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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 
rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 
diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así como servir de 
instrumento de apoyo para la mejora institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen 
desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Código de 
Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, 
en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad 
del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración y
del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión de
los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 1 ª versión del manual. 
Para las áreas que lo elaboren por primera vez éste 
será el manual vigente. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con el 
campo de "Fecha de actualización". 

Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la dependencia
además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y medición de su
desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

• Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos que
lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

• Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento en
su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Atención de dictámenes técnicos 
CGSPM-PAJA-P-01-01 

para afectación de arbolado 

Mantenimiento de área verde CGSPM-PAJA-P-01-02 

Retiro de arbolado CGSPM-PAJA-P-01-03 

Poda de arbolado CGSPM-PAJA-P-01-04 

Participación en eventos 
CGSPM-PAJA-P-01-05 

catastróficos 

Ejecución de programa operativo CGSPM-PAJA-P-01-06 

Apoyo eventos especiales CGSPM-PAJA-P-01-07 

plantación CGSPM-PAJA-P-01-08 

Riego CGSPM-PAJA-P-01-09 

Fumigación CGSPM-PAJA-P-01-1 O 

Código del procedimiento 

06 NO 

18 NO 

10 NO 

12 NO 

15 NO 

17 NO 

19 NO 

21 NO 

23 NO 

25 NO 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

) Conector intermedio 

�-

Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

<8> Decisión exclusiva 

►
Flujo de secuencia
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales. 

Dirección de Parques y Jardines

Unidad Técnica

Atención de dictámenes técnicos para afectación de
arbolado

CGSPM-PAJA-P-01-01 

1 O de Diciembre del año 2020

Lic. Sergio Alfredo Sandoval Alvarado

Monica Lucia Mora Padilla

Lic. Gabriel Real Huizar

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del año 2020

Persona ue Elaboró: Lic. Sergio Responsable del área que Revisó: 
Alfredo S Monica Lucia Mora Pa�I�� �

#'' 
Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Gabriel Real Huizar
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Atención de dictámenes técnicos para afectación de 
arbolado 

CGSPM-PAJA-P-01-01 

Alención de Diciámenes Técnicos para Afeclacfón de Arbolado 

técnica 

o 
l 

se reciben dictámenes 
for"slales 

J 

gestiona, revisa y 
valora dictámenes 

forestales. 

¿ procede diclamoo? 

control forestal 

� no 4�._-----< X '--------.,""" si 

i 
-.., 

realiza oficio informando 
que el dictamen no 

proc&de y cuales son los 
m olivos a la u ni dad de 

arbolado urbano. 

,, 

f reg lstra en l
1 base de d.etos 

J 

se da salida al 
area de control 

foresta.! para 
programar y 

atiendan servicios 

" 

J, 

r programa se rvicio l 

r realiza oorvicio l 

recibe informe de servicios 
realizados, para cambrar su 

estatus de pendiente a 
efectuados en base de datos 

Í en�ía Informe de los lL-----+-----------j[ servicios realizados j
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinacion General de Servicios Publicas 
Municipales. 

Dirección de Parques y Jardines 

Unidad operativa 

Mantenimiento de área verde 

CGSPM-PAJA-P-01-02 

1 O de Diciembre del año 2020 

Lic. Sergio Alfredo Sandoval Alvarado 

Antonio del Rio Sanchez 

Lic. Gabriel Real Huizar 

Fecha de Autorización: 
1 O de diciembre 2020 

Persona que Elaboró: Lic. Sergio Responsable del área que Revisó: 
Alfredo San I Alvarado Antonio del Rio Sanche 

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Gabriel Real Huizar 

Gt;!b--�5U 'RQ-\ \\ 
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Zonas 

o 
-.., 

Diariamenle sa hace un informe 
de aciivi{lades a reallzar cada 

zona. 

'- ..,, 

' 

organiza a su personal por 
cuadrflla y vehículos para poder 

atender la mayor cantidad de 
áreas verdes 

r ' 

se distribuye material de trabaja. 

.... _,,I 

/' ' 

se elab-ora resguardo en 
bitácoras ele m aqu lna ria y 

vehículos 

\,. ,I 

r ' 

se hace el traslado del 
personal a cada una de las 
áreas de trabajo. para que 

llagan su actividad asignada. 

