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INTRODUCCIÓN  
 
Todas las Unidades Administrativas necesitan de una guía de la forma 

organizativa del ayuntamiento, del mismo modo es importante que todos los 
colaboradores y funcionarios públicos conozcan y entiendan la visión, misión y 
valores a los que se orienta la Administración Municipal 2022-2024. 

 
El Municipio como orden de gobierno más cercano a la ciudadanía y el 

principal contacto entre la población, debe de ofrecer políticas, servicios y productos 
que repercutan positivamente en la vida de sus pobladores teniendo como principal 
objetivo elevar el nivel de vida de los mismos. 
 

Es común que en algunas ocasiones los trabajadores desconocen lo que 
deben hacer, sobre todo cuando recién ingresan y se pierde tiempo, hasta que 
descubren cuáles son sus funciones o roles, o con que personas deben coordinar 
directamente, es la razón por la cual se ha elaborado este documento que sirve de 
guía para dar a conocer de forma ordenada, sistemática y precisa, las funciones 
necesarias para la búsqueda de un equilibrio en el desempeño exitoso del área de 
labor en curso, para que de esta forma las funciones encausen hacia buenos 
resultados, cumpliendo con los estándares de calidad que la misma sociedad 
demanda, también proporciona información a los funcionarios y servidores sobre 
sus funciones especificas, su dependencia y coordinación para el cumplimiento de 
sus funciones.  
 

El siguiente manual tiene también como objetivo brindar a la ciudadanía 
información acerca de la organización que mantiene la Dirección de Servicios 
Públicos y Ecología y que a su vez tiene como finalidad obtener resultados eficientes 
en todo sentido dependiendo de la actividad que se realice enfatizando siempre en 
torno a la mejora continua y es una herramienta de apoyo que permite asegurar el 
cumplimiento de los procedimientos, ya que en el manual se describe las funciones, 
objetivos, características, requisitos y responsabilidades de cada puesto de trabajo 
que hay en la presente administración municipal.   
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MARCO JURIDICO 
 

 

 

La elaboración del Manual de Organización, Funciones y Procedimientos, 

tiene como basamento jurídico: 

 

1.- Constituciones: 

      1.1.- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

      1.2.- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Morelos. 

 

2.- Leyes: 

      2.1.- Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos. 

      2.2.- de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del 

Estado de Morelos. 

      2.3.- Ley del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente del Estado 

de Morelos. 

      2.4.- Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial 

y Desarrollo Urbano 

      2.5.- Ley General del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente 
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MISION 

Ser un gobierno municipal realmente comprometido con la sociedad que lo hizo 

posible, generador de acciones concretas y efectivas que beneficien a su población, 

a través de la transformación de servicios públicos municipales en herramientas que 

sensibilicen la participación de los ciudadanos, contribuyendo de esta manera forjar 

un Totolapan más justo, más igualitario y democrático. 

 

 

 

 

 

 

VISION 

La Administración Pública Municipal de Totolapan, es una entidad moderna y 

competitiva, referente a nivel del Estado de Morelos y la región, en la prestación de 

servicios públicos, mismos que mejoran la calidad de vida y promueve el crecimiento 

económico y el desarrollo social de sus habitantes, así como somos un municipio 

con niveles importantes de crecimiento y desarrollo económico, que favorece la 

configuración y consolidación de un Totolapan realmente próspero y con justicia 

social. Proporcionamos servicios de calidad siendo respetuosos del cuidado del 

medio ambiente y la calidad de vida de los Totolapenses.  

 

 

 

 

 

 

 



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 

DE LA DIRECCIÓN DE ECOLOGÍA Y SERVICIOS PÚBLICOS 
 
 

ELABORACION: AGOSTO 2022                                                                                                        REVISIO N:                                                                                                       ACTUALIZACIO N: 

 

 

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACIÒN  2022-2024 6 

PRINCIPIOS 

- Respeto a la dignidad de las personas que laboran en la Administración Pública 

Municipal de Totolapan. 

- Igualdad: El principio de igualdad implica que no debe hacerse ninguna distinción 

entre la ciudadanía totolapense en lo que respecta al acceso al servicio público y al 

propio servicio prestado. Toda persona debe poder beneficiarse de los servicios de 

la administración pública sin encontrarse en situación de inferioridad por su 

condición social, su discapacidad, su residencia o cualquier otra razón relacionada 

con su situación personal o la del grupo social al que pertenece. 

- Continuidad: este principio es la escencia del servicio publico, ya que la ciudadania 

totolapense requiere el seguimiento de los servicios brindados por esta dirección 

como el mas importante la recolección de basura, así como todos aquellos que se 

brindan en esta dirección. 

- Adaptación: La adaptación es necesaria para ajustar las tecnologías, así como en 

ocaciones a las condiciones climatologicas, que cambian rápidamente; cuando las 

exigencias generales y el clima cambian, el servicio debe adaptarse a estos 

cambios. 

- Accesabilidad: los servicios deben ser accecibles a toda la ciudadania y este 

principio se enlasa de manera general con el principio de igualdad, ya que los 

servicios se deben de brindar a toda la ciudadania totolapense sin distinción alguna. 

- Transparencia: La transparencia y la rendición de cuentas permiten a los 

ciudadanos totolapenses y a los usuarios garantizar el buen funcionamiento de los 

servicios públicos y hacer valer sus derechos. 

- Neutrabilidad: La accesibilidad y la sencillez son las condiciones propias de un 

servicio orientado a los usuarios. La prestación de servicos públicos deben ser los 
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mas neutros posibles, es decir sin ser partidarios de algo o de alguien, sin ecepción 

alguna. 

-Confianza (fiabilidad): Los servios brindados por esta Administración deben de ser 

lo mas confiables y de mayor credebilidad posible, ya que así lo exige la ciudadania 

totolapense, ademas que, de ser así, se convive de manera respetuosa y 

armoniosamente tanto entre la admisnistración como con la ciudadanía. 

