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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 

administratiyo y dando cumplimiento a lo establecido en el Código de Gobierno del 

Municipio de Guadalajara. 

Este documento está suj�to_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 Procedimier:1tos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en
general.

2. La o el funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área responsable
de la elaboración y del contenido del manual, es responsable 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:

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual

• Titular de la Dirección de área que elabora el manual
•'-==" Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular de la Jefatura-del Departamento de Planeación Tecnológica de la

- · ·::. Dirección de Innovación Gubernamental.

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 versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actu_alización: ·,Mes y año de la versión más reciente y vigente del• 
,_ manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: , Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Código del man_ual: Código-asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iriiciales de la.Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versiÓf'.,l (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA) . 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual Gle Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, 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 1� 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.

• lmplemeí)tar 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 continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos
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DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES 

Contestación y seguimiento de oficios CGDSM-PAJA-P-03-01 9 No 

ÁREA ADMINISTRATIVA 

Compras y pago a proveedores 

Licitación y adjudicación de bienes 

Recepción de bienes requisitados 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de trabajo, no inventariables 

¡ 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de trabajo, inventariables 

Registro de bienes patrimoniales 

Suministro de combustible a granel para 
maquinaria 

Suministro de combustible para vehículos 

Gestión para la reparación de vehículos 
por falla mecánica mantenimiento 
preventivo 

Atención a solicitudes de transparencia 

Gestión de suspensiones pará el personal 

Horario por lactancia 

Licencia de maternidad. 

Licencia de paternidad 

Manual de Procedimientos 
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CGDSM-PAJA-P-03-02 11 No 

CGDSM-PAJA-P-03-03 14 No 

CG OS M-PAJA-P-03-04 16 No 

CG DSM-PAJA-P-03-05 18 No 

CGDSM-PAJA-P-03-06 20 No 

CGDSM-PAJA-P-03-07 22 No 

CGDS M-PAJA-P-03-08 24 No 

CG DSM-PAJA-P-03-09 26 No 

CG DSM-PAJA-P-03-1 O 28 No 

CGDSM-PAJA-P-03-11 30 No 

CGDSM-PAJA-P-03-12 32 No 

CG DSM-PAJA-P-03-13 34 No 

CG DSM-PAJA-P-03-14 36 No 

CGDSM-PAJA-P-03-15 38 No 
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Solicitud de vacaciones CGDSM-PAJA-P-03-16 

Reporte general de vacaciones CGDSM-PAJA-P-03-17 

Solicitud de días económicos CGDSM-PAJA-P-03-18 

Solicitud de más de tres días económicos CGDSM-PAJA-P-03-19 

Incapacidades del personal CGDSM-PAJA-P-03-20 

ÁREA TÉCNICA 

Atención a reportes ciudadanos a través de la 
plataforma Reporta Guadalajara 

Integración de propuesta para la matriz de 
indicadores de resultados (MIR) • 

Fumigación de áreas verdes y arbolado 
municipal 

Atención a reportes de enjambres de abeja 
y/o avispa 

CGDSM-PAJA-P-03-21 

CGDS M-PAJA-P-03-22 

CGDSM-PAJA-P-03-23 

CGDSM-PAJA-P-03-24 

ÁREA DE CONTROL FORESTAL 

Atención de dictámenes técnicos para el 
manejo de arbolado 

Retiro de arbolado 

Poda de arbolado 

Atención a contingencia por árbol caído o 
rama desgajada 

CG DSM-PAJA-P-03-25 

CG DSM-PAJA-P-03-26 

CG DS M-PAJA-P-03-27 

CG DS M-PAJA-P-03-28 

• • • 

40 No 

42 No 

44 No 

46 No 

48 No 

50 No 

52 No 

54 No 

56 No 

58 No 

60 No 

63 No 

66 No 

Manual de Procedimientos 
C.oi'1er'1c C'E r 1.,c1'1i1J,Hd 

� Cob 

_
Página 6 d:� • 

� Cuadalajara te cuida



• Parques y
Jardines

ÁREA OPERATIVA 

Programa de mantenimiento de áreas 
verdes 

Atención a solicitudes de mantenimiento 
de áreas verdes a cargo de la Dirección 
de Parques y Jardines 

Apoyo en eventos especiales 

Instalación de plantas de ornato con 
diseño de jardinería. 

Riego de áreas verdes con pipa 

Manual de Procedimientos 
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CG DSM-PAJA-P-03-29 69 No 

CG OS M-PAJA-P-03-30 71 No 

CG OS M-PAJA-P-03-31 73 No 

CG OS M-PAJA-P-03-32 75 No 

CG OS M-PAJA-P-03-33 77 No 
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2. Diagramas de flujo
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Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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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 de la Dirección que
Autoriza:

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Parques y Jardines 

Dirección 

Contestación y seguimiento de oficios 

CG DSM-PAJA-P-03-01 

Agosto 2025 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Javier Secundino Romo Parra 

Javier Secundino Romo Parra 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Contestación y seguimiento de oficios CG OS M-PAJA-P-03-01 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Gl1a,L1lapr l 

Contestación y Seguimíento de oftcios 

Dirección 

Recibe oficios por parte de tas distin-as 
dependencias a través de Oficialía de Partes 

Oficialía de Partes, sella de recibido, le asigna u11 
folio y registra el oficio recibido 

Pasa con la secretaria de Dirección para valoración 
e indicaciones del titular de ra dependencia 

No 

Se elabora respuesta 
por parte de la 

Dirección 

¿Corresponde? 

� 

�
Si

----'
'----� 

Solicita a oficialía de partes Que turne el 
oficio al área o departamento 

correspondiente p�ra dar seguimiento 

Se elabora oficio de· respuesta por el área o 
depart.amen o correspondiente y se pasa a 

revisión con la secretaria de Dirección 

Pasa a seno y firma con el ti1ular efe la 
dependencia 

Secretaria de Dirección entrega los oficios a las áreas o departamentos 
correspondientes 

Se saca acuse del' oficio y se registra en la bítéicora de oficios salientes, para que 
sean entregados a los solicitan1es a través del mensajero 

Regresa el acuse. se registra en la bi'tácora y se entrega al área correspondiente 
para archivo y captura digital 
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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 de la Dirección 
que Autoriza: 

- ---- - -

----

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Parques y Jardines 

Área Administrativa 

Compras y pago a proveedores 

CGDS M-PAJA-P-03-02 

Agosto 2025 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Erika Beatriz Gómez Delgadillo 

Javier Secundino Romo Parra 

-- Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Compras y pago a proveedores (Pag. 1 de 2) 

0 

0 

Manual de Procedimientos 
Gcb,erno Je ,uad1 a¡,,n 

Área Administrativa 

Identifica necesidad 
de compra de 

insumos o servicios 
para funcionamiento 

de fas._áreas y 
servicios a ofertar 

Revisa que esté 
autorizado de forma 

presupuesta! 

