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INTRODUCCION

El presente Manual fue elaborado con el firme proposito de definir de una manera
clara las actividades propias de la Direccién de Pargues Jardines y Recoleccion de
Residuos, mismo que debe ser considerado como instrumento de consulta, es
decir, dependiente de las necesidades de la poblacion y dar dignamente un buen
sarvicio en ambito de servicios plblicos, asi comeo de establecer un procedimiento
de revision técnica permanents para mantener su utiidad vigente. El Manual de
Organizacion y Funciones pretende dar a conocer [a estructura organizacional de
la Direccién de Pargues Jardines y Recoleccidn de Residucs, asi como sus
relaciones internas con la sociedad de este municipio. Establecer [as
responsabilidades y funcionas de cada miembro que integra la Direccion, para que
los sarvidores conozcan con claridad los slcances de las atribuciones del cargo
que se le ha conferido, mismas que permitiran ejercer un control eficiente para el
cumplimiento de las tareas asignadas, ademas de facilitar el proceso de induccion
de personal de nuevo ingreso o exista rotacion de personal.

Ademéas, el manual de organizacion faciita a los empleados y funcionarios &l
conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi mismo
ayuda entre ofras cosas, a integrar y onentar al nuevo personal y es un
instrumento valioso de datos,

La aplicacion del presente manual es dnicaments para el personal que integra la
Direccién de Parques, Jardines y recoleccion de Residuos, sera la misma
responsable de actualizar o modificar su contenido.



DIRECTORIO INSTITUCIONAL.

Presidencia Municipal

PRESIDENTE MUNICIPAL

Karina Rivera Obregén
Palacio Municipal
Avenida Francisco | Madero Sur #1350
Col. 20 de noviembre
Tel: 483-36-40200
Email: segretariageneral@matiapa gob mx
Pagina Web: www, matiapa gob.mx

Ubicacién de las oficinas de Parques, jardines y recoleccion de residuos:
Palacio municipal, interior planta baja
Av. Francizeo | Madero # 150, Col. 20 de Noviembre
Teléfono: 483-36-40200
E- mail: parquesyjardnesf@matiapa gob.mx



OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

El presente manual se elabord con el objetc de que los servidores publicos del
Gobiermno Municipal cuenten con una fuente de informacion que les permita
conocer la organizacisn de la Direccitn de Parques, Jardines y Recoleccion de
Residuos adscrita al Ayuntamiento de Matlapa, 5.L.P. asi como las funciones & su

cango.

Este documento presenta la estructura organica actualizada, el marco juridico en
el que se sustenta su funcionamiento, los objetivos que se tienen ancomendados y
la descripcion de las funciones que deben realizarse para alcanzarios.

RESPONSABLE DE ELABORAR UN MANUAL DE
ORGANIZACION.

Todas las dependencias de la administracion publica del municipio de Matlapa.,
5.L.P. En este caso la Direccidn de Parques, jardines y recoleccién de residuocs.

CAUSAS QUE ORIGINEN SU REVISION Y AUTORIZACION

¥ Al modificarse su reglamento intarior.
¥ Modificarse las tareas al interior de los organcs administrativos.
¥ Cambios en sus atribucionas o su astructura,

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remitira un anteproyacto a la Direccidon de Recursos Humanos y
Materiales, y la Secretaria General, para efecto que se dictamine y aprueben los
lineamientos contenidos en el manual, si hubiese alguna observacion se emitira el
comunicado respactivo a la dependencia interasada.

Ya revisado se presentard un ejemplar original impreso al Secretaric General del
Ayuntamiento para soficitar la aprobacion ante e Cabilde Municipal,

Una vez autorizado el secretario remite a la Dependencia para su instalacién con
el personal de la misma. Quedéndose una copia para el archivo en la Direccion de
Racursos Humanos y Materiales; en formato digital se enviara al Jefe de la Unidad
de Informacién Publica para darle a conocer mediante &l portal de intemeat del
Gobiemo Municipal.

Dado a la naturaleza dindmica del Gobierno Municipal, es necesario que cualguier
cambio gue se presente en la organizacion de las &reas, se comunigue a la
brevedad, a la DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ¥ MATERIALES,
CONTRALORIA INTERNA Y SECRETARIA GENERAL, con el objeto de revisarios
y mantener actualizads la Estructura Orgénica de la Administracién Publica
Municipal.