 

VALORES 

Los que integramos la Dirección de Servicios Públicos y Ecología deberemos 

conservar y ejercer de manera notoria en todo sentido los siguientes valores. 

 Honestidad: Totolapan demanda servidores públicos honrados y 

transparentes y con capacidad para la rendición de cuentas. 

 Compromiso social: Convicción de servicio para la realización de 

acciones que contribuyen a mejorar las condiciones de vida de los 

Totolapenses. 

 Justicia: Valor esencial que permite que el servidor público actúe siempre 

con apego a la verdad otorgando a cada lo que en esencia le 

corresponde. 

 Lealtad: sentimiento de respeto y fidelidad a los intereses de los 

Totolapenses. 

 Integridad: congruencia entre discurso político y el quehacer cotidiano. 

 Trabajo en equipo: Juntos por los Totalepenses. 

 Mejora continua: Mejorar cada vez más para así brindar mejores servicios 

públicos. 
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OBJETIVO GENERAL. 

Establecer las condiciones de operatividad de los servicios públicos municipales. 

Implementando acciones de organización y supervisión que mantengan un 

municipio limpia, así como realizar el mantenimiento y la rehabilitación de la red de 

alumbrado público municipal, a fin de modernizar los equipos de iluminación que 

tienden al ahorro de energía, para brindar un servicio eficiente y eficaz. 

 

OBJETIVOS ESPECIFICOS. 

La Dirección de Servicios Públicos y Ecología tiene como objetivos, los siguientes: 
 

1. Establecer las condiciones de operatividad de los servicios públicos 
municipales. 

 
2. Implementar acciones de organización y supervisión que mantengan un 

municipio limpio. 
 

3. Promover la participación de la población a efecto de hacer eficiente la 
presentación del servicio de limpia. 
 

4. Alentar a la participación de la población para el mantenimiento de parques, 
jardines y barrancas. 
 

5. Realizar el mantenimiento y la rehabilitación de la red de alumbrado público 
municipal, a fin de modernizar los equipos de iluminación que tienden al 
ahorro de energía, para brindar un servicio eficiente y eficaz. 
 

6. Realizar la recolección, traslado, tratamiento y disposición final de residuos, 
asi como el control y mejoramiento ecológico, ambiental, forestal y áreas 
verdes del municipio. 
 

7. Promover la coordinación con autoridades Estatales y Federales para 
vigilancia y cumplimiento de leyes y reglamentos y disposiciones en materia 
ecológica. 
 

8. Coadyubar con las autoridades competentes y en el caso, remitir a las 
instancias correspondientes de las denuncias efectuadas. 
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9. Promover alternativas a través de la prevención del delito para atender la 

seguridad pública y abatir la delincuencia.  
 

10. Realizar esfuerzos especiales para que Totolapan cuente cada vez con 
mejores Servicios Públicos.                                                  

 

 

ORGANIGRAMA DEL ÁREA. 

DIRECCION DE SERVICIOS 
PÚBLICOS

COORDINACION DE PROTECCION 
AMBIENTAL Y DESARROLLO 
SUSTENTABLE 

COORDINACIÓN DE 
SERVICIOS PÚBLICOS

ELECTRICISTAS

SECRETARIA 

AUXILIAR

RECOLECTORESJARDINEROS INTENDENCIA
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VINCULACIÓN AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO. 

EJE 

RECTOR 

OBJETIVO 

GENERAL 

OBJETIVO 

ESPECIFICO 

ESTRATEGIA LINEA DE 

ACCION 

EJE 

RECTOR 

1 

9.2. 

PROTECCIÓN 

CIVIL. 

9.2.2.- Objetivo 

General: 

Salvaguardar la 

integridad física 

de los 

totolapenses, 

sus bienes y su 

entorno 

ecológico, ante 

los posibles 

desastres 

naturales. 

- Tomar las 

medidas 

necesarias para 

que la población 

reaccione 

adecuadamente 

ante una 

contingencia o 

desastre natural. 

- Generar 

estrategias de 

prevención de 

incendios 

mediante 

información y 

acciones 

oportunas. 

- Generar 

programas de 

capacitación 

para el bien 

actuar ante 

contingencias o 

desastres 

naturales 

- Tomar las 

medidas 

necesarias para 

que la población 

reaccione 

adecuadamente 

ante una 

contingencia o 

desastre natural. 

- Generar 

estrategias de 

prevención de 

incendios 

mediante 

información y 

acciones 

oportunas. 

- Generar 

programas de 

capacitación para 

el bien actuar 

ante 

contingencias o 

desastres 

naturales 

9.2.2.1. Generar 

las líneas de 

comunicación y 

acciones 

elaboradas a 

partir de las 6 

áreas ejecutoras 

(ecología, 

servicios 

públicos, 

contraloría, 

agropecuarios, 

seguridad y 

coordinación de 

salud), para 

enfrentar esta 

problemática. 
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EJE 

RECTOR 

2 

10.10. 

ECOLOGÍA Y 

SERVICIOS 

MUNICIPALES 

Objetivo 

general: 

Disminuir las 

acciones que 

son causa de 

alteración de 

nuestro medio 

ambiente. 

Objetivos 

específicos: 

Gestionar ante 

nuestras 

autoridades 

estatales y 

federales 

distintos 

programas que 

coadyuven a 

mejorar nuestro 

medio ambiente. 

10.10.1. 

Proyecto: 

Obtener el 

programa 

municipal de 

ordenamiento 

ecológico del 

territorio 

Estrategia: 

Gestionar ante la 

Secretaria de 

Desarrollo 

Sustentable, 

apoyo para la 

elaboración del 

Programa 

Municipal de 

Ordenamiento 

Ecológico del 

Territorio. 

Líneas de 

acción: 

10.10.1.1. 

