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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdésito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi 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 Cédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en
la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas 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, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi 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 autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision de los
siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovaciéon Gubernamental
Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracién: Mes y aio en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacién: Mes y afio de la versibn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacion con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cddigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fracciéon V. del Cédigo de Gobierno Municipal
de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia

ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicion de su

desempeiio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

Describir los procesos sustantivos del area, asi 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 realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en
su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

Servir comobase paraidentificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Atencion de d|ct.amenes técnicos CGSPM-PAJA-P-02-01 08 NO
para el manejo de arbolado
P d tenimiento d
rograma’ e mantenimiento de CGSPM-PAJA-P-02-02 10 NO
areas verdes
Retiro de arbolado CGSPM-PAJA-P-01-03 | 12 | NO
Poda de arbolado CGSPM-PAJA-P-02-04 | 15 | NO
Atencion a contingencia por arbol CGSPM-PAJA-P-02-05 18 NO
caido o rama desgajada
Atenciodn a solicitudes de
mantenlmlen.to de”areas verdes a CGSPM-PAJA-P-02-06 21 NO
cargo de la Direccion de Parques y
Jardines
Apoyo a eventos especiales CGSPM-PAJA-P-02-07 23 NO
Plantacion CGSPM-PAJA-P-02-08 | 25 | NO
Riego CGSPM-PAJA-P-02-09 | 27 | NO
Fumigacion CGSPM-PAJA-P-02-10 | 29 | NO
Atencion a rep:gzadse enjambre de CGSPM-PAJA-P-02-11 31 NO

Cédigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y
namero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Coordinacion o

cacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales.

Direccion: Direccién de Parques y Jardines

Area: Area Técnica

Procedimiento: Atencion de dictamenes técnicos para el manejo de

arbolado

Cébdigo de procedimiento:

CGSPM-PAJA-P-02-01

Fecha de Elaboracion:

26 de septiembre 2022

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisé:

Ing. Carlos Alfonso Alvarez Salazar

Titular del area que
Autoriza:

Ing. Juan Pablo Padilla Gutiérrez

~ Firmas:

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular del area que Autoriza:
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Atencién de dictdmenes técnicos para el manejo de
arbolado

CGSPM-PAJA-P-02-01
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Co
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales.

Direccion:

Direccion de Parques y Jardines

Area:

Area Operativa

Procedimiento:

Programa de mantenimiento de areas verdes

Cddigo de procedimiento:

CGSPM-PAJA-P-02-02

Fecha de Elaboracion:

26 de septiembre 2022

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisé:

Miguel Rincén Rivas

Titular del area que
Autoriza:

Ing. Juan Pablo Padilla Gutierrez

~ Firmas:

Persona que
Elaboro

Responsable del
area que Reviso:

//Ju 7. g
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___Diagrama de Flujo
Programa de mantenimiento de areas verdes

CGSPM-PAJA-P-02-02
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Coordinacion o

Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales.

Direccion: Direccion de Parques y Jardines
Area: Area de Control Forestal
Procedimiento:

Retiro de arbolado

Cddigo de procedimiento:

CGSPM-PAJA-P-02-03

Fecha de Elaboracion:

26 de septiembre 2022

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Reviso: :

Victor Misael Aguayo Rodriguez

Titular del area que
Autoriza:

Ing. Juan Pablo Padilla Gutierrez

~ Firmas:

Persona que
Elaboré

<y -

I N

Responsable del
area que Revis6: j

Titular del area que Autori
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"Retiro de arbolado (pag.1 de 2

)

Diagrama de Flujo

CGSPM-PAJA-P-02-03
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Retiro de arbolado (pag.2 de 2)

CGSPM-PAJA-P-02-03
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales.

Direccion:

Direccidon de Parques y Jardines

Area:

Area de Control Forestal

Procedimiento:

Poda de arbolado

Cddigo de procedimiento:

CGSPM-PAJA-P-02-04

Fecha de Elaboracion:

26 de septiembre 2022

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisé:

Victor Misael Aguayo Rodriguez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Juan Pablo Padilla Gutierrez

Firmas:

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que oriz&
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Poda de arbolado (pag.1 de 2)

CGSPM-PAJA-P-02-04
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Poda de arbolado (pag. 2 de 2) | CGSPM-PAJA-P-02-04
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Coordinacion o

Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales.