MARCO JURIDICO

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen las operaciones de la
Direccitn de Parques, jardines y recoleccidn de residuos son las sigulentes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del estado de San Luis Potosl,

La Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente,

La Ley Ambiental del Estado de San Luls Potosi;

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de San Lufs Potos]

Bando de Policia y Gobierno de Matlapa.

Reglamento Intemo del Municipio fibre de Matiapa S.LP.

Reglamento de Ecologia y Medio Ambients

Reglamento de Transparencia y Acceso & |a Informacion.

Ley de Enirega Recepcion.

Ley de Trabajadores al Servicio de [as Instituciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis Potosl
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Bando de Policia y Buen Gobiemo.

Reglamento de la Administracién Plblica Municipal.

Reglamento Interno del Municipio Libre de Matlapa, SLP

Ley de Los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de
San Luis Potosi.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional,

Manual de Organizacion.

Cdédigo de Etica y de Conducta.

Ley de Entrega Recepcidn del Estado de San Luis Potosi

¥ demas Ordenamientos en la Materia,



Responsabilidades De Los Servidores Publicos

La responsabilidad es por omision u accion se aplicaran a todos los trabajadores
gue perciban un sueldo o salario dentro del gobierno municipal, sea trabajador de
base, contrato, o prestador de servicios profesionales.

-

En caso del incumplimiento Al Marco Legal de su drea de trabajo se iniciara el
procedimiente sanclonador por parte de la direccion de Recursos. Humanos ¥
Materiales o |a Secretaria General de! Ayuntamiento.

En caso de incurrir en faltas administrativas no graves se iniciara el procedimiento
de sancién ante la Contraloria Interna.

En caso de incurrir en faltas administrativas graves se iniciara el procedimiento

ante contraloria interna y se turnara a la autoridad correspondiente.

En caso de delito el procedimiento judicial se iniciara por parte de Sindicatura,
ademas de |z separacidn inmedtata al cargo del servidor publico.



VISION Y MISION.

VISION

Ser un departamento que aporte calidad de vida a la ciudadania con ia
participacién de las autoridades y el apoyo de la poblacién en general

MISION

Lograr la sustentabilidad en el municipio de Matlapa. San Luis Potosi, en lo
ambiental, a través de los proyectos enfocados al mejoramiento dal municipio.

VALORES

Trabajo en Equipo: Es brindar ayuda y ser solidario con las personas de nuestro
antormo teniendo apertura para aprender y mejorar todos los dias.

Honestidad: Hablar siempre con la verdad y no con engafios

Respeto: No ofender ni forzar a una situacién o alguien solo para realizar mis
deseos.

Comunicacién: Intercambio de opiniones o informacion

Calidad de servicio: Ir mas alld de las expectativas de los ciudadanos al
brindarles un excelents servicio Lineas de Acciones y Metas



ORGANIGRAMA Y ESTRUCTURA ORGANICA




DESCRIPCION DE PUESTO
DIRECTOR DE PARQUES, JARDINES Y RECOLECCION DE RESIDUOS.

| PERFIL DEL PUESTO e —— — — = _|
' JEFE INMEDIATO Presidents Municipal
PERFIL ACADEMICO DESEADO | Nivel Profesional en |a rama de Humanidades _|
'HABILIDADES Trabajo en equipo, conocimiento del reglamento |
| de ecologia, liderazgo, faciidad de palabra, |
responsabilidad, puntualidad, imparcial, equitativo,
I _| conocimiento de su area de trabajo |
PERSONAS A SU CARGO 38
PLAZAS 3 1 plaza cublerta

OBJETIVO: Coordinar y dirigir al equipo de trabajo a su mando para tensr un
municipio ko més libre de contaminacion gue se pueda.

FUNCIONES:

Paricipar en la planeacidn del Desarrollo Municipal y programas de
acuerdo con los lineamientos que se establezcan para el efecto.

