
en el Municipio y mantener limpia la ciudad, asi como establecer un programa de
servicio a la ciudadania; :

IV. Vigilar el funcionamiento del relleno sanitario y atender las dISpOSlCIoneS de Ia - ,4::‘:5'
materia, asi como las visitas de inspeccién que realice la SEGAM:;

V. Auxiliar en el mantenimiento y limpieza en andadores, plazas, parques, campos
deportivos, monumentos y demas lugares publicos del Municipio "y ewtar Ia;;;
existencia de tiraderos de desechos ciandestinos; G i

Av. Francisco L. Maders Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, 5.LF Tel: 4833640200, wwrw.matiapa.gob.
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© VI Conservar las instalaciones del mercado publico, asi como la recoleccién
- de desechos;

: . Crear nuevas areas verdes y mantener en buen estado las existentes
- mcluyendo los pargues, jardines y camellones del Municipio;

VIH. En coordinacién con la Direccién de Ecologia, impulsar la creacion y realizar la
forestacién, reforestacion y conservacion de los parques, jardines y demds areas
verdes municipales; Asimismo, promovera la plantacion y conservacion de fiora del
Municipio en sitios pablicos y via publica municipal;

Presentar anualmente el presupuesto y programa de trabajo de. la Dwecmon para

Ademas de lo
conservacion de

Fomenta"e respeto por los 2les sﬂvestres;

= domésticos que se
encuentran s areas verdes

o Vigilar que todas las actividades del personal asignado a la Direccion se
apeguen a la normatividad ecoldgica y sanitaria vigente;

e Vigilar que todas las areas verdes municipales cuenten con la sefaletica
necesaria para promover el respeto y cuidado de estos sitios; :

» Vigilar que se cumpla con la limpieza de las areas verdes y con la recolécciqn;,
de basura en coordinacion con la Direccion de Ecologia L

e Vigilar el uso adecuados de muebles, inmuebles, herramientas Y equzpo destlnado' "
a la prestacién de servicios i

e Rendir informe mensual de las actividades realizadas a la direcciéh':'cq_mpeteﬂte

¢ Gestionar materiales para realizar actividades de la direccion

Coordinar personal en las actividades de recoleccion de basura dé acuerdo a las’

Av. Francisco . Madere Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, 5.LF. Tel: 4833640200, www.matlapa.gob.mx



. rutas establecidas MATEAPA
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Atender las demandas de la ciudadania con eficiencia en atender las activi 8O MUNICIPAL 202462027

~“Trabajar en coordinacién con el drea de aseo publico y ecologia municipal
““Rendir trimestral de las acciones realizadas del Plan de Trabajo

Promover la educacién ecolégica, la concientizacién para el cuidado de areas
verdes

Conservar y mantener en buen estado las especies de flora y equipamiento
disponible en los parques, jardines y dreas verdes del Municipio

Dar respuesta y/o solucionar las peticiones, reportes, denuncias y reclamaciones
presentadas por la ciudadania.

Proponer proyectos de modificacién a cualquier ordenamiento juridico o
administrativo, aplicable en la administracién municipal.

. Elaboramond Jel

lan de Trabajo de la direccién o area que e compete

enor jerarquico de

PERFIL DEL PUES

JEFE INMEDIATO

PERFIL DESEAD

__,.TUDIO MEDIO SUPERIOR

HABILIDADES

DISPONIBILIDAD DE TIEMPO
COORDINACION DE PERSONAL,
EFICIENTE Y EFICAZ, MANEJO DE
MATERIALES DE RESIDUOS

PERSONAS A CARGO

NO APLICA

e Asistir y apoyar al Director de Parques y Jardines en todas Ias funciones .

asignadas.

» Eiaboracion de oficios

e Dar seguimiento a los asuntos encargados por el D;rector"

Jardines.

» Apoyar en el control de Ia agenda diaria del Departaméﬁfﬁ

e Parques y

Av. Francisco |. Maders Sur, numere 150, Col. 20 de noviembre, Ma'tlap_a, S.L.P. Tel: _48_5_3_640‘200. www.matlapa.g
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}-Atencmn a reportes de la ciudadania

® Envnar documentos via correo electrénico

* Elaborar todo lo relativo a las obiigaciones de transparencia, conforme a las

Leyes respectivas.

* Trabajar en coordinacién con direccién de mantenimiento vehicular

» Llevar un control de gestién de materiales y abastecimiento de combustible al

transporte de carga pesada para la basura

« Mantener informado al director de las demandas de la ciudadania

* Realizar manuafes de procedimiento y organizacion, asi como también el Plan

Anual de Ia dire

DEscmpél_p

PERFIL DEL PUEST

JEFE INMEDIATO

PERFIL DESEABO

ESTUDIO MEDIO UP_ER!OR

DISPONIBILIDAD DE TIEMPO,
ORDINACION DE PERSONAL,

ATERIALES DE R SIDUOS
NO APUCA S

FUNCIONES

Av. Francisco [. Maders Sur, numers 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.P Tel: 4833640200, www.matlapa.g b mix

Informar cualquier anomalia, dafio o desperfecto de transporte de carga al
jefe inmediato .

