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|. PRESENTACION.

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Parques, Jardines
correspondiente a la Administracion 2025 -2027, ha sido creado para establecer las

normas que rigen a esta dependencia.

El presente manual fue elaborado conforme a normas de organizacion, las relaciones,
responsabilidades y funciones del departamento de la Direccion de Parques y Jardines.
Su contenido ofrece informacion relevante sobre los antecedentes historicos, el marco
juridico-administrativo que determina su competencia, la estructura organica con la que
actualmente opera, y se describen en forma grafica su organizacién, asi como los
objetivos y funciones de los puestos administrativos que lo conforman al mismo tiempo,
servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, al compendiar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la Direccion de Parques
y Jardines otorgando una vision integral y general de los objetivos, funciones,
herramientas de organizacion y control, que fortalezca la mejora continua, manteniendo
el orden organizacional a través de respetar y cumplir las directrices tanto de politicas

generales como en la organizacion.

La metodologia utilizada en el presente manual, consistié en analizar la documentacién

existente, entrevista directa con el personal del area y la observacion en el ambito de

trabajo.
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II. ANTECEDENTES.

2003 — 2006, Era nombrada como Direccion General de Servicios Administrativos, y

contaba con las jefaturas de Alumbrado Publico, limpia, parques, jardines y panteones.

2016 — 2018.- Se encuentra creada la direccién de Servicios Publicos, y cuenta con las

Coordinaciones: Alumbrado Publico, Limpia, parques, jardines y panteones.

01 de enero de 2019, se crea la direccion de Servicios Municipales, conformada por las
coordinaciones de: Alumbrado Publico, Limpia y Disposicion de Desechos Sdélidos,

Parques, Jardines y Panteones.

01 de enero de 2022, Se crea la direccion de Alumbrado Publico, Parques, Jardines y

Panteones.

Actualmente se cred la Direccion de Parques y Jardines en la primera sesion ordinaria
del 01 de Enero de 2025.
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Ill. BASE LEGAL.

e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. Ultima Reforma DOF 17-
03-2025

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ultima Reforma
POGG 21-05-2024

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Ultima reforma POGG: 17-12-2024.

e Ley Federal del Trabajo. Ultima Reforma DOF 24-01-2024

e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México. Ultima reforma
POGG: 6 de mayo de 2022.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Ultima reforma POGG 22
de junio de 2023.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios. Ultima reforma POGG 22 de junio de 2023

e Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Reforma DOF 14-06-2024

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ultima reforma POGG 5 de abril de 2024

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios. Ultima reforma POGG 31 de enero de 2022

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios. POGG 30 de mayo del 2017

e Codigo Administrativo del Estado de México. Ultima Reforma POGG: 21 de febrero
de 2025.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Ultima Reforma
POGG 22 de junio de 2023.

¢ Bando Municipal 2025

e Demas disposiciones legales en la materia.
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IV. ATRIBUCIONES.

Las sefaladas por la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos en su
Articulo 115.- Los Estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democratico, laico y popular teniendo como base de su

division territorial y de su organizacién politica y administrativa, el municipio libre:

Fraccion Ill: Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos

siguientes:
inciso g) Calles, Parques, Jardines y su Equipamiento.

La Direccidon de Parques y Jardines 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:

Auxiliar en el mantenimiento y limpieza de andadores, plazas, parques, monumentos y

demas lugares publicos del municipio.

Crear nuevas areas verdes y mantener en buen estado los parques, jardines, camellones
del Municipio.

Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, reglamentos y
otras disposiciones reglamentarias.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Articulo 125.- Los municipios tendrdn a su cargo la prestacion, explotacién,
administracion y conservacién de los servicios publicos municipales, considerandose

enunciativa y no limitativamente, los siguientes:

VII. Calles, parques, jardines, areas verdes y recreativas.

Bando Municipal 2025.

Articulo vigente. - El municipio prestara los siguientes servicios:

VI.- Parques y Jardines.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA.

1. TITULAR DE LA DIRECCION DE, PARQUES Y JARDINES.

1.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO (1)
1.3 JARDINEROS

1.4 AUXILIARES DE SERVICIOS
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VI.- MISION Y VISION

Mision

Proporcionar satisfaccion a los requerimientos de la ciudadania en forma eficiente,
oportuna y con calidad; en beneficio de la sociedad Amecamequense, propiciando una
participacion de corresponsabilidad en el mejoramiento del medio ambiente, imagen

urbana y calidad de vida de los ciudadanos.