Genera expediente 
coo información 

documental 
requerida por la 

Dirección de 
Adquisiciones 

Envía para firma y 
visto bueno 

Recibe expediente y 

Compras y pago a proveedores 

Enlace Administrativo 

1----+---- Revisa contenido de 
expediente 

¿Es correcta 
la 

información? 

remite a la Dirección Firma expediente y 
de Adquisiciones para�---+--------i otorga visto bueno 

el trámite de las para su gestión 
compras 

CG DSM-PAJA-P-03-02 

Dirección de Adquisiciones 

Comunica 
información del 

proveedor adjudicado 
y emite orden de 

compra 

� 
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Compras y pago a proveedores (Pag. 2 de 2) CG DSM-PAJA-P-03-02 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guad,1la¡ar 1 

Área Administrativa 

0 
T 

Se comunica con 1 proveedor para la 
1 recepción de sus 

bienes o servicios 

l 
Recibe el bien o 

servicio por parte del 
proveedor 

acompañado de la 
factura 

1 
Realiza solicitud de 
pago en el Sistema 

de ArmoniZación 
Contable (SAC) y 
arma expediente 

J 

Envía para firma y 
visto bueno 

Compras y pago a proveedores 

Enlace Administrativo 

Firma expediente y 
1----+----1 otorga visto bueno 

para su gestión 

Recibe expediente y 
remite a Tesorería 
para la emisión del r"II" 

pago 

Otorga seguimiento 

Tesorería 

Recibe y analiZa 
expediente 

hasta la confirmación 1+----+--------------1-------_, del pago de 
proveedor 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

- . -

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: -

Coordinación General de Servicios Municipales 

Parques y Jardines 

Área Administrativa 

Licitación y adjudicación de bienes 

CG DSM-PAJA-P-03-03 

Agosto 2025 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Erika Beatriz Gómez Delgadillo 

Javier Secundino Romo Parra 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cob,emo ·:Je Cu id,11111r 1 
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Licitación y adjudicación de bienes CG DSM-PAJA-P-03-03 

Licitación y Adjudicación de Bienes 
Área Administrativa 

Solicita a las Áreas, Zonas, Unidades y 
Departamentos, los requerimientos (material, 1---------' 
equipo, herramientas. maquinaria, etc.) para 

el eje_rcicio de sus funciones 

Reciben las requisiciones de material, 
equipo, herramientas, etc. y se clasifica lo 
solicitado, por partida presupuesta! según 

corresponda. 

Investiga el precio de lo solicitado, 
consultando a varios proveedores, a travez 

de cotiZación 

Elabora la(s) requisicion(es) a traves del 
sistema SAC, y el oficio de licitacion para 

el Comité de Adquisiciones 

Elabora y envía al Comité de 
Adquisiciones, el anexo técnico de los 

materiales solicitados, estableciendo los 
requerimientos minimos 

Reune los documentos que integran el 
expediente de compra y los envía a la 

Coordinación General de Servicios 
Municipales para que se gestione la 

compra 

Espera a que finalice el concurso 
de licitación para recibir los bienes 

requisita dos. de 30 a 60 días 

Recibe del proveedor, la orden de compra 
y los bienes solicitados 

Manual de Procedimientos 

ob,.,rno "'e 1vi.1l.1¡1ra 

Áreas: Operativa, Técnica y Control Forestal 

Recibe por parie del Área Administrativa la 
solic· ud de requerimientos para el ejercicio 

de las funciones 

Elabora y envía al Área Administrativa, la 
requiSición de material, equipo, 

herramientas, etc. En base al programa 
anual de ac ·vida des (MIR) 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Municipales 
Dependencia: 

Dirección: Parques y Jardines 

Área: Área Administrativa 

Procedimiento: Recepción de bienes requisitados 

Código de procedimiento: CG DSM-PAJA-P-03-04 

Fecha de Elaboración: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Responsable del área que Erika Beatriz Gómez Delgadillo 
Revisó: 

Titular de la Dirección que Javier Secundino Romo Parra 
Autoriza: 

---- Firmas: - Fecha de Autorización: Diciembre 2025

Persona que Responsable del 
-Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Recepción de bienes requisitados CG DSM-PAJA-P-03-04 

Recepción de Bienes Requisitados 
Área Administrativa 

-
Recibe del proveedor la orden de compra 

¿La orden de compra 
esta vigente y 

correspónde a la 
Dirección de Parques y 

Jardines? 
-no 

Rechaza la 
recepción indicando 

los motivos al 
proveedor 

Manual de Procedimientos 
C ob1erno J., Cu.id,1la¡.ir,1 

-x

-

.. -

' 

Envía al proveedor al 
Almacén, indicandole que 
ahpi le serán recibidos los 

bienes 

lntruye al Almacén para que 
reáiíce los procedimientos 
de recepción de bienes 

Recbe del Almecén la 
notificación negativa de 
recepción de bienes por 

incumplimiento ' 

-

-· 

recibe del Almacén la 
evidencia fotográfica de los 

bienes adquiridos y el 
informé de recepción 

satisfactoria 

o 

-

--

Almacén 

Recibe del Área Administrativa la 
indicación de iniciar con el 

procedimiento de recepción de bienes 
adquiridos 

Solicita y recibe del proveedor la orden 
de compra 

Recibe los bienes indicados en la orden 
de compra 

-no X 

Notifica al proveedor que se 
rechaza la recepción de los 

bienes y le indica los motivos 

Informa al Área AdminiStrativa 
sobre el rechazo de los bienes 
y los motivos (incumplimientos) 

¿Los bienes cumplen con las 
especificaciones, cantidad y 
desClipción indicados en la 

orden de compra? 

.. -

Recibe los bienes y firma de 1 
recibido en la orden de compra 

del proveedor 1

1 
reune evidencia fotografica de l 
los bienes recibidos, y copia de 

la orden de compra 

1 
Registra los bienes adquiridos 

1 en el kardex digital y resguarda 
los bienes en el lugar adecuado 

en el almacén 

1 Informa al Afea Administrativa l 
sobre la recepción satisfactona 
de los bienes adquiridos y le 

entrega la evidencia fotográfica 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Parques y Jardines 

Área: Área Administrativa 

Procedimiento: 
Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de trabajo, no inventariables 

Código de procedimiento: CGDSM-PAJA-P-03-05 

Fecha de Elaboración: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Responsable del área que 
Erika Beatriz Gómez Delgadillo 

Revisó:· 

Titular de la Dirección que 
Javier Secundino Romo Parra 

Autoriza: 

. . Firmas: - Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
· Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de í,uJd,1la¡ar,1 
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Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de traba·o, no inventariables 

CG DSM-PAJA-P-03-05 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o herramienta de trabajo no inventariable 

Áreas: Administrativa, Operativa, Técnica, Control Forestal y Dirección 

o 
Elabora vare de almacén con la 

descripción y cantidad 
solicitada 

Recaba firmas de autorización 
del Je e de Área y Jefe 

Administra ivo 

Entrega el el vale de almacén, 
y le solicita los bienes descritos 

Manual de Procedimientos 

( ob,emo de C.uadi!la¡dr � 

Recibe los bienes 
solicttados y copia del 

vale de almacén 

Archiva el vare de 
almacen y administra 
los bienes recibidos 

Almacén 

Recibe el vale de 
almacén con la 

descripción de los 
bienes y cantidad 

solicitada 

Indica al solicitan e la 
negativa de entrega y 

el motivo. 

¿Cuenta con firmas 
de autorización? 