Direccion: Direccion de Parques y Jardines

Area: Area de Control Forestal

Procedimiento: Atencion a contingencia por arbol caido o rama

desgajada

Cddigo de procedimiento:

CGSPM-PAJA-P-02-05

Fecha de Elaboracion:

26 de septiembre 2022

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisé:

Victor Misael Aguayo Rodriguez

Titular del area que
Autoriza:

Ing. Juan Pablo Padilla Gutierrez

Firmas:

| Fecha de Autorizacién:
- 80 Septiembre 2022

Persona que
Elabora:

w1114

L T

——

Responsable del
area que Revisé:

Titular del area que Autoyiza: @\
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desgajada (pag. 1 de 2)

Atencion a contingencia por arbol caldo o rama

CGSPM-PAJA-P-02-05

Atencion a Contingencias por Arbol Caido o Rama Desgajeda
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Atencion a contlngenma por arbol caido o rama CGSPM-PAJA-P-02-05
desgajada (pag. 2 de 2)

Atencion & Contingencias por Arbol Caido o Rame Desgajada
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Coordinacion o

Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales.
Direccion: Direccion de Parques y Jardines
Area: Area Operativa
o Atencion a solicitudes de mantenimiento de areas
Procedimiento:

verdes a cargo de la Direccion de Parques y
Jardines

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-PAJA-P-02-06

Fecha de Elaboracion:

26 de septiembre 2022

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisé:

Miguel Rincén Rivas

Titular del area que
Autoriza:

Ing. Juan Pablo Padilla Gutierféz

Firmas:

- 30 Septiembre 2022

| FPechade Autorizacién:

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

g1

Titular del area que Auto
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Atencion a solicitudes de mantenimiento de areas
verdes a cargo de la Direccién de Parques y Jardines

CGSPM-PAJA-P-02-06

——— -

rna I SOHCHUG Al [
Unidad Opevative

I—

rocibe, revisa v vatida
informacion del oficio
Sodus thordoa

e

AN
rapuesta oy
solistfactona®

»

__{ froa vede y oficio de

A ————

voulbe nfornaciin
necesaria pavs ia
contestacion del
savyiohy

elabora Noh Mentoa
deol manfenindento de

contestaciin
ervia oficle de

sontestacion v feha
Thonies @ Direcoidn

e

L

aprueda v emia
respuesta de fas

seciones realizadas Q
“hwnﬂ—anwwu-wwwt]-mvlwm ‘

=
slabiors respoesta
nformando gue no ey
— Powitie reatizar o
sandenimisnto v los
wrotivos

- S——

A ® e We de Aross Verdes o Cargo det s D de Pargues v
Direccion Area Operativa Zona
e oo recibe 1a solicitud de recibe 18 soficiud dei samicio de
- W nseerdeatonto de s W b ¥ W
man%m“m? de drea v supsrvivibn
1 b I
"?;’i?f:,%ij::}m clasifica ta soliciwd por i e vy @ identifien
competentia {;’; o Zoma Y wgeveia det las necevidades de mantenimisnte
s porvitioe ¥ fon reourses rateriates,
sodoitude ) A
coornpete ¢ “'
o favtitie® :}L—_.
i fuma of sewvicio a la programa fecha y hora del
20n8 comespondiente mantenimiento del fres

.

frastads af peesona con los
FRUUSON & BIBEmes nacesavos o
Arenn torrpondisnte v reaiza of
sevvioio de mantenimisnto

!

ez infonme de manternimiende
e wrad verde on fa Widoors de
PRI

|

oapluva ¢ avohiva s iormacion de

o Bitdoora da serocis on el
infreme de peiividades diadas yet
fvforme de sciiidadey seevanales

|

nforma 2 Usidad Operativa ot
serviokr y scividades maliadas

Pagina 22 de 34



Coordinacién o

Dependencia: Municipales.