Gestionar la 

elaboración del 

Programa 

Municipal de 

Ordenamiento 

Ecológico del 

Territorio 

preservando el 

Área Natural 

Protegida 

Corredor 

Biológico 

Chichinautzin, 

en coordinación 

con los 

gobiernos del 

orden Federal, 

Estatal y 

Municipal. 

10.10.1.2. 

Gestionar ante 

las 

Dependencias 

que 

correspondan 
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del ámbito 

Federal, para 

ubicar los 

vértices y 

delimitar los 

polígonos del 

Área Natural 

Protegida 

Corredor 

Biológico 

Chichinautzin. 

   10.10.2. 

Proyecto: 

Realizar 

programa 

municipal de 

desarrollo 

urbano 

sustentable. 

Estrategia: 

Gestionar la 

obtención del 

Programa 

Municipal de 

Desarrollo 

Urbano 

Sustentable, 

mediante la 

Líneas de 

acción: 

10.10.2.1. 

Planificar, 

reordenar, 

administrar y 

regular el 

Desarrollo 

Urbano 

Sustentable del 

Municipio. 

10.10.2.2. 

Ordenar y 

controlar el 

crecimiento de 

los 
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efectiva 

planeación de los 

asentamientos 

humanos, 

en concordancia 

con el Programa 

Municipal de 

Ordenamiento 

Ecológico del 

Territorio. 

10.10.2. 

Proyecto: 

Realizar 

programa 

municipal de 

desarrollo urbano 

sustentable. 

Estrategia: 

Gestionar la 

obtención del 

Programa 

Municipal de 

Desarrollo 

Urbano 

Sustentable, 

mediante la 

efectiva 

planeación de los 

asentamientos 

humanos, 

preservando el 

Área Natural 

Protegida 

Corredor 

Biológico 

Chichinautzin. 

10.10.2.3. 

Controlar y 

evitar los 

asentamientos 

humanos 

irregulares, con 

la 

finalidad de 

proteger el Área 

Natural 

Protegida 

Corredor 

Biológico 

Chichinautzin. 

10.10.2.4. 

Realizar una 

campaña anual 

de reforestación. 
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asentamientos 

humanos, en 

concordancia con 

el Programa 

Municipal de 

Ordenamiento 

Ecológico del 

Territorio. 

   10.10.3. 

Proyecto: Plan de 

acción climática 

municipal. 

Estrategia: 

Implementar el 

Plan de Acción 

Climática 

Municipal, 

siguiendo los 

Lineamientos 

emitidos por el 

Gobierno Estatal 

y Federal, con 

relación al 

Cambio Climático 

armonizando con 

agenda 2030 de 

la organización 

Líneas de 

acción: 

10.10.3.1. Crear 

el Plan de 

Acción Climática 

Municipal, 

(PACMUN) 

mediante el 

apoyo de la 

Secretaria de 

Desarrollo 

Sustentable del 

Gobierno del 

Estado y el 

Instituto 

Nacional de 

Ecología y 

Cambio 

Climático. 
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de las Naciones 

Unidas (ONU). 

10.10.3.2. 

Operar el Plan 

de Acción 

Climática 

Municipal. 

10.10.3.3. 

Implementar 3 

medidas de 

mitigación ante 

el Cambio 

Climático. 

10.10.3.4. 

Realizar 1 

reforestación 

anual masiva en 

la reserva 

ecológica del 

Corredor 

Biológico 

Chichinautzin. 

10.10.3.5. 

Realizar 1 

campaña de no 

quema de 

basura en los 

domicilios. 

10.10.3.6. 

Generar 5 
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módulos de 

acopio para 

desechos 

agrícolas. 

10.10.3.7. 

Realizar una 

recolección 

anual de pilas. 

10.10.3.8. 

Promover la 

eliminación de 

plásticos de un 

solo uso. 

10.10.3.9. 

Realizar la 

recolección de 

llantas y 

cacharros para 

prevenir el 

criadero de 

mosquito 

transmisor del 

Dengue, Zika y 

Chikungunya. 

   10.10.4. 

Proyecto: 

Incremento y 

mejoramiento de 

10.10.4.1. 

Incrementar 

alumbrado 

público en un 
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servicios públicos 

municipales. 

porcentaje del 

20%, dando 

prioridad a las 

calles privadas y 

callejones que 

no cuentan con 

alumbrado 

público, 

logrando así un 

total de 1500 

luminarias 

funcionando 

correctamente. 

10.10.4.2. 

Mantener con 

servicios de 

jardinería la 

totalidad de 

jardines, 

escuelas y 

espacios 

públicos. 

10.10.4.3. 

Saneamiento 3 

veces al año del 

panteón 

municipal actual. 
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10.10.4.4. 

Habilitar el 

nuevo panteón 

municipal con 

los servicios 

básicos de 

funcionamiento 

y la distribución 

de los lugares 

generando un 

reglamento que 

solo permita el 

servicio a 

vecinos de 

Totolapan. 

10.10.4.5. 

Realizar el 

desazolve, des 

taponamiento y 

limpieza de la 

red de drenaje y 

rejillas del 

municipio 

siempre que se 

requiera. 

10.10.4.6. 

Mantener el 

servicio 
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oportuno y 

constante de 

recolección de 

basura 

que al día de hoy 

se brinda. 

10.10.4.7. 

Realizar 1 

campaña anual 

de separación 

de basura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FUNCIONES. 