Verifica en el kardex 
digttal, la existencia de 
los bienes solicttados 

¿Cuenta con stock de 
lo solicitado? 

no 

Informa al solicttante 
la inexistencia de lo 

solicitado 

Recaba la rubrica de recibido 
del solicitante en el vale de 

almacén. 

Reune y entrega los bienes al 
solicitante, así como una copia 

del vale de almacén 
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Jardines 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

-Persona que
Elaboró:

Coordinación General de Servicios Municipales 

Parques y Jardines 

Área Administrativa 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de trabajo, inventariables 

CG DSM-PAJA-P-03-06 

Agosto 2025 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Erika Beatriz Gómez Delgadillo 

Javier Secundino Romo Parra 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

C ob1er'le, de Gu �dal,1¡ ,ra 
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Parques y 

Jardines 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de traba·o, inventariables 

CGDSM-PAJA-P-03-06 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o herramientas de trabajo, inventaria bles 
Áreas: Operativa, Técnica, Control Forestal y Dirección Almacén 

o 
Elabora vale de almacén con la 

descrición y cantidad de 
recursos solicitados 

Recaba firmas de autorización 
del Jefe de Área y Jefe 

Administrativo 

Solícita al almacén los recursos 
indicados en el vale de 

almacén 

Recioe los bienes 
solicitados, la copia del vale 
de almacén. y la copia del 

resguardo de bienes 

Archiva el vale de alrríacen, el 
resguardo de bienes, y 

administra los bienes recibidos. 

Manual de Procedimientos 
C ob,erno ,:J,, Gu-1d.1l;i¡c1r 1 

Recibe vale de 
almacén 

Indica al solicitante la 
negativa de entrega y 

el motivo. 

¿Cuenta con firmas 
de autorización? 

Verifica en el kardex 
digttal, la existencia de 
los bienes solicttados 

¿Cuenta stock de lo 

Elabora el resguardo de los 
bienes inventariables a recibir 

Recaba la rubrica del solicitante 
en el vale de almacén y en el 

resguardo 

Entrega los bienes 
inventanables solicrtados y una 
copia del vale de almacén y del 

resguardo de bienes, al 
solicttante y al Departamento 

de Inventarios 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Parques y Jardines 

Área: Área Administrativa 

Procedimiento: Registro de bienes patrimoniales 

Código de CGDSM-PAJA-P-03-07 
procedimiento: 

Fecha de Elaboración: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Responsable del área que 
Erika Beatriz Gómez Delgadillo 

Revisó: 

Titular de la Dirección 
Javier Secundino Romo Parra que Áutoriza: 

Firmas: 
-

Fecha de Autorización:Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadala¡ar 1 

� e.o 
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Parques y 

Jardines 

Registro de bienes patrimoniales 

Departamento de Inventarios 

9 
Recibe del Área 

Administrativa y/o de 
Almacén, la solicitud de alta 

de bienes patrimoniales 

l 
Solicita al Almacén y/o al Area 

Registro de Bienes Patrimoniales 

Administrativa, el resguardo y factura
1--

--------+� 
correspondien es a los bienes que 

deberan ser dados de alta 

Recibe y captura en el sistema 
"admin", de bienes inmuebles,, la 

CGDSM-PAJA-P-03-07 

Área Administrativa y/o Almacén 

' 

1 
Recibe la solicitud para enviar el 

resguardo y iactura de los bienes 
para alta en inventario patrimonial 

1 Reune y envía el resguardo y factura 
de los bienes patrimonlales 

cuenta y el nombre del resguardante,i.-------+------------.....J 
así como el número de factura y las 
características cte los bienes ctados 

de alta 

Elabora y envía a la Coordinación 
General cte Servicios Municipales la 
solicitud de etiquetas patrimoniales 
de los nuevos bienes patrimoniales 

dados de al a 

! 
Espera la visita del personal de 

patrimonio, para colocar la etiqueta 
patrimonial en lo bienes dados de 

alta 

de 15 a 30 dias 

Recibe la visita del personal de 
Patrimonio y etiquetan los bienes 

patrimoniales 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cu,1d,1la¡ar 1 

6 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

- -

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Parques y Jardines 

Área Administrativa 

Suministro de combustible a granel para maquinaria 

CGDSM-PAJA-P-03-08 

Agosto 2025 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Erika Beatriz Gómez Delgadillo 

Javier Secundino Romo Parra 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cob1er!l le r,11aci,1!.tlfH 1 
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Parques y 
Jardines 

Registro de combustible a granel para maquinaria 

Área Administrativa 

9 
Solicila por oficio a la Coordinación 
General de Servicios Municipales 

(CGSM), el suministro de combustible a 
granel 

J 
Espera la 

Respuesta 
de la 

CGSM 

Recibe de la CGSM la tarjeta de 
combustible y un resguardo de la tarjeta 

recibida 

l 
Entrega la tarjeta de combustible al 

Departamento de Vehículos 

Manual de Procedimientos 
Gobierne- de ,uadal 1¡ 1r ,1 

1 

-

Suministro de Combustible a Granel Para Maquinaria 

Área Operativa 

-
Recibe de Dirección, la 
tarjeta de combustible a 

granel 

1 
Surte el combustible en 
un depostto de 200 lttros 

y lo resguarda en el 
almacen de 

combustibles 

Informa a las 
áreas sobre la existencia 

y disposición de 
combustible a granel 

o r ,ecibe la solicitud de combustib1
1 a granel y/o la Mácora de 

combustible consumido para 
reabastecimiento 

reab
::

ecimiento? 

X 

¿S

�

licita 

Sí 

�

s viable 
olicitud? 

No Sí
1 

AutoriZa y entrega el 
combusbble al 

solicttante. indicandole 
el protocolo de 

reabaslecimlento 

Informa al solictante que 1 

no es posible 
porporcionar el 

combustible y las 
causas 

CGDSM-PAJA-P-03-08 

Almacim de la Dirección 

Recibe la notificación y 
elabora el oficio de 

c---Jo solicitud de combustible 
a granel justificando su 

uso 

Entrega al departamento 
de Vehículos la solicitud 
de combustible a granel 

para maquinaria 

6 
Recibe y admin�tra et 
combustible para la 

........... maquinaria, de acuerdo 
a las necesidades de la 

Dirección 

Emplea el combustible 
en ta realización de 

servicios de 
mantenimiento 
programados 

/ ', 

Elabora la bttácora de 
consumo de 

combustible, justificando 
el uso, y lo entrega al 

Departamento de 
Vehículos para 
reabastecer el 

combustible consumido 
' , 

1 
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Parques y 
• • 

Jardmes

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Proc�dim iento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular_de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Parques y Jardines 

Área Administrativa 

Suministro de combustible para vehículos 

CG DSM-PAJA-P-03-09 

Agosto 2025 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Erika Beatriz Gómez Delgadillo 

Javier Secundino Romo Parra 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cot•1PrPo dP C.u 1d,1l 1J,1r·,1 
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Parques y 

Jardines 

Suministro de combustible para vehículos CGDSM-PAJA-P-03-09 

Suministro de Combustible Para Vehiculos 
Áreas: Administrativa, Operativa, Técnica, Control Forestal y Dirección 

y 
Solicita al Departamento de Vehículos, 

el combustible necesario para los 
vehículos oficiales, mediante oficio o 

bilacora de consumo 

1 

· '

Recibe el resguardo de la arjeta de 
combustible y la tarjeta, e información 
del protocolo para reabaslecimiento 

'.I 
-

¡ 
Abastece el vehículo oficial de 

combustible y registra en la bítacora de 
consumo la carga, el kilometraje y el 

número de tiket 

l 
Elabora y entrega al Departamento de 
Vehículos la bitácora de consumo de 
combustible con los registros de los 

servicios atendidos, el kilometraje. fas 
cargas y rubrica. 