Direccion: Direccion de Parques y Jardines
Area: Area Operativa

Procedimiento:

Apoyo en eventos especiales

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-PAJA-P-02-07

Fecha de Elaboracion:

26 de septiembre 2022

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Reviso:

Miguel Rincon Rivas

Titular_del area que
Autoriza:

Ing. Juan Pablo Padilla Gutiérrez

Firmas:

tor
bre

scha de Au

202

ol

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Heq

Titular del area que Autoriza, &
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Apoyo en eventos especiales

CGSPM-PAJA-P-02-07
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Coordinacién o

ficacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales.

Direccion: Direccion de Parques y Jardines
Area: Area Operativa

Procedimiento:

Plantacion

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-PAJA-P-02-08

Fecha de Elaboracion:

26 de septiembre 2022

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Reviso6:

Miguel Rincén Rivas

Titular del area que
Autoriza:

Ing. Juan Pablo Padilla Gutierrez

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revis¢:

yIxR

Titular del area que Autoriza: ®
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Plantacion

CGSPM-PAJA-P-02-08
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Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales.

Direccion: Direccion de Parques y Jardines
Area: Area Operativa

Procedimiento:

Riego

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-PAJA-P-02-09

Fecha de Elaboracion:

26 de septiembre 2022

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisé:

Miguel Rincon Rivas

Titular del area que
Autoriza:

Ing. Juan Pablo Padilla Gutierrez

Firmas:

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Y/

Titular del area que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

CGSPM-PAJA-P-02-09

Riego

Unidad Operativa
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Coordinacion o

Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales.

Direccidn: Direccion de Parques y Jardines
Area: Area Técnica

Procedimiento:

Fumigacion

Cddigo de procedimiento:

CGSPM-PAJA-P-02-10

Fecha de Elaboracion:

26 de septiembre 2022

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Carlos Alfonso Alvarez Salazar

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Juan Pablo Padilla Gutierrez

Firmas:

e rT——

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

¢t
- =

Titular del la dependencia que Aytgriza:

Pagina 29 de 34




_ DiagramadeFlujo
CGSPM-PAJA-P-02-10
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Coordinacion o

ion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales.

Direccion: Direccion de Parques y Jardines

Area: Area Técnica

Procedimiento: Atencion a reporte de enjambre de abejas
Cadigo de procedimiento: |~35pPM-PAJA-P-02-11

Fecha de Elaboracion: 26 de septiembre 2022

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Carlos Alfonso Alvarez Salazar

Titular del area que
Autoriza:

Ing. Juan Pablo Padilla Gutierrez

Firmas:

br

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular del area que Autori
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Atencion a reporte de enj

Diagrama de

bre de abejas

CGSPM-PAJA-P-02-11
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3. Glosario

Arborizacion. Se refiere a la accidon de llenar de arboles un determinado sitio.

Arbolado. Se refiere a la poblacion de arboles ubicados en el municipio, donde su
cuidado y conservacién estan a cargo del mismo ayuntamiento.

Area verde. Es una superficie que se desarrolla dentro de ciertos limites, que se
caracteriza por la presencia de vegetacion.

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, 0 no, concretarse.

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
Huentitan, zona 4 Oblatos, zona 5 Olimpica, zona 6 Tetlan y zona 7 Cruz del Sur.

Enjambre. Grupo numeroso de abejas, u otros insectos, especialmente cuando se
dirigen hacia un lugar.
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4. Autorizaciones

lexar/dro Félix Gastélum
__Titular de la Coordinacion/General de Servicios Publicos Municipales

_ VistoBueno ~ Asesoriay Supervision

Ing. Eliseo Zuniga Gutiérrez Lic. José A¥an Maptin Jiménez Yafez

Titular de la Direccion de Titu epartaan;j:rl:?guéz del
Innovacion Gubernamental Gestién de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Parques y
Jardines, dependencia de la Coordinacion General de Servicios Publicos Municipales
(CGSPM-PAJA-MP-02-0522), fecha de elaboracién: Febrero 2017, fecha de actualizacion:
Septiembre 2022, Version: 02
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