\,. ..,, 

Mantenimiento de Áreas verdes 

Unidad Oper,ativa 

-.., 

se informa -al adminfstrativo en 
zona las actividades y sus 

resuliados junto con 
evidencias fotográficas . 

\. 

,, 
r ' 

el adm¡nislrall\lo Informa por 
medio de bitácma diaria a 

unidad operatlva 

'- ..,, 

' 

/ 

reciba información, autoriza y sollcíta 
informe diario en bitácora. 

ó 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinacion General de Servicios Publicas 
Municipales. 

Dirección de Parques y Jardines 

Unidad Técnica 

Retiro de arbolado 

CGSPM-P AJA-P-01-03 

1 O Diciembre del año 2020 

Lic. Sergio Alfredo Sandoval Alvarado 

Jorge Luis Ruiz Valdez 

Lic. Gabriel Real Huizar 

Fecha de Autorización: 
1 O Diciembre del año 2020 

Persona que Elaboró: Lic. Sergio 
Alfredo S oval Alvarado 

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Gabriel Real Huizar 

G�\/,i\ �µ\ \\
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o!lclalía ele parles 

recibe toda 
documentación para 

remitírlo al área 
correspondientes 

Retiro de Arbolado 

control forestal 

re cibe información 
r--------+1sobre arboles que se 

tienen que retirar 

recibe ordeh de 
trabajo 

captura orden de 
trabajo en la bese de 
datos compartida con 
atención ciudadana 

se informa la 
reallzación de'i 
se!Vicioen la 

plataforma Cludapp 

o 

separar los dictámenes 
por zona (1-7) y cataloga 

por priorFdad 

envía a supervisor al 
lujJar donde se requiere 
la intervención y realice 

una inspección para 
determinar que equipo 
{!e trabajo se necesita 

espera Informa ón 
del superior 

d�igna a grupo de 
operación según 
necesidad de ta 

actividad a realizar 

elabora orden de 
trabajo 

entrega orden de 
traba}o al operativo 

encargado 

unidad operativa 

re11isa orden de 
trabajo 

acude al lugar 
lndi<:ado 

¿es posrble realizar 
fa actividad? 

s! +--

realiza las actlvidalles 
requeridas para 

cumpllr con la tarea 

llena ord1m de 
trabajo 

entrega orden oo 
trabajo 

-no 

a,genda ,cita para 
acudir nuevamenl:e 

0 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinacion General de Servicios Publicas 
Municipales. 

Dirección de Parques y Jardines 

Control forestal 

Poda de arbolado 

CGSPM-PAJA-P-01-04 

1 O Diciembre del año 2020 

Lic. Sergio Alfredo Sandoval Alvarado 

Jorge Luis Ruiz Valdez 

Lic. Gabriel Real Huizar 

Fecha de Autorización: 
1 O Diciembre del año 2020 

Persona ue Elaboró: Lic. Sergio Responsabl e Revisó: 
Alfredo Sa Jor 

--r-ittl�-L 

pendencia que Autoriza: Lic. Gabriel R a 
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Poda de arbolado 