1 

['
Recibe la negativa de 

J la solicrtud y las 
causas 

-

Manual de Procedimientos 

Cob,ernv dµ r,u �11.111iH-1 

-

-

Departamento de Vehículos 

r Recibe la solicrtud de 
l lcombuslible para vehículos 

y/o brtacora de consumo 

�

sviable 
solicitud? 

no-

Elabora y entrega al Informa al solicrtante 
solicitante, el resguardo de la negativa, los 
la tarjeta de combustible y motivos 

la tarjeta. idicandole el 
protocolo para 

6
reabastecimiento 

Recibe y archiva la bitácora de consumo 
de combustible con los registros de los 

- servicios atendidos, el kilometraje, fas 
cargas y rubrica. por parte de la Zona. 

Area o Departamento 

tO 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Parques y Jardines 

Área: Área Administrativa 

Procedimiento: 
Gestión para la reparación de vehículos por 
falla mecánica mantenimiento preventivo 

Código de procedimiento: CGDSM-PAJA-P-03-1 O 

Fecha de Elaboración: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Responsable del área que 
Erika Beatriz Gómez Delgadillo 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Javier Secundino Romo Parra Autoriza: 

---- Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cob1Prnr dP (,u,1cfcl 4pra 
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Parques y 

Jardines 

Gestión para la reparación de vehículos por 
falla mecánica mantenimiento reventivo 

CGDSM-PAJA-P-03-1 O 

Gestión para la reparación de vehículos por falla mecánica mantenimiento preventivo 

Área de vehículos 

erifica kilometraje de 
los vehículos 
próximos a 

mantenimiento 
preventivo o Que 

requieran reparación 
por rana mecánica e 
1nforma al área de 

vehículos 

Reco¡¡e y utiliza el 
vehículo para 

corroborar Que no 
tenga fallas de 

garantía 

¿ Tiene 
fattas? 

Se coordina para 
rasladar el vehículo a 

garantía 

Recursos materiales Taller Municipal 

¿Se trata de 
falla mecánica? 

0 

Solictta al área de 
recursos materiales 

Se programa 
vistta de unidad 

móvíl 
del Enlace 

(9 Administrativo de la t----1-------­
CGSM se realice el 
pre diagnóstico para 
laborar la requisición 

Recibe el pre 
diagnóstico por parte 14----+--------� 

del área de vehículos 

Realiza y envía la 
requisición para la 
pro¡¡ramación de 
mantenimiento o 

reparación según lo 
requiera 

Coordina con el área 
y se traslada el 
vehículo al taller 
correspondiente 

Coordina con el área 
para reco¡¡er el 

vehículo 

Corrige las 
observaciones y 

manda nuevamente 
la requisición 

En espera 
de 

indicaciones 

¿Reparación 
o servicio? 

Informa que el 
vehículo está 

reparado 
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• 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

-- --- -

Persona que 
Elaboró: 

-- Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Parques y Jardines 

Área Administrativa 

Atención a solicitudes de transparencia 

CGDSM-PAJA-P-03-11 

Agosto 2025 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Erika Beatriz Gómez Delgadillo 

Javier Secundino Romo Parra 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

C.ob1erno <1e Cu:id,1l,1J,H ,l 
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Parques y 
• 

• 

Jardmes 

Atención a solicitudes de transparencia CGDSM-PAJA-P-03-11 

Área Administrativa 

9-

-

Recibe del enlace de 
transparencia de la 

CGSM, la solicrtud de 
información 

-

l 
Recibe y analiza la 

solicitud 

_-¿Es de nu

�

stra

l 
competencia? 

º X • 

,l. 

Envía la solicitud al 
área correspondiente 

Recibe y analiza el 
proyecto de 
respuesta 

¿Cumple con lo 

�� 

solicrtado? 

Manual de Procedimientos 
Gobierne j� .Jl ,H1�t lJ/H ::i 

_, 

Solic�a se elabore el 
i-proyecto de 

re�puesta de acuerdo 
a lo solicitado 

Elabora y envía el 
proyecto oficial de � 

respuesta 

Remite respuesta 
negativa al enlace de 

transparencia de 
CGSM 

ó 

Atención a Solicitudes de Transparencia 
Áreas: Administrativa, Operativa, Técnica, Control Forestal y Dirección 

,l. 

Recibe solicitud de 
información de parte ¡-

del Área 
Administrativa 

Reune la información 
y genera el proyecto 

de respuesta 

Envía el proyesto de 
respuesta al Area 

Administrativa 
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• 

Jardines 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Parques y Jardines 

Área: Área Administrativa 

Procedimiento: Gestión de suspensiones para el personal 

Código de procedimiento: CG DSM-PAJA-P-03-12 

Fecha de Elaboración: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Responsable del área que 
Erika Beatriz Gómez Delgadillo 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Javier Secundino Romo Parra 

Autoriza: 

- - Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 --

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

( Jb1ernc tjµ CL 1d.:1iJJdr 1 

l..lC' 
,.., • Go 

Página 32 de 80 

Cuadalajara te cuida 



Parques y•
• 

Jardines

Gestión de suspensiones para el personal CG DS M-PAJA-P-03-12 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cudd,ll,1¡ar;¡ 

Gestión de suspensiones para el personal 

Área Administrativa Área de Recursos Humanos 
del Enlace Administrativo 

9 
Recibe información 

de incidencias 

1 
Identifica las 

personas con tres 
incidencias en 

registro de asistencia 

Elabora formato de 
faltas o retardos 

1 
/ '\ 

Remite formato de 
faltas o retardos Recibe y analiza la debidamente 
firmados por la información del 
Dirección de formato 

Recursos Humanos 
l � / 

Otorga visto bueno 
para la aplicación de 

la suspensión 

l 
Recibe oficio con la Gira instrucciones 

suspensión del para Que se notifique 
personal la suspensión por 

acuerdo de retardo 

1 
Genera y rem�e oficio 

de apücación de 
suspensión e informa 
el día de ausencia de 
la persona servidora 

\. 
pública 

o 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Parques y Jardines 

Área: Área Administrativa 

Procedimiento: Horario por lactancia 

Código de procedimiento: CGDSM-PAJA-P-03-13 

Fecha de Elaboración: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Responsable del área que 
Erika Beatriz Gómez Delgadillo Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Javier Secundino Romo Parra 

Autoriza: 