Ley General del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente 
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ARTÍCULO 8o.- Corresponden a los Municipios, de conformidad con lo dispuesto 

en esta Ley y las leyes locales en la materia, las siguientes facultades: 

I.- La formulación, conducción y evaluación de la política ambiental municipal; 

II.- La aplicación de los instrumentos de política ambiental previstos en las leyes 

locales en la materia y la preservación y restauración del equilibrio ecológico y la 

protección al ambiente en bienes y zonas de jurisdicción municipal, en las materias 

que no estén expresamente atribuidas a la Federación o a los Estados; 

III.- La aplicación de las disposiciones jurídicas en materia de prevención y control 

de la contaminación atmosférica generada por fuentes fijas que funcionen como 

establecimientos mercantiles o de servicios, así como de emisiones de 

contaminantes a la atmósfera provenientes de fuentes móviles que no sean 

consideradas de jurisdicción federal, con la participación que de acuerdo con la 

legislación estatal corresponda al gobierno del estado; 

IV.- La aplicación de las disposiciones jurídicas relativas a la prevención y control 

de los efectos sobre el ambiente ocasionados por la generación, transporte, 

almacenamiento, manejo, tratamiento y disposición final de los residuos sólidos e 

industriales que no estén considerados como peligrosos, de conformidad con lo 

dispuesto por el artículo 137 de la presente Ley; 

V.- La creación y administración de zonas de preservación ecológica de los centros 

de población, parques urbanos, jardines públicos y demás áreas análogas previstas 

por la legislación local; 

VI. La aplicación de las disposiciones jurídicas relativas a la prevención y control de 

la contaminación por ruido, vibraciones, energía térmica, luz intrusa, radiaciones 

electromagnéticas y olores perjudiciales para el equilibrio ecológico y el ambiente, 

proveniente de fuentes fijas que funcionen como establecimientos mercantiles o de 
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servicios, así como la vigilancia del cumplimiento de las disposiciones que, en su 

caso, resulten aplicables a las fuentes móviles excepto las que conforme a esta Ley 

sean consideradas de jurisdicción federal; 

VII.- La aplicación de las disposiciones jurídicas en materia de prevención y control 

de la contaminación de las aguas que se descarguen en los sistemas de drenaje y 

alcantarillado de los centros de población, así como de las aguas nacionales que 

tengan asignadas, con la participación que conforme a la legislación local en la 

materia corresponda a los gobiernos de los estados; 

VIII.- La formulación y expedición de los programas de ordenamiento ecológico local 

del territorio a que se refiere el artículo 20 BIS 4 de esta Ley, en los términos en ella 

previstos, así como el control y la vigilancia del uso y cambio de uso del suelo, 

establecidos en dichos programas; 

IX.- La preservación y restauración del equilibrio ecológico y la protección al 

ambiente en los centros de población, en relación con los efectos derivados de los 

servicios de alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, 

rastros, tránsito y transporte locales, siempre y cuando no se trate de facultades 

otorgadas a la Federación o a los Estados en la presente Ley; 

X.- La participación en la atención de los asuntos que afecten el equilibrio ecológico 

de dos o más municipios y que generen efectos ambientales en su circunscripción 

territorial; 

XI.- La participación en emergencias y contingencias ambientales conforme a las 

políticas y programas de protección civil que al efecto se establezcan; 

XII.- La vigilancia del cumplimiento de las normas oficiales mexicanas expedidas 

por la Federación, en las materias y supuestos a que se refieren las fracciones III, 

IV, VI y VII de este artículo; 
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XIII.- La formulación y conducción de la política municipal de información y difusión 

en materia ambiental; 

XIV.- La participación en la evaluación del impacto ambiental de obras o actividades 

de competencia estatal, cuando las mismas se realicen en el ámbito de su 

circunscripción territorial; 

XV.- La formulación, ejecución y evaluación del programa municipal de protección 

al ambiente; 

XVI.- La formulación y ejecución de acciones de mitigación y adaptación al cambio 

climático, y 

XVII.- La atención de los demás asuntos que en materia de preservación del 

equilibrio ecológico y protección al ambiente les conceda esta Ley u otros 

ordenamientos en concordancia con ella y que no estén otorgados expresamente a 

la Federación o a los Estados. 

 

ARTÍCULO 16.- Las entidades federativas y los municipios en el ámbito de sus 

competencias, observarán y aplicarán los principios a que se refieren las fracciones 

I a XV del artículo anterior. 

 

ARTÍCULO 15.- Para la formulación y conducción de la política ambiental y la 

expedición de normas oficiales mexicanas y demás instrumentos previstos en esta 

Ley, en materia de preservación y restauración del equilibrio ecológico y protección 

al ambiente, el Ejecutivo Federal observará los siguientes principios: 

I.- Los ecosistemas son patrimonio común de la sociedad y de su equilibrio 

dependen la vida y las posibilidades productivas del país; 
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II.- Los ecosistemas y sus elementos deben ser aprovechados de manera que se 

asegure una productividad óptima y sostenida, compatible con su equilibrio e 

integridad; 

III.- Las autoridades y los particulares deben asumir la responsabilidad de la 

protección del equilibrio ecológico; 

IV.- Quien realice obras o actividades que afecten o puedan afectar el ambiente, 

está obligado a prevenir, minimizar o reparar los daños que cause, así como a 

asumir los costos que dicha afectación implique. Asimismo, debe incentivarse a 

quien proteja el ambiente, promueva o realice acciones de mitigación y adaptación 

a los efectos del cambio climático y aproveche de manera sustentable los recursos 

naturales; 

V.- La responsabilidad respecto al equilibrio ecológico, comprende tanto las 

condiciones presentes como las que determinarán la calidad de la vida de las futuras 

generaciones; 

VI.- La prevención de las causas que los generan, es el medio más eficaz para evitar 

los desequilibrios ecológicos; 

VII.- El aprovechamiento de los recursos naturales renovables debe realizarse de 

manera que se asegure el mantenimiento de su diversidad y renovabilidad; 

VIII.- Los recursos naturales no renovables deben utilizarse de modo que se evite 

el peligro de su agotamiento y la generación de efectos ecológicos adversos; 

IX.- La coordinación entre las dependencias y entidades de la administración pública 

y entre los distintos niveles de gobierno y la concertación con la sociedad, son 

indispensables para la eficacia de las acciones ecológicas; 
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X.- El sujeto principal de la concertación ecológica son no solamente los individuos, 

sino también los grupos y organizaciones sociales. El propósito de la concertación 

de acciones ecológicas es reorientar la relación entre la sociedad y la naturaleza; 