Revisar las condiciones a los camiones de trasporte de carga de basura parazf
el buen funcionamiento :

Mantener en buen estado al transporte de carga

Realizar llenado de bitdcora de actividades diarias, reailzadas --d trasiado de:f'-'-:ﬁ-ij.z:.._f
rutas de recoleccion de basura

Tener la disponibilidad para lievar a cabo las actividades

Desarrollar fodas aquellas funciones inherentes al area de su competencra
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i -:'PERFI..L DEL PUESTO AUXILIAR GENERAL

[ JEFE INMEDIATO DIRECTOR
[ PERFIL DESEADO ESTUDIO MEDIO SUPERIOR

HABILIDADES DISPONIBILIDAD DE TIEMPO,
MANEJOR DE MATERIALES DE
RESIDUOS
JARDINERIA, MANTENIMIENTO
GENERAL

PERSONAS A CARGO

FUNCIONES

itales, arboles y

‘e Mantener
e basura en el area

pastos) f

asignada

» Desarrollat : ,
» Realizar aseo pablico en areas asignadas en zona urbana del municipio

e Lasdemas que les confieran los manuales de organizacién y procedimientos
de la Direccion de Parques y Jardines o que le sean encomendadas por su
superior jerarguico.

Av. Francisco |. Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembra, Matlapa, 5.L.F. Tel: 4833640200, www.omattapa.gob.nix



MATLAPA

JUNTOS LO LOGRAMOS
GOBIERNG MUNICIPAL 202402027

Atmosfera: Esfera fisica de la Tierra formada por una capa de aire que rodea sus

' "'.i.*superficies sOlidas; constituye la parte méas externa del planeta.

Barbecho: Tierra de labranza que no se siembra durante el cual el campo se

encuentra en fase de descansc o de improductividad.

Biodegradable: Referente a la sustancia o el compuesto quimico que puede

degradarse por accion biolégica.

Ecosistema: sistema natural dinamico integrado por una comunidad constituida
por seres vivos cuyos proceso vitales se interrelacionan y se desarrollan sobre la

base de los factores fisicos de un ambiente comun.

Rellenos sanitarios: son sitios con caracteristicas de ingenieria que permiten:
controlar los residuos y evitar dafios a la salud o al ambiente. Se forman con celdas .
que protegen el suelo con una geomembrana de hule que canaliza los lixiviados, ..

liquidos altamente contaminantes, producto de la descomposicién orgénica. La

circulacion de liquido facilita la compresién de los taludes. También se instalan =

pozos para absorber el gas metano y quemarlo para evitar malos olores. Este

Av. ?rancésco l. Maders Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, 5.LP. Tel: 4833640200, www.matlapa.gob.mx




-de produccién de basura.

s - Residuos: es la basura generada en nuestras casas como resultado de las

] '___--actividades domeésticas y los productos que consumimos. Enire ellos estan los
;:_f desechos orgénicos que resultan de los alimentos, asi como el papel, cartén, vidrio,

tela y plastico, entre otros materiales, que ya no utilizamos y no queremos mas en

nuestros hogares. En este conjunto de residuos también se incluyen los generados
en restaurantes y centros comerciales, asi como en la via plbilica.

Residuos peligrosos: la ley define a los residuos peligrosos como aquélios que
poseen alguna de las caracteristicas llamadas "CRETIB", es decir, gue sean
Corrosivos, Reactivos, Explosivos, Téxicos, Inflamables o Biolégico-infecciosos, asi
como los envases, recipientes, embalajes y suelos que hayan sido contaminados
por ellos. Los residuos peligrosos son compuestos dafiinos para los seres humanos
y el medio ambiente. Pueden transportarse por una gran diversidad de medios en
la naturaleza, desde el aire, agua, polvo y sedimentos, hasta animales que pueden
ingerirlos. Dependiendo de su peligrosidad, su presencia puede ocasionar dafios a
los organismos al corto 0 mediano plazos y en ocasiones la muerte.

Servicios ambientales: son todos aquellos beneficios que obtenemos de Ia
naturaleza, tanto materiales —como los alimentos, fibras y la madera-, como aquelios
menos perceptibles: la purificacién del agua y del aire, Ia captura de carbono y la

belleza escénica de los bosques.

UICN: Unién Internacional para la Conservacién de la Naturaleza y sus Recursos.
World Wide Fund for Nature (WWF): fondo Mundial para la Naturaleza. Fundada

para ayudar a conservar la naturaleza y los procesos ecolégicos esenciales para la:

vida en el planeta

Av. Franciscs 1. Madero Sur, numere 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.P. Tek: 4833640200. www.matlapag
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE
g ORGANIZACION

}f”/ﬂwr

C. CESAR AUGUSTO REYES BAUTISTA
ENCARGADO DE PARQUES Y JARDINES, Y RECOLECCION DE RESIDUOS

e

J——

GﬁBISﬂHﬂ MUH!B!PM. 2024-2027

RALORIA.
—H@::ESME’QAEBWTWEZ oﬁ%ﬁr”pm,

CONTRALORA

MATLAPA

AREAG MNP 00E 202 o e

GOBIERND Y - >

RECURSOS HUMANOS  LIC,/RUBENADOLFO. ﬁmRALEs
Y MATERIALES RE HUMANOS Y MATERIALES
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LIC. SEBASTIAN PLACIDO CRUZ <k FAD
REGIDOR DE MAYORIA RELATIVA = Ei-'*smmco MUNICIPAL

ING. BRAYAN ROLDAN RIVERA BERRIDI
REGIDOR

C. ESTHER GONZALEZ PEREZ

REGIDORA
o \
[ETO
7 .%wa-%fw-‘* <
PROF. LETICIA ALEJO CAMACHO LIC. LUiS ALBERTQO ECHEVERRIA CAMPQOS

REGIDORA REGIDOR

JUSTINO PERI%% PEREZ
REGIDOR.
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