--

-· · Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

C ob,errrn dP Guar1;,I 1¡,ir,1 



Parques y 
• • 

Jard1n s 

Manual de Procedimientos 
Cob1erno de C,u,1d,1 aJ 1 

Horario por lactancia CGDSM-PAJA-P-03-13 

Dirección 

9 
Recibe solicrtud 

J personal de la 
int,ere.sada 

Verifica vigencia de 
licencia por 

maternidael en base 
de datos y registris 

electrónicos 

J, 
,, ', 

Asigna horario en 
beneficio de la 
solicitante con 

nombramiento de 
base o co111anza. por 
un periodo continuo 
de 5 meses o con 

base a la vigencia de 
su contrato 

+ 
Entrega permiso por 
lactancia y solicda su 
firma de la interesada 

en el acuse de 
entrega 

Ir 

Horario por lactancia 

Departamento de Recursos Humanos 

Remite copia de 
:co oci iento del r Recibe copia de 

permiso por lactancia f---------+--------+1 conocimiento de 
al área de adscripción �ermiso por lactancia 

de la solicitante 

" Recaba acuse " 
acompañad o de 

sollcilud de origen y 
remde al área de 
archivo para su 

inleQracién en el 
expediente de la 

solicitante 

6 
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• P r�ues y
Jardmes

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Parques y Jardines 

Área Administrativa 

Licencia de maternidad 

CG DSM-PAJA-P-03-14 

Agosto 2025 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Erika Beatriz Gómez Delgadillo 

Javier Secundino Romo Parra 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno dP l,uddill�¡ara 
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Parques y 

Jardines 

Licencia de maternidad CGDSM-PAJA-P-03-14 

Licencia de maternidad 

Departamento de Recursos Humanos 

Recibe solicitud 
personal de la 

interesada 

Recibe copia de 
ccnocimienlo de licencia 

por maternidad 

Recaba acuse, 
acompañado de 

solicitud de orillen y 
remtte al área de 
archivo para su 
integracióñ en 

expediente de la 
solicitante 

Manual de Procedimientos 

C"lh1ernr •Jp tJ�d,11,lJ,H, 

Recursos humanos del Enlace Administrativo 

Verilíca vigencia de 
incapacidad 

(constancia de 
prescripción de 

reposo temporal para 
el trabajo modalidad 
36 y 38) ,en base de 

datos y registros 
electrónicos 

Recibe solicitud 
personal de la 

interesada 

¿Se encuentra 
en base de 

da os? 

Se le solicita a la 
interesada gesUonar 

la incapacidad al 
IMSS o bien 

entregarla en su área 
de trabajo 

Recibe solicitud 
personal ele la 

interesada 

Expide licencia de 
maternidad 

Entrega licencia por maternidad 
y solícita firma de la interesada 

en el acuse ele entrega 

emtte copia <le conocimiento 
de licencia de maternidad al 

área de adscripción de la 
solícilant.e 
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• Parques y
Jardines

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriz'a: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Parques y Jardines 

Área Administrativa 

Licencia de paternidad 

CGDSM-PAJA-P-03-15 

Agosto 2025 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Erika Beatriz Gómez Delgadillo 

Javier Secundino Romo Parra 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
l,ohierno di? ..1U,ld,1!rlJdf l 

·
�

- eob 
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Parques y 

Jardines 

Licencia de paternidad CGDSM-PAJA-P-03-15 

Licencia de paternidad 

Departamento de Recursos Humanos 

Recibe copia de 
conocimiento de_ 

licer1cia por 
paternidad 

Remite copia con 
sella de recibida 

Recaba acuse, 
acompañado de 

solicitud de origen_y 
remite at área de 
archivo para su 
integración en 
expediente del 

Manual de Procedimientos 

";ob1erro Je GJad,1lil/JrJ 

solicitante 

Recursos humanos del Enlace Administrativo 

Recibe solicitud personal del 
in eresado, acompañado de la 
documentación origínal y copia 

que demuestre su relación 
onsanguínea o de parentesco con 

el menor de edad, para su revisión 
y cotejo 

No 

Asigna licencia par 5 
días hábiles a 

personal operativo 
can base en ra Ley 
Federal del Trabajo 

¿El solicitante 
,es servidor 

pública? 

si 

Asigna licencia por 15 
días hábiles con base 

en ta Ley para los 
Servidores Públicas 

del Esta,do de J_alisco 
y sus Municipios 

Expide licencia de 
paternidad 

Entrega licencia por 
paternidad y solicita firma de 
la interesada en er acuse de 

·entrega 

Remite copia de 
conocimiento de llcencia de 

paternidad al área de 
adscripci.ón del solicitante 
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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_ de la Dirección que 
Autoriza: 

� ----- -

- Persona que
Elaboró:

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Parques y Jardines 

Área Administrativa 

Solicitud de vacaciones 

CGDSM-PAJA-P-03-16 

Agosto 2025 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Erika Beatriz Gómez Delgadillo 

Javier Secundino Romo Parra 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

C,obrern, <'� ( J,ld,1ldpr,1 

e • 

•. 
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Parques y 
• 

• 

Jardines 

Solicitud de vacaciones CG DSM-PAJA-P-03-16 

Solicitud de vacaciones 

Dirección, Á.rea, Zona o Departamento 

9 
La persona 

interesada manifiesta 
al jefe tnmediato la 
intención de tomar 
días de vacaciones 

S.e recibe petición y 
revisa si tiene 

derecho a días de 
vacaciones 

1 
¿ CUi!,K! con 

dfas di! 

r--+"·7 
1 Pregunta los días 

deseados 

l 
Recibe formato e 

integra los datos de la 
persona colaboradora 

y días 

Indica los dias 
pendientes de 

vacacio es 

l 
Incluye 

observaciones si es 
necesario 

l 
Recaba nombte y 

firma de la Direoción 
del área -

Remite al Departamento 
de Recursos Humanos el 

• Indica al interesado 
que no cuenta con 
días de vacaciones 

6 

formato único de 
1--------------+--� 

vacaciorie.s 

Manual de Procedimientos 

Gobierno rle Cuad,1 d/Mil 

Departamento de Recursos Humanos 

Recibe del jefe 
inmediato la solicitud 
del formato único de 

vacaciones 

Captura la 
información, elabora 

,• envia, el formato de 
vacaciones al Enlace 

Adminis ra ivo 
'-
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

, Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Parques y Jardines 

Área Administrativa 

Reporte general de vacaciones 

CGDSM-PAJA-P-03-17 

Agosto 2025 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Erika Beatriz Gómez Delgadillo 

Javier Secundino Romo Parra 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

1 J,)b1Prr,c, <1e ( ü,lr1<1L�J 11 1 

...... 
La( 

... 
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• Par�ues y
Jardines

-

. 

' 

�-- -

-

-

-

-

. 