XI.- En el ejercicio de las atribuciones que las leyes confieren al Estado, para 

regular, promover, restringir, prohibir, orientar y, en general, inducir las acciones de 

los particulares en los campos económico y social, se considerarán los criterios de 

preservación y restauración del equilibrio ecológico; 

XII.- Toda persona tiene derecho a disfrutar de un ambiente adecuado para su 

desarrollo, salud y bienestar. Las autoridades en los términos de esta y otras leyes, 

tomarán las medidas para garantizar ese derecho; 

XIII.- Garantizar el derecho de las comunidades, incluyendo a los pueblos indígenas, 

a la protección, preservación, uso y aprovechamiento sustentable de los recursos 

naturales y la salvaguarda y uso de la biodiversidad, de acuerdo a lo que determine 

la presente Ley y otros ordenamientos aplicables; 

XIV.- La erradicación de la pobreza es necesaria para el desarrollo sustentable; 

XV.- Las mujeres cumplen una importante función en la protección, preservación y 

aprovechamiento sustentable de los recursos naturales y en el desarrollo. Su 

completa participación es esencial para lograr el desarrollo sustentable; 

 

ARTÍCULO 20 BIS 4.- Los programas de ordenamiento ecológico local serán 

expedidos por las autoridades municipales, y en su caso por las demarcaciones 

territoriales de la Ciudad de México, de conformidad con las leyes locales en materia 

ambiental, y tendrán por objeto: 

I.- Determinar las distintas áreas ecológicas que se localicen en la zona o región de 

que se trate, describiendo sus atributos físicos, bióticos y socioeconómicos, así 
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como el diagnóstico de sus condiciones ambientales, y de las tecnologías utilizadas 

por los habitantes del área de que se trate; 

II.- Regular, fuera de los centros de población, los usos del suelo con el propósito 

de proteger el ambiente y preservar, restaurar y aprovechar de manera sustentable 

los recursos naturales respectivos, fundamentalmente en la realización de 

actividades productivas y la localización de asentamientos humanos, y 

III.- Establecer los criterios de regulación ecológica para la protección, 

preservación, restauración y aprovechamiento sustentable de los recursos 

naturales dentro de los centros de población, a fin de que sean considerados en 

los planes o programas de desarrollo urbano correspondientes. 

Ley del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente del Estado de Morelos 

 

Artículo 8.- Corresponden a los ayuntamientos del estado de Morelos, con el 

concurso, según el caso, del Ejecutivo del Estado, dentro de sus respectivas 

jurisdicciones y competencias, las siguientes facultades: 

 

I. La formulación, conducción y evaluación de la política ambiental municipal, en 

congruencia con las disposiciones jurídicas federales y estatales sobre la materia; 

II. La aplicación de los instrumentos de política ambiental previstos en la presente 

Ley; 

III. El aprovechamiento sustentable de los recursos naturales, la preservación y 

restauración del equilibrio ecológico y la protección al ambiente en bienes y zonas 

de jurisdicción municipal, en las materias que no estén expresamente atribuidas a 

la Federación o al Gobierno Estatal; 
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IV. Las funciones de manejo integral de residuos sólidos urbanos y demás 

atribuciones que se le confieran conforme a la Ley General para la Prevención y 

Gestión Integral de los Residuos y demás ordenamientos legales; 

V. Establecer y operar los sistemas y medidas necesarios para la preservación y 

restauración del equilibrio ecológico y la protección al ambiente en los centros de 

población, en relación con los servicios de alcantarillado, limpia, mercados, 

centrales de abasto, panteones, rastros, tránsito y transporte locales y sus efectos, 

siempre y cuando no se trate de facultades otorgadas a la Federación o al estado 

conforme a las leyes en la materia; 

VI. La aplicación de las disposiciones jurídicas en materia de prevención y control 

de la contaminación atmosférica generada por fuentes fijas que funcionen como 

establecimientos mercantiles o de servicios, de fuentes móviles que no sean 

consideradas de jurisdicción federal o de fuentes naturales y quemas, así mismo en 

las declaratorias de usos, destinos, reservas y provisiones, definiendo las zonas en 

que sea permitida la instalación de industrias contaminantes, sin perjuicio de las 

facultades federales en materia de actividades altamente riesgosas; 

VII. La prevención y control de la contaminación de las aguas federales que se 

tengan asignadas o concesionadas para la prestación de servicios públicos y de las 

que se descarguen en los sistemas de drenaje y alcantarillado de los centros de 

población, con la participación que conforme a la presente Ley corresponda al 

estado de Morelos; 

VIII. La verificación del cumplimiento de las normas oficiales mexicanas que se 

expidan para el vertimiento de aguas residuales en los sistemas de drenaje y 

alcantarillado de los centros de población y de las instituciones educativas del 

estado; 
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IX. La aplicación de las disposiciones jurídicas respecto de las aguas nacionales 

que tengan asignadas, con la participación que conforme a esta Ley y a la Ley 

Estatal del Agua Potable le corresponda al Ejecutivo del estado; 

X. El dictamen de las solicitudes de autorización para descargar aguas residuales 

en los sistemas de drenaje y alcantarillado que administren, y establecer 

condiciones particulares de descarga a dichos sistemas, salvo que se trate de aguas 

residuales generadas en bienes y zonas de jurisdicción federal; 

XI. El requerimiento de la instalación de sistemas de tratamiento a quienes 

exploten, usen o aprovechen en actividades económicas, aguas federales 

concesionadas a los municipios para la prestación de servicios públicos, así como 

a quienes viertan 

 

descargas de aguas residuales a los sistemas municipales de drenaje y 

alcantarillado y no satisfagan las normas oficiales mexicanas; 