Vision

Ser una Direccion de Parques y Jardines moderna, transparente y competitiva, a través
de una coordinacion muy cercana con la ciudadania para eficientar y armonizar los
recursos con que se disponen, buscando siempre la mejora continua, calidad de vida y

satisfaccion total de los ciudadanos.
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VII. ORGANIGRAMA.

DIRECCION DE
PARQUES Y
JARDINES

-
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

\§

SERVICIO

[ JARDINEROS ] [ AUXILIARES DE ]
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VIIl. FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE CADA AREA ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES.
Objetivo

Brindar un servicio eficaz y de calidad para la conservacion y preservacion de areas
verdes y parques recreativos, jardines publicos, asi como procurar el 6ptimo
funcionamiento de los parques del municipio apegados a la normatividad vigente, de
manera eficiente y eficaz, cuidando el manejo de los recursos financieros, materiales y
humanos asignados a la Direccion de Parques y Jardines, apegado a las leyes,

reglamentos, y demas disposiciones juridicas aplicables.

Funciones

I- Programar y ejecutar el mantenimiento y limpieza de los parques y jardines del
Municipio.

II- Coordinar y supervisar los trabajos de las cuadrillas para la realizacion de faenas de

trabajo para el mantenimiento de los parques y jardines del Municipio.
[ll- Mantener en éptimas condiciones las instalaciones de los parques y jardines.

IV- Aprobar o validar todas aquellas situaciones que sean inherentes con alguna situacion
de los parques y jardines municipales.

V- Tomar decisiones sobre las acciones a realizar en todas y cada una de las actividades

de la Direccién de Parques y Jardines.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Objetivo

Otorgar una vision integral y general de los objetivos y funciones, que fortalezca la mejora
continua del area, manteniendo el orden organizacional a través de respetar y cumplir las

directrices tanto de politicas generales como en la organizacion.

Funciones

.- Asistir y apoyar al Director de Parques y Jardines en todas las funciones asignadas.
II.- Elaboracion de oficios.

lll.- Recepcion de reportes

IV.- Atender llamadas telefénicas.

V.- Dar seguimiento a los asuntos encargados por el Director de Parques y Jardines.
VI.- Llevar control del archivo

VII.- Atencion ciudadana

VIIl.- Enviar documentos via correo electronico

IX.- Elaborar todo lo relativo a las obligaciones de transparencia, conforme a las Leyes

respectivas.
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JARDINEROS

Objetivo

Auxiliar o ayudar al director del area para la conservacion de parques, jardines y areas
verdes del Municipio.

Funciones
l.- Mantenimiento y limpieza de las areas verdes del territorio municipal

Il.- Otorgar apoyos a las diversas areas de la administracion, asi como aquellas que

soliciten al Ayuntamiento,

lll.- Mantener en buenas condiciones las areas verdes (ornamentales, arboles y pastos)
mediante el riego manual y la recoleccion de basura en el area asignada, aplicando
fertilizantes, insecticidas, fungicidas y herbicidas a los jardines, arboles y plantas

ornamentales cuando sea necesario

IV.- Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los

objetivos del area.
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AYUDANTES GENERALES

Objetivo

El objetivo principal de los ayudantes generales en parques y jardines es apoyar en el
mantenimiento, limpieza y conservacion de las areas verdes, contribuyendo a la estética
y funcionalidad del espacio publico. Esto incluye tareas como la limpieza de areas verdes,
la eliminacién de residuos, la poda de arboles y plantas, y el apoyo a los jardineros en

sus labores.

Funciones

l.- Mantenimiento y limpieza, que pueden incluir tareas como la poda, el

riego, la limpieza de areas verdes.

Il.- Eliminacion de maleza y la recoleccion de basura.

lll.- Instalacion y cuidado de plantas.

IV.- Mantenimiento de instalaciones recreativas.
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IX. DIRECTORIO.

DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JARDINEROS

AUXILIARES DE SERVICIOS
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X. VALIDACION.

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

MTRO. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMAN

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

C. PEDRO DAIZ GALICIA.

DIRECTOR DE PARQUES Y JARDINES
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XI. HOJA DE ACTUALIZACION.
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