, 

-

·-

Manual de Procedimientos 

Cob,erno de Cuadal,i¡ar� 

Reporte general de vacaciones CGDSM-PAJA-P-03-17 

Reporte general de vacaciones 

Dirección Recursos humanos del Enlace Administrativo 

9 
La dependencia 

envía los reportes de 
vacaciones y 

guardias 

-

-

--• 

-

Se recibe el formato 
de la d'ependencia 
con los reportes de 

vacaciones y 
guardias 

Se elabora el acuerdo 
de re!ard'os en dónde 
se computan los días 

acumulados y que 
representan una falta 

En archivo digital se 
registra la 

informactón que 
reíle ja el reporte 

En archivo digital se 
registra la 

lnformacíón que 
refleja er reporte 

Después de la 
captura digital s,e 

procede ar archivo 
físico 

,1, 
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• Parques y
Jardines

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Parques y Jardines 

Área Administrativa 

Solicitud de días económicos 

CG DSM-PAJA-P-03-18 

Agosto 2025 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Erika Beatriz Gómez Delgadillo 

Javier Secundino Romo Parra 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

G0b1':1'rrc de (.,u-H1dl ,lJ,H ,l 
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Parques y 

Jardines 

Solicitud de días económicos CGDSM-PAJA-P-03-18 

Solicitud <le días económicos 

Dirección, Área, Zona o Departamento 

La persona 
interesada manifiesta 

al jefe inmediato la 
intención de tomar 

días de económicos 

se recibe peticion y 
revisa si tiene 

derecho a días 
económicos 

¿Cusntii con 

di'as económie-o:-? 

r----4-- NO 7 

Pregunta ros días 
deseados 

Recibe formatoe­
integra los datos de la 
persona colaboradora 

y días 

Indica los días 
económicos 
pendientes 

Incluye 
observac;iones si es. • • 

necesario 

Recaba nombre y 
firma de la Dirección 

del área 

Indica al interesado 
Que no cuenta con 
días económicos 

Remite al Departamento 
de Recurs.os Humanos el 

formato de días 
f-------------+---� 

económicos 

Manual de Procedimientos 

.. �c,b1erno di::' Cu,1d,1t lJ,H 1 

Departamento de Recursos Humaraos 

Recibe del jefe 
inmedia o la solicitud 
del formato único ele 

días económicos 

Captura la 
información, elabora 

y envla, el formato de 
económicos al Enlace 

Administrativo 
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• 

Jardines 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Parques y Jardines 

Área Administrativa 

Solicitud de más de tres días económicos 

CGDSM-PAJA-P-03-19 

Agosto 2025 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Erika Beatriz Gómez Delgadillo 

Javier Secundino Romo Parra 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cob,erno dP Gu,id,11a¡Ma 
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Parques y 
• 

• 

Jardines 

Solicitud de más de tres días económicos 

Manual de Procedimientos 
Got,,erno dP r;L ad a¡ara 

Solicitud de más de tres días económicos 

Dirección 

La dependencia 
remite el reporte de 

los días que 
disfrutará la persona 

colaboradora 

El sindicato al que 
está agremiada la 

persona remite 
mediante oficio los 

días a tornar (cuando 
son más de tres días) 

Se captura lo 
reportado en el 

re-glstr:o electíónfco 
verificando que la 

información sea 
correcta 

Se genera el oficio 
can la autonzación de 
los días solicitados y 

se notifica a 
Recursos Humanos 

CG OS M-PAJA-P-03-19 
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Jardines 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular_ de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

-Firmas:

Coordinación General de Servicios Municipales 

Parques y Jardines 

Área Administrativa 

Incapacidades del personal 

CGDSM-PAJA-P-03-20 

Agosto 2025 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Erika Beatriz Gómez Delgadillo 

Javier Secundino Romo Parra 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de G 1adata¡ara 
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• Parques y
Jardines

Incapacidades del personal 

Persona interesada 

9 
Obtiene <!el (IMSS) 
íncapaci<la<I laboral 

l 

lncapacielaeles Clel personal 

Jefe I nrned iato 

Notifica aljefe Recibe la notificación 
inme<lialo de su 1-------+----- por parte de la 

incapacidad \abofa\ persona colaboradora 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Gt..;idata¡ara 

l 
Indica que se 
pr,esenle en el 

Departamento de 
Recursos Humanos 

la incapacidad 

CGDSM-PAJA-P-03-20 

Departamento de Recursos Humanos 

l:l.ecibe notificación 
----.¡ del Jete inmediato de 

la incapacidad laboral 

A la i:spera tf: que se 

p�s.:-..::e: 

Recibe a la persona 
interesada con su 

incapacidad 

Llena formato 
Licencia por 
incapacidad 

Llena los dalos 
indicativos del 

empleado 

Elabora y entraga al 
Enlace Administrativo, el 

formato, con la 
información <le la 

inca.pacidad 

' 
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Coordinación o . .

Coordinación General de Servicios Municipales 
Dependencia: 

Dirección: Parques y Jardines 

Área: Área Técnica 

- Atención a reportes ciudadanos a través de la 
Procedimiento: 

plataforma Reporta Guadalajara 

Código de procedimiento: CG OS M-PAJA-P-03-21 

Fecha de Elaboración: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Responsable del área que 
Carlos Alfonso Alvarez Salazar 

Reviso:·-

Titular de la Dirección que 
Javier Secundino Romo Parra 

Autoriza: 

Firmas: 
-

Fecha de Autorización: Diciembre 2025
--- ---

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cob1�rno re ( Jdd,1la¡ara 
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• Parques y
Jardines

Atención a reportes ciudadanos a través de la 
plataforma Reporta Guadala·ara 

CGDSM-PAJA-P-03-21 

Atención a Reportes Ciudadanos a Través de la Plataforma Reporta Guadalajara 
Atención Ciudadana 

Recibe el reporte ciudadano por parte de la 
Dirección de lnnovacion Gubernamenlal, a traves 

de·la plaiaforma Reporta Guadalajara, y lo 
registra en la base de datos digital (Dnve Interno) 

¿Le compete a la Dirección de 
Parques y Jardi11_es? 

no X si 

Cancela el Servicio 
y/o lo deriva a la 

dependencia 
correspondiente. 

DeriVa el servcio al 
Área, Zona o 
Departamento 

correspondiente 

Manual de Procedimientos 

Cob,erno dE" í wad.il 1¡.1ra 

Recibe la información 
del reporte 

solucionado y la 
evidencia fotográfica 
por parte del Área, 

Zona o Departamento 

Registra la 
información enla base 

de datos digital 
(drive), con las 
observaciQJ1es 

correspondientes 

Captura!ª­
información de la 

solución del SeNiCiO y 

sube la evidencia 
fotográfica en la 
plataforma digital 

Reporta Guadalajara 

Áreas: Operativa, Técnica y Control Forestal 

Recibe y registra el 
,-----�reporte ciudadano en 

la base de datos 
interna (digrtal) 

no 

Programa la 
supervisión del 

reporte 

Supervisa el reporte y 

evalua los recursos 
necesarios para su 

atención 

¿Cuenta con evidencia 
fotográfica? 

si 

Evalua los recursos 
necesarios para la  

atención del reporte 

Programa la atención 
del reporte 

Reune los recusas 
necesarios para 

atender el reporte 

Atiende el reporte y 

reune evidencia 
fotográfca 

Registra la atención 
del reporte ciudadano 
en la base de dalos 

interna (digital) 

lnfrorma al 
Departamento de 

Atención Ciudadana 
que el servicio se 

átendió 
satisiactoriamente y 
le envia la evidencia 

fotográfica 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

- -

Persona que 
elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Parques y Jardines 

Área Técnica 

Integración de propuesta para la matriz de 
indicadores de resultados (MIR) 

CGDSM-PAJA-P-03-22 

Agosto 2025 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Carlos Alfonso Alvarez Salazar 