XII. La implantación y operación de sistemas municipales de tratamiento de aguas 

residuales de conformidad con las normas oficiales mexicanas; 

XIII. La aplicación de las disposiciones jurídicas relativas a la prevención y control 

de la contaminación por ruido, vibraciones, energía térmica, luz intrusa, radiaciones 

electromagnéticas y olores perjudiciales para el equilibrio ecológico y el ambiente, 

proveniente de fuentes fijas que funcionen como establecimientos mercantiles o de 

servicios, así como la vigilancia del cumplimiento de las disposiciones que, en su 

caso, resulten aplicables a las fuentes móviles, excepto las que sean consideradas 

de jurisdicción federal; 

XIV. La regulación de la imagen de los centros de población para protegerlos de la 

contaminación visual; 
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XV. La participación en la evaluación del impacto ambiental de obras o actividades 

de competencia estatal, cuando las mismas se realicen en el ámbito de su 

circunscripción territorial; 

XVI. Requerir a los responsables de la operación de fuentes fijas que no sean de 

jurisdicción federal, el cumplimiento de los límites máximos permisibles de emisión 

de contaminantes y, en su caso, la instalación de equipos de control de emisiones 

o de acciones de restauración del equilibrio ecológico, de conformidad con lo 

dispuesto en el reglamento correspondiente y las normas oficiales mexicanas; 

XVII. La formulación, aprobación, expedición, evaluación y modificación de los 

Programas de Ordenamiento Ecológico, que se hará en los términos previstos en 

los artículos 24 y 25 de esta Ley y la Ley General, así como el control y la vigilancia 

del uso y cambio de suelo establecidos en dichos programas; 

XVIII. La participación en la atención de los asuntos que afecten el equilibrio 

ecológico de dos o más Municipios y que generen efectos ambientales en su 

circunscripción territorial; 

XIX. La creación y administración de zonas de preservación ecológica de los centros 

de población, parques urbanos, jardines públicos y demás áreas análogas descritas 

en la Ley General; 

XX. La participación en emergencias y contingencias ambientales conforme a las 

políticas y programas de protección civil que al efecto se establezcan; 

XXI. La vigilancia del cumplimiento de las normas oficiales mexicanas y las normas 

ambientales estatales expedidas por la Federación y por el Ejecutivo Estatal; 

XXII. La promoción de la participación de la sociedad en materia ambiental, de 

conformidad con lo dispuesto en el artículo 62 de esta Ley; 
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XXIII. La formulación y conducción de la política municipal de información y difusión 

en materia ambiental; 

XXIV. La formulación, ejecución y evaluación del Programa Municipal de 

Aprovechamiento Sustentable de los Recursos Naturales y Protección al Ambiente; 

XXV. La concertación de acciones con los sectores social y privado en materia de 

su competencia, conforme a esta Ley y demás ordenamientos legales aplicables; 

XXVI. El establecimiento de las medidas necesarias para imponer las sanciones 

correspondientes por infracciones a la presente Ley o a los reglamentos o bandos 

de policía y buen gobierno; 

XXVII. La atención de los demás asuntos que, en materia de aprovechamiento 

sustentable de recursos naturales, preservación del equilibrio ecológico y protección 

al ambiente les conceda la Ley General, esta Ley u otros ordenamientos en 

concordancia con ellas y que no estén otorgados expresamente a la Federación o 

a los Estados; 

XXVIII. En colaboración con la Secretaría, podrán celebrar convenio de 

colaboración para la formulación, ejecución y evaluación de las estrategias 

municipales a seguir para combatir el cambio climático; 

XXIX. Reglamentar la materia de transición y sustitución respecto de la producción, 

venta, uso y entrega de plásticos de un solo uso, popotes y recipientes de unicel; 

XXX. Establecer el tiempo gradual en el que los consumidores y productores de 

plásticos de un solo uso, popotes y recipientes de unicel deberán cumplir la 

normativa, dejando de producir, vender, usar y entregar plásticos de un solo uso, 

popotes y recipientes de unicel; 
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XXXI. Establecer las sanciones a que se harán acreedores los infractores a las 

disposiciones en materia de cambio climático, respecto de la no producción, venta, 

uso y entrega de plásticos de un solo uso, popotes y recipientes de unicel; 

XXXII. Realizar campañas, en el ámbito de su competencia, respecto del cambio 

climático y el calentamiento global, a fin de concientizar a la población sobre la 

importancia de migrar de la producción, venta, uso y entrega de plásticos de un solo 

uso, popotes y recipientes de unicel hacia productos biodegradables, compostables 

o plásticos que no sean de un solo uso;  

XXXIII. Efectuar las visitas de inspección a efecto de vigilar el cumplimiento de las 

disposiciones por cuanto a la no producción, venta, uso y entrega de plásticos de 

un solo uso, popotes y recipientes de unicel; 

XXXIV. Reglamentar dentro de su competencia que las actividades de producción, 

venta, uso y entrega de plásticos de un solo uso, popotes y recipientes de unicel 

deberán sujetarse al Programa Técnico Ambiental señalado por la Secretaría, a fin 

de tener concordancia y congruencia respecto de los lineamientos técnicos a seguir 

y homologar los criterios en todos los municipios del estado de Morelos; y, 

XXXV. Las demás disposiciones que le confiera la normativa en materia ambiental 

y de cambio climático. 
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ATRIBUCIONES. 

La ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos en el artículo 123, señala que son 
atribuciones de los municipios organizar y reglamentar la administración 
funcionamiento, conservación y explotación de sus servicios públicos, 
considerándose como tales, de manera enunciativa y no limitativa, los siguientes: 
 

I. Alumbrado público; 
 

II. Limpia, recolección, traslado, tratamiento, y disposición final 
de residuos. 
 

III. Mercados y centrales de abasto, recolección de basura del 
mercado municipal y restablecimiento. 
 

IV. Establecimiento y conservación de centros urbanos y 
poblados; 
 

V. Calles, parques, jardines y áreas recreativas y su 
equipamiento. 
 

VI. Las que la Legislatura Local determine según las 
condiciones territoriales y socioeconómicas de los 
Municipios, así como su capacidad administrativa y 
financiera. 