oficia II a d,e partes unidad operativa 

recibe i niorma ción 
�-----------....,sobre arlloles que se 

lienen que podar 

recibe toda 
documentación para f-+-_J 

remití ria al a rea 
correspon-dien!e 

si 

las ramas tocan los 
cables de 

alta tensión 

infmma a la CFE 
sobre la rama y 

solicita el apoyo para 
poder realizar la 

poeta 

esperamos 
respuesta 

no 

separa los 
d,ictárnen es por zona 
(i-7) y cataloga por 

prioridad 

envía a s11per11isor al lugar 
donde se re,quiere la 

inspección rápida para 
determinar qu,e equipo de 

trabajo se necesita 

espera 
infC>rmaci&n 

d,el 
supervisor 

si 

si el árbol 
tiene 

panal de abejas 

Pide apoyo a Unidad 
Ap-ícola 

no 

necesita apO)'O ,:fe 
Secretaría del 

Transporte .1 Dirección 
de Movilidad GDL 

si. no 

informa a la 
secretaria de 

!ranspmte/Dirección 
de Movilidad GIJL 

wando realizara la 
poda para pedir 

apoyo con el trafico 

esperamos 
mspues!a 

13 



Control forestal 

0 
designa a grupo de�

operación según 
necesidad de las 

actividades a realizar

elabora orden de
trabajo 

entrega orden de 
traba/o al operativo

encargado 

recibe orden de
trabajo 

recibe el Informe de
la orden de trabajo 

• 

registra la orden de 
trabajo efectuada en 

la base de datos 
correspondiente 

o 

Poda de arbolado 
Operativo 

recibe orden de
trabajo 

1 
acude al lugar

indicado 

Tes posible realizar k_ la actividad 

i�-x 1 
si no 

1 1 
realiza las 
actividades 

requeridas para 
cumplir con la 

tarea 

I
r 

llena orden de 
trabajo 

'----1----1entri,ga orden
de trabajo 

'-

agenda cila para
acudir 

nuevamente 

ó 

14 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinacion General de Servicios Publicas 
Municipales. 

Dirección de Parques y Jardines 

Unidad Técnica Área de Control Forestal. 

Participación en eventos catastróficos 

CGSPM-P AJA-P-01-05 

1 O Diciembre del año 2020 

Lic. Sergio Alfredo Sandoval Alvarado 

Jorge Luis Ruiz Valdez 

Lic. Gabriel Real Huizar 

Fecha de Autorización: 
1 O Diciembre del año 2020 

Persona que Elaboró: Lic. Sergio 
Alfredo Sa doval Alvarado 

Responsable d 
Luis Ruiz Valdez 

e Revisó: Jorge 

Titular del la clependencia que Autoriza: Lic. Gabriel Rea Huizar 
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Participación en eventos catastróficos 

Participación en eventos ca,tastn:il'icos 

Control forestal 

recibe reporte vía telefónica 

Informa a la cuadrilla de 
emergen cla sobre la 

contingencia 

Cuadrilla de emergencia 

acude al lugar indicado 

realiza maniobras indicadas para 
retirar el árbol en c1.1estió11 

,., 

,----------------¡.._ ____ --lf avisa a control fo restal sobre el 

L 
retiro del árbol 

realiza reporte de actividades 

16 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinacion General de Servicios Publicos 
Municipales. 

Dirección de Parques y Jardines 

Unidad Operativa 

Ejecución de programa operativo 

CGSPM-PAJA-P-01-06 

1 O Diciembre del año 2020 

Lic. Sergio Alfredo Sandoval Alvarado 

Antonio Del Rio Sánchez 

Lic. Gabriel Real Huizar 

Fecha de Autorización: 
1 O Diciembre del año 2020 

Persona que Elaboró: Lic. Sergio 
Alfredo S dov�::'.��':!,iY,0''-'-14

Responsable del área que Revisó: 
Antonio Del Rio Sán"h,,,_ ___ 

ependencia que Autoriza: Lic. Gabriel Real Huizar 
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Dirección 

y 
revibce oficio 

recibe informe 

Ejecución de Programa Opernlivo 

Unidad Op,erativa Zona 

recibe las i nstmcc:iones 
que le competen; para 
realizar en cada zona. 

r----+' recibe instrucciones y 
asigna las tareas e 

realizar al personal. 

designa la zona y personal ,____..__, 
que participara. 

¡.,¡...-+--11Jace ticha informativa",•�,_ ___ __,_ ___ ___, 

ejecuta el programa 
asignado 

recaba evi.dencias 

inlorma a la unidad 
operativa 

Unidad Técnica 

' 

recibe inl-orme 

1 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinacion General de Servicios Publicos 
Municipales. 