Javier Secundino Romo Parra 

- -

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 -

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guad�la¡ar a 

Página _s2 de 80
LaC' • 

Guadalajara te cuida 



Parques y 

Jardines 

Integración de propuesta para la matriz de indicadores de 
resultados MIR 

CG DSM-PAJA-P-03-22 

Integración de Propuesta Para la Matriz de Indicadores de Resltados (MIR) 
Dirección 

Recibe la solicitud por parte de la 
Coordinacion General de Servicios 

Municipales (CGSM). para realizar la 
propuesta de la Matriz de Indicadores de 

Resultados (MIR) 

Solicita al Área Técnica se-realicen las 
gestiones necesarias para actualizar y/o 
elaborar una nueva propuesta de la MIR 

recibe y revisa la propuesta de 
componenles de la MIR e indicadores 

¿Las metas y 
objetivos son 
alcanzables 

compelen a la 
Dirección? 

si 

no 

Solicita las 
modificaciones a la 

propuesta 

Envía la propue�ia ·de 
la MIR a la CGSM 

Área Técnica 

Recibe la instruccion de realizar las 
gestiones necesarias para actualizar 
y/o elaborar una nueva propuesta de 

la MIR 

Solicita a las áreas, zonas y 
departamentos, que actualicen sus 
bitácoras anuales en el drive, o en 

digital, del ejercicio inmdiato anterior, 
e informen al Área Técnica una vez 

actualizada. 

Espra Información 
solicitada ( de 1 a 2 

días habiles) 

Recibe el informe de las áreas, zonas y 
departamentos de la dirección, sobre la 

Actualización de las bitácoras anuales en 
el drive, o en digitall 

¿La información 
esta completa y 
es consistente? 

Áreas: Operativa, Técnica y Control Forestal 

Recibe del Área Técnica, la 
instrucción de actualizar la bitácora 

anual en el drive, o en digital, del 
ejercicio inmdiato anterior, e informa 

al Área Técnica una vez 
actualizada. 

Actualiza la bitácora anual en el 
drive, o en digital del ejercicio 

inmdiato anterior, e informa al Área 
Técnica que se encuentra 

actualizada. 

Recibe la instrucción de realizar las 
correscciones observadas 

si no----+-� 
realiza las correscciones observadas 

e informa al Área técnica 

Elabora y envía la 
propuesta de la MIR e 

Indicadores 

Rediseña y envía la 
propuesta de la MIR e 

Indicadores 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persoaa que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó:· 

Titular, de la Dirección que 
Autoriza: 

- ��:...... . ••• -

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Parques y Jardines 

Área Técnica 

Fumigación de áreas verdes y arbolado municipal 

CGDSM-PAJA-P-03-23 

Agosto 2025 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Carlos Alfonso Alvarez Salazar 

Javier Secundino Romo Parra 

; Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cob,erno de C.uadal,1¡ara 
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• Par�ues y
Jardines 

Fumigación de áreas verdes y arbolado municipal CGDSM-PAJA-P-03-23 

Fumigación de Áreas Verdes y Arbolado Municipal 

--- --

Área Técnica 

Q 
recibe reporte de 

solicitud de 
umigación vía; 070 -

GuaZap - Oficio 

-----

recibe, revisa y valida 
información 

captura servicio en 
base de datos 

-- - -----� 

.J, 

canaliza reporte ar 
<lepartamento de 

Fitos anidad 

recibe informacioll del 
servicio con evidencia 

- fotogra,ca 

' 

captura informació11 en 
base de datos, cambiando 

el estatus a finalizado o 
-

-

Manual de Procedimientos 

Gobierno dP r,u,1daL1¡dn 

resuelto 
-

,, 

Sanidad y Nutrición Vegetal 

... 

recibe la solicitud de servicio de 
fumigación 

revisa solicitud e identifica la 
necesidad; control de plagas, 

fumigación, nutrición. ect 

l 
programa la ejecución del 
servicio con los insumos y 

recursos necesarios 

l 
se traslada al lugar y ap[ica los 

productos adecuados en el área 
verde y/o arbolado 

l 
elabora y archiva ficha técnica 

con evidencia fotográfica. 

L 
captura el servicio en la base de 

datos generar los informes 
correspondientes 

L 
informa al Departamento de 

A e ción Ciudadana la ejecución 
y linalrzación del servicio 

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 de la Dirección que 
Autoriza: 

-- -- -- ----

- Persona que
Elaboró:

-Firmas:

Coordinación General de Servicios Municipales 

Parques y Jardines 

Área Técnica 

Atención a reportes de enjambres de abeja y/o 
avispa 

CG DS M-PAJA-P-03-24 

Agosto 2025 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Carlos Alfonso Alvarez Salazar 

Javier Secundino Romo Parra 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
-.,obrerno dP r ll<ldala¡ar a 
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Parques y 
• 

• 

Jardines 

Atención a reportes de enjambres de abeja y/o avispa CG DSM-PAJA-P-03-24 

Atención a Reportes de Enjambre de Abeja y/o Avispa 
Unidad Apícola 

recibe reporte via 
GuaZap,070,oredes 

sociales 

identifica el servicio, 
• su ubicación y 

prioridad 

captura se'licio en 
base de datos 

turna el reporte a la Cuadrilla 
Apícoiá vía whalsapp >--------+-' 

Cuadñlla Apícola 

recibe reportes y programa 
valoracion Clel ser'licio por 

orden de prioridad 

supervisa el lugar del 
servicio 

¿ se encuentra el 
enjambre de abeja en el 

lugar? 

informa a Unidad 
Apícola que el 

enjambre fué pasajero 

informa a Unidad 
Apícola que no es 

viable la reubicación 
y !os motivos 

¿se puede 

rescatar? 

recibe inlorme de estado del--------+-----� se-rvicio 

no 

íuma el servicio a Bomber-0s 

cambia el estatus del 
servicio en base de datos a; 

Turnado a Bomberos 

Manual de Procedimientos 
Cob1�rn0 1e Gu.1d,1la¡ar,1 

¿ fué posible el 
rescate., 

si 

captura las acfividad'es 
realizadas·en base de elatos 

y brtácora de servicios 

cambia el estatus del 
servicia: en base de dalos a; 

solucionado 

programa la atención 
del servicio 

prepara los re<:Ursos 
humanos, insumos y 

equipo necesario 

reubica la colonia de 
abejas en una 

colmena tecnificada 

traslada colmena al 
apiario 

informa a Unidad 
Apícola que la colonia 

fue rescatada 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Parques y Jardines 

Área: Área de Control Forestal 

Procedimiento: Atención de dictámenes técnicos para el manejo de 
arbolado 

Código de procedimiento: CG DSM-PAJA-P-03-25 

Fecha de Elaboración: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Responsable del área que 
Jorge Amaury Murillo Rodríguez Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Javier Secundino Romo Parra Autoriza: 

-- Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
E-laboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno CP Cu,id,ila¡ar a 
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Parques y 

Jardines 

Atención de dictámenes técnicos para el manejo de 
arbolado 

CGDSM-PAJA-P-03-25 

recibe dictámenes 
forestales 

gestiona, revisa_y 
valora dictámenes 

forestales. 