Proponer los lineamientos da politicas de publicas en coordinacion con las
areas administrativas del ramo, a fin de apontar elementos para su
participacion en la formacion y evaluacién del Plan Municipal de Desarrolio.
Analizar las actividades, condiciones generales y realizar estudics ©
diagnosticos que sirvan a la Administracion Poblica Municipal como marco
de referencia para formular sus programas de trabajo.

Registrar, analizar la documentacion vy los datos para la integracion de los
informes de Gobiemo Municipal en las materias de competencia de la
Direccion.

Formular los dictamenas, opiniones y rendir los informes que le sean
solicitados por la autoridad superior.

Asesorar y apoyar tecnicamente en asuntos de competencia al Presidente
Municipal.

Cumplir con lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

Colaborar en todas |las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas
que organice &l Ayuntamiento,

Atender las demandas de |a ciudadania.

i)



FUNCIONES ESPECIFICAS:

La Direccion de parques, jardines y recoleccion de residuos es la dependencia
encargada de dotar, coordinar, controlar y supervisar la adecuada, oportuna y
eficaz prestacion de dichos servicios, contando para ello con las siguientes
atribuciones:

Evitar la existencia de basureros clandestinos

En coordinacion con la Direccidn de Ecologia, impulsar la creacion y realizar la
forestacion, reforestacion y consendacion de los pargues, jardines y demas dreas
verdes municipales. Asimismo, promovera la plantacion y conservacién de flora
del Municipic an sitios piblicos y via plblica municipal;

Producir especies que constituyan |a fiora de la regién y que sean apropiadas para
la forestacion urbana;

Mantener limplos y podados los jardines @ instalaciones de dominio plblico.

Verificar junto con el departamento de comercio y giros mercantiles la estrategia
de recoleccion de residucs, después del retiro de los mercados ambulantes.

Realizar programas de recoleccidn de manejo de residuocs.
Establecer las rutas de recoleccion de residuos de todo el municipio.
Colaborar con rastro municipal en el retiro de los desachos.

Realizar campafias de concientizacion para generar la cultura de un municipio
limpio.

Supervisar, la operacion y mantenimients del relleno sanitario.

Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas que
organice &l Ayuntamiento

Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos municipales.
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ASESOR DE CAMPO.

[PERFILDELPUESTO | N, o
| JEFE INMEDIATO Direcior de Parques, jardines y recoleccion
de residuos. A
PERFIL ACADEMICO DESEADO Mivel medio N
HABILIDADES Facilidad de palabra, trabajo en equipo,
responsabilidad, puntualidad, conocimiento
== i | gel reglamento de ecologia e
" PERSONAS A SU CARGO 3% e
| FLP..EA_E _ |1 plazacublerta e

Objetivo: Supervisar las areas de trabajo, vigilar que el reglamento de ecologla y
medio ambiente =ea respetado, reportar sobre las anomalias que llegasen a
ocurrir en coordinacion con el encargado de culdado ambiental,

Funciones:
Inspeccion de las areas donde hay recoleccion de residuos.

Verificar la comecta disposicion de los residuos desde su recoleccion hasta el
traslado al relleno sanitario.

Coordinarse con los encargados de mantenimiento vehicular para que en caso de
reparacion de los vehiculos recoleccidn se haga a la mayor brevedad posible.

Mantener limpios y podados los jardines e instalaciones de dominio publico.

Implementar la estrategia de recoleccion de residuds, después del retiro de los
mercados ambulantes.

Implementar los programas de recoleccion de manejo de residucs.
Establecer las rutas de recoleccion de residucs de todo el municipio.
Colaborar con rastro municipal en el retiro de los desechos.

Realizar campafias de concienfizacion para generar |a cultura de un municipio
limpilo.

Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos municipales.

Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas que
organice el Ayuntamiento



AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

PERFIL DEL PUESTO - . =
JEFE INMEDIATO Director de Pamues, jardines vy
; recoleccion de residuos.

PERFIL ACADEMICO DESEADO | Nivel Medio Superior
HABILIDADES Facilidad de palabra, buena atencion a la
ciudadania, trabajo en  equipo,
responsabilidad, conocimiente de office,
 puntualidad, rapidez.
0

PERSONAS A SU CARGO ,
| PLAZAS 1 plaza cubierta |

Objetivo: Atender cualquier duda referente a |a direccion de Parques, jardines y
recoleccion de residucs. (Rutas de recoleccitn de residuos, disposicionas del
relleno sanitario, recepcion de solicitudes), desarrollar la documentacion requerida
por el Ayuntamiento

Funciones: Brindar atencién & la ciudadania en general que ssiste a la oficina de
la Direccion de Pargues, jardines y recoleccion de residucs.