Dirección de Parques y Jardines 

Unidad Operativa 

Apoyo en eventos especiales 

CGSPM-PAJA-P-01-07 

1 O de Diciembre del año 2020 

Lic. Sergio Alfredo Sandoval Alvarado 

Antonio Del Rio Sánchez 

Lic. Gabriel Real Huizar 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del año 2020 

Persona que Elaboró: Lic. Sergio Responsable del área que Revisó: 
Alfredo Sand I Alv rado Antonio Del Rio Sánchez 

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Gabriel Real Huizar 
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apoyo en eventos especiales 

Oficialía de Partes Unidad Operativa Zona 

9
r --. 

re<:lbe información sobre los recibe notificaciones 
eventos y lugares 

recibe toda 
l documentación para 

remitirlo al área 
� correspondiente 

[ ]
revisa eJ mapa del lugar revfsa informa clón 

donde se reatizará e1 evento 

l 

revisa las aclMdades a realizar toma las herramientas 
necesartas para realtzar 

las ac!Mdades soticiladas 

.l.. 
'-

conforme al equipo operativo 
que asisUrá, conforme a las 

l
a<:Uvidades a realizar 1 acude al lugar 

indicado 

1 
1 

]
notifica a los 
operadores realfza las aclividades 

solicitadas 

l 
realiza oficio l 

oontestación sobre 
autorización y J medidas sanitarias 

toma evidancia fotográfica 
de las actividades, para la 

integradón del reporte 

revisa reporte 

l 
[ regresa la herramienta al 

lugar corresponcllenle 

infoima a dirección sobre la 
realización de las 

actividades 

6 [ elabora reporte ] 

r entrega reporte J l 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinacion General de Servicios Publicas 
Municipales. 

Dirección de Parques y Jardines 

Unidad operativa 

Plantación 

CGSPM-P AJA-P-01-08 

1 O de Diciembre del año 2020 

Lic. Sergio Alfredo Sandoval Alvarado 

Antonio del Rio Sanchez 

Lic. Gabriel Real Huizar 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del año 2020 

Persona que Elaboró: Lic. Sergio Responsable del área que Revisó: 
Alfredo Sa val lv do Antonio del Rio Sanch�ez

==--:
,....--, 

pendencia que Autoriza: Lic. Gabriel Real Huizar 
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Plantaciófll 

Uní.dad operativa 

, ..
r ' 

programación 'JI 
calendarización de áreas para 

plantación 

, ..

selección de área o jaroín para 
plantación 

·�
r " 

anáUsls del entorno tipo de terreno ( 
para selección optima de planta y 

d�ei'io de jardinería) 

i, 
r ' 

revisión de elementos dlsponibles 

en terreno ( tomas de agua, 
acceso para pipas, etc) y 

elaboración de diseño de jardinería 
) 

'- ,/ 

selección de planta y 
preparación de terreno 

zonas (7) 

r 'I 

traslado del personal al 
área de trabajo y 
realización de las 

actividades de 
mantenimiem:o 

'- ., 

r .,, 

plantación 

� 

recolección de desechos, y riego 
manual o con pipa. 

r ; 

elaboración y resguardo de las 
bitácoras físicas en cada zona 

' ./ 

/' ' 
entrega. de reporte de ¡J°lantación 

'por parte de las zona 
correspondiente a la Coordinación 

operauva pro medios físicos o 
digil'aJes y e·laboractón de informe 
semanal de todas las zonas por 

parte de la Coordinación operativa 
y poster.ior entrega a ta Dirección 

General 

'-

' 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinacion General de Servicios Publicos 
Municipales. 

Dirección de Parques y Jardines 

Unidad operativa 

riego 

CGSPM-PAJA-P-01-09 

1 O Diciembre del año 2020 

Lic. Sergio Alfredo Sandoval Alvarado 

Antonio del Rio Sanchez 

Lic. Gabriel Real Huizar 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del año 2020 

Persona que Elaboró: Lic. Sergio Responsable del área que Revisó: 
Alfredo Sa Antonio del Rio Sanchez 

ependencia que Autoriza: Lic. Gabriel Real Huizar 
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Riego 

Unidad OperalJVa 

elaboración <le rol de trabajo y 
asignación <le pe rsonal por zona de 

acuerdo a prioridades de riego, ya sea 
en camellón (con pipa) o área ver<le 

(forma manual). 