 
Artículo 124.- Cuando los servicios públicos sean prestados directamente por el 
Ayuntamiento corresponderá la Presidente Municipal la vigilancia y supervisión de 
los mismos. 
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POLITICAS. 

Las siguientes políticas servirán de guía laboral al personal de la Dirección de 
Servicios Públicos y Ecología para las áreas laborales a cargo de esta. 

 
I. Todos los documentos para firma del Director General de Servicios Públicos, 
deberán estar debidamente sustentados y requisitados de acuerdo a derecho.   
 
II. Mantener buena comunicación y coordinación con los delegados de las colonias 
y/o poblados de este Municipio.   
 
III. Desempeñar las funciones en el menor tiempo posible.   
 
IV. Revisar diariamente las actividades que desempeñan los directores y organizar 
reuniones con las demás áreas para checar itinerario de actividades y proyectos 
semanales.   
 
V. Revisar y llevar control de presupuesto de la Dirección General de Servicios 
Públicos, optimizándolo al máximo 
 
Los procesos y procedimientos laborales de La Dirección de Servicios Públicos 
vigilarán permanentemente para asegurarse que el personal a cargo de esta 
dirección siempre cumpla con sus horarios y labores asignadas, así como lo 
siguiente: 

 
I. Supervisar las actividades de las áreas que corresponden a esta Dirección.   
 
II. Vigilar el cumplimiento de las peticiones en cada uno de los departamentos en el 
menor tiempo posible.   
 
III. Para el efecto de obtener mejores resultados de las diferentes actividades, se 
realizarán encuestas con la ciudadanía respecto a los servicios municipales. 
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PROCEDIMIENTOS. 

1. Solicitudes de Alumbrado Público: 

NO. Responsable DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAD 

1 Auxiliar Las solicitudes o reportes que llegan a 

esta dirección se reciben en la oficina y 

la solicitud o el reporte lo toma la auxiliar 

de servicios públicos. 

2 Auxiliar  Se hace de su conocimiento al director 

para que tome y emita las órdenes 

pertinentes para atender dicha solicitud. 

3 Director El director valora el reporte para 

determinar las prioridades del servicio y 

de esta manera sean atendidos 

conforme a las necesidades. 

4 Auxiliar  Se realiza una lista con los reportes y 

nombres de las personas y lugares de 

donde reportan, para que se valoren y 

atiendan. 

5 Director   Después de revisar, se solicita el 

material para poder realizar la 

reparación. 

6 Director El director informa al personal de 

electricidad, para que ellos revisen el 

origen del reporte y valoren las 

necesidades o material a utilizar. 

7 Auxiliar  Una vez determinado que reporte es 

más prioritario se giran las indicaciones 
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para que el personal realice las labores 

necesarias para corregir la necesidad. 

8 Electricistas Los electricistas se ponen de acuerdo 

para agendar las reparaciones. 

9 Electricistas Acuden al lugar del reporte para hacer 

la reparación. 

10 Electricistas Una vez realizada la reparación, se 

busca a la persona que levanto el 

reporte y se le solicita firme de enterado 

que ya se realizó la reparación de la 

luminaria.  

11 Electricistas  Se entrega la lista de reportes a la 

oficina (auxiliar), ya realizados y 

firmados por las personas que 

levantaron los reportes. 

12 Auxiliar  Una vez  entregadas las bitácoras de 

los reportes atendidos, estos se 

escanean y se vincular el archivo digital 

con la entrada y salida de almacén de 

los insumos utilizados para atender el 

reporte. 

 

2. Servicios de jardinería 

NO. Responsable DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAD 

1 Auxiliar  En la oficina, se reciben las solicitudes 

de jardinería que llegan de escuelas, 

atrios de iglesias y ayudantías entre 

otros. 
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2 Auxiliar  Se le hace de su conocimiento al 

director para que el valore la 

procedencia de la solicitud. 

3 Director  Se notifica al encargado de los 

jardineros acerca de la solicitud. 

4 Director  Se realiza la revisión del lugar donde se 

solicita el servicio para valorar que 

herramienta y trabajos se van a realizar. 

5 Auxiliar  Se agenda la solicitud, para poder 

llevarla a cabo. 

 

En la oficina, se reciben las solicitudes 

de jardinería que llegan de escuelas, 

atrios de iglesias y ayudantías entre 

otros. 

 

Se le hace de su conocimiento al 

director para que el valore la 

procedencia de la solicitud. 

6 Personal de jardineria Se realiza la solicitud con eficacia y de 

buena manera. 

7 Encargado de jardineria El encargado toma evidencia del trabajo 

realizado para poder comprobar en la 

oficina y al director que ya se realizó la 

solicitud. 

9 Auxiliar  Una vez  entregadas las bitácoras de 

los reportes atendidos, estos se 

escanean y se vincular el archivo digital 
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con la entrada y salida de almacén de 

los insumos utilizados para atender el 

reporte. 

 

 

3. Servicios de recolección de basura. 

NO. Responsable DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAD 

1 Director  El director asignó una ruta especifica por 

día, para que esta se cumpla en la 

semana, todos los meses, que 

comprende los barrios y comunidades 

que conforman el Municipio. 

2 Director  El director informó al personal encargado 

de la recolección al inicio de la 

administración la ruta de recolección, 

para que estos la cumplan lo mejor 

posible. 

3 Personal de recolección Los recolectores se ponen de acuerdo, 

para poder cumplir con la meta. 

4 Auxiliar  En ocasiones, llegan reportes a la oficina 

acerca de la basura, estos son tomados 

por la auxiliar. 