Atender las quejas, solicitudes y demas documentacion que se recibe.

Atender a la plantila de trabajadores de la Direccién de Parques, jardines y
recoleccion de residucs.

Lievar un control de la documentacian recibida
Inspeccion de las dreas donde hay recoleccidn de residucs.

Verificar la commecta disposicion de los residuos desde su recoleccion hasta el
traslado al relleno sanitario.

Coordinarse con los encargados de mantenimiento vehicular para que en caso de
reparacion de los vehiculos recoleccion se haga a la mayor brevedad posible.

Mantener limpios y podados los jardines e instalaciones de dominio publico.
Establecer las rutas de recoleccion de residuos de todo el municipio

Realizar campanias de concientizacion para generar la cultura de un municipio
limpia.

Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos municipales.

Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales v civicas que
organice &l Ayuntamiento



OPERADOR DE VEHICULO

PERFIL DEL PUESTO WA e ——
JEFE INMEDIATO Direcior de Pargues, jardines Yy
| recoleccion de residucs,

PERFIL ACADEMICO DESEADO Nivel bésico n ==

HABILIDADES Liderazgo, facilidad de palabra, trabajo en |
equipo, puntualidad, respeto, eficiencia,
agilidad

PERSONAS A SU CARGO g —— ——

|F'LAEA5 = ; | 2 plazas cubiertas ]

Objetivo: Operar de una manera responsable el vehiculo recolector a su cargo
para su correcto funcionamiento y brindar un buen servicio a la ciudadania.

Funciones:

Recolectar y disponer adecuadamente de los desechos solidos que se generan en
el Municipic y mantener impio el municiplo, sus delegacioneas y barrios.

Tener en condiciones Sptimas el vehiculo y llevario con mantenimiento vehicular
cuando asl lo crea necesarioc para poder hacerle los ajustes necesarios para que
&l vehiculo tenga un mejor desempefio.

Darle tiempo suficiente a la ciudadania de poder depositar los residucs en el
vehiculo al momento de hacer sus recomdos.

Atender las quejas, solicitudes y demés documentacion que se recibe.

Varificar la correcta disposicidn de los residuos desde su recoleccion hasta el
trasiado al relleno sanitano.

Coordinarse con los encargados de mantenimiento vehicular para que en caso de
reparacién los vehiculos de recoleccion se haga a la mayor brevedad posible.

Eetablacsr las rutas da recoleccion de residuos de todo el municipio.

Realizar campafias de concientizacién para generar la cultura de un municipio
fimpic.



Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos municipales.
Ser responsabie del manejo y buen funcionamianto del vehiculo asignado.

Llevar y registrar la bitdcora del vehiculo, que contenga fecha, destino de
personas trasladadas de ongen y reportar al departamento de recursos humanos y

materiales,

Llevar y registrar ia bitdcora de control de combustible, chequeo de niveles de
aceite, bateria, agua, presion de llantas y reportar al departamento de recursos
humanos y materiales.

Respetar el departamanto de transito,

Verificar la documentacién del vehiculo, como placas, tarjetas de circulacion,
seguro, antas de cada traslado.,

Colsborar &n todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas qua
organice el Ayuntamiento,

5



ENCARGADO DE RELLENO SANITARIO.

| PERFIL DEL PUESTO e .

| JEFE INMEDIATO Director de Pargues, jardines vy

| _ | recoleccitn de residuos.

| PERFIL ACADEMICO DESEADO Nivel basico

' HABILIDADES Facilidad de palabra, trabajo en equipo,
| responsabilidad, puntualidad, respeto

| PERSONAS A SU CARGO o SN

PLAZAS = |1 plaza cublerta

Objetivo: Supervisar el adecuado manejo de los residuos, asi como su
disposicion final en & relleno sanitario, vigilar que el reglamento se cumpla al pie
de la letra y que el relleno se encuentre en las condiciones optimas para un mejor
Use.