Riego con pipa +-----------<8>------------_.. Riego manual 

a. asignación de area de 
riego a pipa. 

b. suministro de insumos 
para pipa. 

c. carga de agua en 
llenadero mas próximo a 
camellón. 

d. realizar 
�mellón. 

riego en 
.,; 

a. asignación de área de 
riego. 
b. suministro de 
implementos a personal. 

c. instalactón 
de mangueras o 

encendido lle sistemas de 
riego. 

lt efectuar riego 

¡ elaboración y l 
resguardo <le 

�¡ las b!tacoras fisicas 
J
�'�t---------------' 

l.,_--="::."=-
c
c:a::.:d

::;
a
::.:

z:::o::.;
n

c::
a
=---_.., 

entrega de reporte da riego por parle lle la zona 
correspondiente a !a Coordina ción Operativa 

por medios físicos o digitales y elaboración de 
informe semanal de todas las zonas por parte 

de la Coordinación Operativa y posterior 
entrega a ta dirección general. 

o 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinacion General de Servicios Publicos 
Municipales. 

Dirección de Parques y Jardines 

Unidad Técnica 

fumigación 

CGSPM-PAJA-P-01-10 

1 O de Diciembre del año 2020 

Lic. Sergio Alfredo Sandoval Alvarado 

Carlos Alfonso Álvarez Salazar 

Lic. Gabriel Real Huizar 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del año 2020 

Persona que Elaboró: Lic. Sergio Responsable del área que Revisó: 
Alfredo San · val ��� Carlos Alfonso Álvarez Salazar 

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Gabriel Real Huizar 
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Fumigación 

unida el témlca 

.-----<8)----, 

., 

070/ClUl>API': 
Se recibe a través de la 

platafoml<l, se reciben los 
repones de servicios 

ele f\Jmigación los cuales le 
son lnformado.-s 

mediante comunicación 
interna 

IINh.,tsapp), especmcándol•, 
os datos necesa ríos para e 

servicio. Se realiza el 
servicio de acuerdo a 

lo solicitado 

,1, 

bperativos internos:' 
Se as;gnan de 
lltcuerdos a 
n ecesi d ade s 
proyectos 
especlfkos, se 
instrucciones 
whatsapp 
elefónlca 

o 

giran 
vía 

o 
para. 

programar servicios 
varios de fumigación, 
lsomatización� 
!sanidad y nutrición 
"egetal 

, 

Oficio: 

Se reclbe oficio a traires 
de Oficialía de partes v 
es cana1iz:ado� para 1a 

realización de :servicio 
de acuerdo a to 

solicitado 

el producto 
,e ull�za de acuerd'o a las 

necesidades 
1, 

...----<8)­
control del 

plagas 
J

l 

1 zonas i7l 

9 
lo:s Sef\licios que se
reallzan dentro del 
departamento son 
recibidos a través 

de peticiones 

i 

los productos 
se aplican 

-<8>------, 
,, 

hlllrojet yío 
p,arihuela 

aspersores 
manuales y 

de motor 
manualmente 

\. , 

..., 
Se finaUz,a con fa reali:za:ción 

del 
seNicío, se ejecuta ap.Uca ndo

el producto necesario 
en cada <:aso. 

., 

V 

Se 

realiza ficha técnica v e\lidencia 
fotográfica del servicie; realizado v se 

enYia la evidencia del servicio atendido. 
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3. Glosario

Arborización. Se refiere a la acción de llenar de árboles un determinado sitio. 

Arbolado. Se refiere a la población de árboles ubicados en el municipio, donde su 

cuidado y conservación están a cargo del mismo ayuntamiento. 

Área verde. Es una superficie que se desarrolla dentro de ciertos límites, que se 

caracteriza por la presencia de vegetación. 

Zonas. se refiere a las 7 (siete) zonas en las que se encuentra dividido el municipio 

de Guadalajara siendo las siguientes: zona 1 Centro, zona 2 Minerva, zona 3 

Huentitán, zona 4 Oblatos, zona 5 Olímpica, zona 6 Tetlán y zona 7 Cruz del Sur. 

Contingencia. Suele referirse a algo que es probable que ocurra, aunque no se 

tiene una certeza al respecto, la contingencia, por lo tanto, es lo posible o aquello 

que puede, o no, concretarse. 
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4. Autorizaciones

In 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

arcía 

Titular de la Jefatura de Departamento 
de Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de 
Parques y Jardines, dependencia de la Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales (CGSPM-PAJA-MP-01-0821), fecha de elaboración: Enero 2017, fecha 
de actualización: Agosto 2021, Versión: 01 
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