5 Auxiliar  Se informa al director acerca del reporte, 

para que el se comunique con el 

personal de recolección para que se 

atienda el reporte. 
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6 Pesonal de recolección. Ya enterado el personal de recolección 

acerca del reporte, atiende el reporte 

satisfactoriamente. 

7 Personal de recolección. En recolección son utilizados dos 

vehículos, el camión compactador y la 

camioneta Nissan roja, cuando la 

camioneta Nissan roja ya se encuentra 

llena de los desechos sólidos, los 

choferes se ponen de acuerdo para 

poder vaciar todo al camión 

compactador, para llevarse los residuos 

sólidos a su destino final. 

9 Personal de recolección. Una vez que el camión compactador se 

encuentra lleno, este se dirige al destino 

final de los residuos sólidos recolectados 

en todo el Municipio teniendo como 

destino final el relleno sanitario ubicado 

en Yecapixtla Mor. Esta operación la 

repiten a diario, todas las semanas, 

todos los meses, ya que este es el último 

pasó dentro de la recolección de basura.   

10 Personal de recolección. Se entrega la lista de reportes a la oficina 

(auxiliar), ya realizados y firmados por las 

personas que levantaron los reportes. 

11 Auxiliar  Una vez  entregadas las bitácoras de los 

reportes atendidos, estos se escanean y 

se vincular el archivo digital con la 

entrada y salida de almacén de los 
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insumos utilizados para atender el 

reporte. 

 

4. Servicios de limpieza. 

 

 

NO. Responsable DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAD 

1 Director  El director designa las actividades a 

realizar por el personal de limpieza en la 

explanada, así como en algunas calles 

principales del municipio. 

2 Director  El director asigna los horarios a laborar 

del personal de limpieza. 

3 Director  El director informa al personal de 

limpieza acerca de sus horarios y las 

actividades a realizar durante sus horas 

laborables. 

4 Personal de limpieza El personal se pone de acuerdo de 

manera que cumplan con sus horarios y 

actividades asignadas 

satisfactoriamente. 

5 Auxiliar  En ocasiones por eventos, se le cita a 

una hora diferente para poder cumplir 

con sus actividades normales. 

6 Auxiliar  Ya que el personal de limpia cumple con 

horarios diferentes al de los demás, a 

ellos se les deja sus listas de asistencia 
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en comandancia, en donde ellos checan 

hora de entrada y hora de salida ahí y de 

esta manera semanalmente se revisa la 

lista para ver sus horas de función. 

7 Director  El director designa las actividades a 

realizar por el personal de limpieza en la 

explanada, así como en algunas calles 

principales del municipio. 

9 Director  El director asigna los horarios a laborar 

del personal de limpieza. 
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ANEXOS/FORMATOS 

 

FORMATO DE REPARACIÓN DE LUMINARIAS PERTENECIENTES AL 

MUNICIPIO DE TOTOLAPAN (ESTE FORMATO SE UTILIZA PARA TODOS LOS 

BARRIOS Y LAS COMUNIDADES PERTENECIENTES AL MUNICIPIO DE 

TOTOLAPAN MORELOS) 

 

 

 

 

 

 

FECHA: DIRECCIÓN. TRABAJO A 
REALIZAR. 

No. DE 
TELEFONO. 

NOMBRE DE 
LA PERSONA 

QUE 
REPORTA. 

FIRMA. 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 
______________________________ 

FIRMA DEL ELECTRICISTA. 

 
______________________________ 

FIRMA DEL DIRECTOR A CARGO. 
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FORMATO DE RECOLECCIÓN DE BASURA (ESTE FORMATO ES UNA 

SUGERENCIA YA QUE SE PUEDE IR ACTUALIZANDO DEBIDO A LAS 

NECESIDADES DE LA CIUDADANIA.) 

Día Recorrido 

Lunes Nepopualco Sur Barrio San 
Marcos 

Barrio San 
Sebastián 

Villa Nicolás 
Zapata 

Martes Nepopualco Norte Barrio San 
Agustín 

Centro 
Municipal 

Barrio La 
Purísima 

recorrido en U 

Miércoles San 
Sebastián 

La 
Cañada 

 
Ahuatlán 

San 
Miguel 

El 
Fuerte 

Barrio La 
Purísima 
Secc. 1 

 
Nepopualco 

Sur. 

Jueves La 
Purísima 
Secc. 2 

Ampliación 
San 

Sebastián 

Barrio 
San 

Marcos 

Barrio 
San 

Sebastián 
(Ciruelos) 

 
Tepetlixpita 

Viernes Colonia  
Santa 

Bárbara 

Nepopualco      
Norte 

 
Mercado 

Barrio 
San 

Agustín 

 
Escuelas 

SABADO RECOLECCIÓN EN EL CENTRO DE EL MUNICIPIO 

DOMINGO RECOLECCIÓN DE BASURA DE LOS PUESTOS DEL 
MERCADO. 

 

 

 

 

 

 

 

FORMATO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LIMPIEZA (ESTE FORMATO 

ES UNA SUGERENCIA YA QUE SE PUEDE MODIFICAR FECHA ASÍ COMO EL 

NOMBRE DEL PERSONAL ENCARGADO DE ESTA TAREA.) 
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LISTA DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LIMPIEZA DE LA EXPLANADA. 

 

NOMBRE HORA DE ENTRADA FIRMA HORA DE SALIDA FIRMA 

 

        

 

        

 

        

 

NOMBRE HORA DE ENTRADA FIRMA HORA DE SALIDA FIRMA 

 

        

 

        

 

        

 

NOMBRE HORA DE ENTRADA FIRMA HORA DE SALIDA FIRMA 
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NOMBRE HORA DE ENTRADA FIRMA HORA DE SALIDA FIRMA 

 

        

 

        

 

        

 

NOMBRE HORA DE ENTRADA FIRMA HORA DE SALIDA FIRMA 

 

        

 

        

 

        

      

      
          

DIRECTOR   OFICIAL MAYOR 