Funciones:

Revisar la entrada y salida de los camiones recolectores y demds vehiculos que
ingresen

Varificar la compactacion v ia excavacion para la disposicidn final de los residuos
Coordinar el apoyo para las fumigaciones.
Vigilar que se cumplan con los horarics establecidos en el relleno sanitario

Reportar cualguier incidencia que llegase a suceder denfro de las instalacionas del
relleno sanitario.

Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas gque
organice &l Ayuntamiento.

LR



AUXILIARES GENERALES.

PERFIL DEL PUESTO L
JEFE INMEDIATO | Asesor de campo S 3
PERFIL ACADEMICO DESEADO [ Mivelbésico |
HABILIDADES Trabajo en equipo, solidandad,
eficiencia, rapidez, respeto,
puntualidad
| PLAZAS bl | 32 plazas cubienas

Objetivo: Contribuir con la impieza general de las avenidas y calles principales
del municipio, para brindar un servicic a la ciudadania en general y evitar el
acumulamiento de residuos y mejorar a la vez la imagen y calidad de vida de la
poblacion

Funciones Especificas:

Presentarse a laborar primer turno iniciando a las 6:00 a 14:00 hrs.

Reallzan labores de limpieza (bamer) y recoleccién de residuos ya sea con el
carrito o con carretilla desde donde inicia la Avenida Francisco | Madero Norle
(chijol} hasta la entrada & la Col Villa Lolita y calles aledafiaz a la avenida;
depositando los desechos en el contenedor ubicado en [a acocentralita,

Prasentarsa a laborar segundo turno iniciando a las 7:00 a 10:00 hrs.

Realizan actividades de chapoleo en |las areas verdes de la cabecara municipal,
orilla del arroyo ¥ en los alrededores de las instituciones educativas,

Regresan a laborar de 15:00 a 20:00 hrs.

Con la actividad de recoleccion de residuos an las principales calles del municipio
ya s2a con &l camito o con cametilla; depositan los desechos en camidn recolector
para su compactacion y posteriomeante entregario al relleno sanitario.

Presentarse a [aborar tercer turno iniciando a las 13:00 a 20:00 hra

Con la actividad de recoleccidn de residuos en las principales calles del municipio
y& sea con el camito o con cametilla; depositan los desschos en camidn recolector
para su compactacion y postenormanta entregario al relleno sanitario.

ACTIVIDADES ALTERNAS
Auxiliar en evantos realizados por &l municipio en la recoleccion de los desechos.
Recolectar los desechos con el camidn recolector de acuerdo a la ruta establecida.

17



Realizar otras acciones como la descacharrizacién en colaboracion con el Sector
Salud o a solicitud de las autoridades educativas o comunales.

Apoyo al encargado de parques y jardines con el encalarmiento de arboles de las
Areas verdes y la recoleccion del desecho de ramas en la poda de los mismos.

Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas que
organice &l Ayuntamiento

=



RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL
MANUAL DE DHGAHIZ&BIQH
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JOSE CUTBERTO MORENO LUJAN

DIRECTOR DE LA DIRECCION DE PARQUES, JARDINES Y

RECOLECCION DE RESIDUOS

sEcHETm ae;ﬁEiﬁL DEL AYUNTAMIENTO



AUTORIZAN

CABILDO MUNICIPAL
.III |
\

\
PRESIDENTE

KARINA RIVERA OBREGON

':-—_ ] fd‘il
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CONTROL DE REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

REVISION:

Fecha:
Momibre:
Firma:
Cargo;

ACTUALIZACION

FECHA:

Parte del Manual que se Actualiza: Dentro de la descripcion de pusstos se
incluyd el puesto de operador de vehiculo vy se removid el Euestu cfe iefe de

ardines 5 B

recoleccion y limpieza v e| encargado de pargues v jardings
Hoja (s) que se modifica(n): - N

..I-—-' \__- AL ,.'_- [ . 143 RS i
¥ .-'l
FORMULO: JOSE CUTBERTO MDHEHD LUJAH :
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE PARQUES, ,ml_:_t__l;nmEs Y
RECOLECCION DE RESIDUOQS— |

AUTORIZO: KARINA R A OBREGON
PRESIDENTA MUNICIPAL
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