se da salida al 
area de control 

forestal 

de uelve et dictamen con 
o icio en el qt11e informa la 

improcedencia y los 
motivos. 

recibe y valida 
información de 

servícios realizados 

captura es aius del 
die amen en base de 

datos 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de G,ud,1la¡ara 

Atención de Dictámenes Técnicos Para el Manejo de Arbolado 

Control forestal Cuadrilla Operativa 

identifica el arbolado a 
intervenir y determina los 
recursos necesarios para 

efectuar el servicio 

Elabora orden de 
trabajo 

programa y asigna 
orden de trabajo 

Recibe orcden de 
trabajo y pro�rama el 

---.,orden de atención de 
acuerdo la prioridad 

del servicio 

¿es posible realizar 

la actividad? 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Respons�ble del área que 
Revisó: 

Titula_r de la Dirección que 
Autoriza: 

- - ��
- -

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Parques y Jardines 

Área de Control Forestal 

Retiro de arbolado 

CG OS M-PAJA-P-03-26 

Agosto 2025 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Jorge Amaury Murillo Rodríguez 

Javier Secundino Romo Parra 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cob1�rno c:1 � r u -1da dJiH a 
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Parques y 

Jardines 

1 

Retiro de arbolado (pág. 1 de 2) CGDS M-PAJA-P-03-26 

Retiro de Aroolado 
Oficialía de Partes Área de Control Forestal 

recibe solicitud de retiro �-----------;� 
de arbolado 

r�cibe solicitud de 
retiro de arbolado 

captura solicitud en 
base de datos del 

c;lrtve 

turna solicitud de 
retiro de arbolad.o al f-+------' 

Área de Control 
Forestal 

informa al solicitante 
Que la solicitud no 

procede y los motivos 

gestiona, revisa y 
valora solicitud de 
retiro de arbolado 

¿procede? 

organiza la solicitud 
por zona (1 a 7) y 

prioridad 

supervisa el arbolado a 
retirar y determina el 
equipo de trabajo y 

recursos necesarios para 
llevar a cabo el servicio 

espera 
información del 

supervisor 
¿es necesario el apoyo de 

otras instancias; unidad apicola. 
CFE, Movilidad, etc.? 

solicita el apoyo 
necesario 

espera de 
respuesta 

se coordina con la 
'nstancia para realizar 

el s ervici.o 

no 
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• 

Jardines 

Retiro de arbolado (pág. 2 de 2) CGDSM-PAJA-P-03-26 

, 

• Área de Control Forestal 

elabora orden de 
trabajo 

programa y asigaa 

Poda de Arbolado 

Cuadrilla Operativa 

recibe orden de 

�------....trabajo y organiza de 
acuerdo a la prioridad 

del servicio 

�-�- orden de trabajo a la r---------t-� 
Cuadrilla Operativa 

acude al lugar donde 
se realiZara la poda 

de arbolado 

¿es posible realizar 
recibe orden de la actividad? 
trabajo con la 

información del 
servicio 

r
no 

captura la orden de realiza la poda del 
aoenda cita para 

trabajo en la base de acudir 
datos 

arbolado nuevamente 

informa las acciones 
actualiZa eslatus del realizadas en la 
servicio en base de orden de trabajo 
datos a, ejecutado 

entrega la orden de 
trabajo a control 

iorestal 
archiva la orden de 

trabajo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsc1ble del área que 
Revisó: 

.. 

Titular _de la Dirección que 
Autoriza: 

- -- - -

Persona qu� 
Elaboró: 

_Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales

Parques y Jardines

Área de Control Forestal

Poda de arbolado

CG DSM-PAJA-P-03-27

Agosto 2025

Édgar Arturo Orozco Jiménez

Jorge Amaury Murillo Rodríguez

Javier Secundino Romo Parra

- Fecha de Autorización: Diciembre 2025

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
C,ob,erno d'-' í.uad,11.i¡,ir .-1 
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Parques y 

Jardin s 

Poda de arbolado (pág. 1 de 2) CGDSM-PAJA-P-03-27 

Oficialía de Partes 

recibe solicitud de 
poda d·e abalado 

captura solicitud en 
base de datos del 

drive 

turna solicitud de 
poda al Área de 
Control F ornstal 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadalajar;i 

Poda de Arbolado 

Área de Con1rol Forestal 

�---------- recibe solicitud de poda 
de arbolado 

informa al solicitante 
que la solicitud no 

procede y los motivos 

gestiona. revisa y 
valora solicitud de poda 

¿procede? 

--.,------, 

registra en base de 
d:atos 

organiza la solicitud 
por zona (1 a 7) y 

prioridad 

supervisa el arbolado a 
podar y determina el 
equipo de trab;;jo y 

recursos necesarios para 
llevar a cabo el servicio 

espera 
información del 

supervisor 
¿es necesario el apoyo de 

otras instancias: unidad apicola. 
CFE, Movilidad, etc.? 

solicita el apoyo 
necesario 

espera de 
respuesta 

se coordina con la 
instancia para realizar 

el servic:ío 

no 
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Poda de arbolado (pág. 2 de 2) CGDSM-PAJA-P-03-27 

Poda de Arbolado 

0 

Área de Control Forestal 

o 
T 

elabora oráen de 
trabajo 

Cuadrilla Operativa 

recibe orden de 
�------·

-. 
trabajo y organiza de

• acuerdo a la prioridad 
del servicio 

1 ·I· ·programa y as
_ 
igna 

L---.1 ornen de trabajo a la t----------+-�
Cuadlilla Operativa 

acude al lugar <lande 
se real

i

zara la poda 
de aribolado 

-

-· 

-

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡.1ra 

recibe orden de 
trabajo con la 

infonnadón del 
·servicio 

: 

captura la orden de 

1 trabajo en lá base de 
datos 

. -. 
actualiza estatus del 
servicio_en base de 
da os a; ejecutado 

archiva la orden de 
trabajo 

¿es posible realizar 
la actividad? 

r
X no1 

realiza la poda del 
agenda cAa para 

acudir 
arbolado nuevamente 

l 

6informa las acciones 
realizadas e la 
orden de Ira bajo 

¡ 
entrega la orden de 

trabajo a control 
forestal 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Parques y Jardines 

Área de Control Forestal 

Atención a contingencia por árbol caído o rama 
desgajada 

CG DSM-PAJA-P-03-28 

Agosto 2025 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Jorge Amaury Murillo Rodríguez 

Javier Secundino Romo Parra 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
( ob,emo jo l u.,<1,1LljiH,) 

...... 
uo • 

• ,_ 
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• Parques y
Jardines

Atención a contingencia por árbol caído o rama 
CG OS M-PAJA-P-03-28 

des • • , . 1 de 2) 

Atención a Contingencias por Árbol Caido o Rama Desgajada 

Área Técnica 

turna el reporte y la 
información identificada, a la

>-
------

>-' 
cuadrilla de contingencias, 

viawnalsapp 

recibe el informe de la 
Cuadrilla de Contingencias 

no 

¿e:<ísten servicios con 
acciones pendientes? 

.. 

cambia estarus· dél servicio 
en base de datos a; 

completo 

cambia estalus del servicio 
en base de datos a; 

atendiendo 

elabora y archiva el informe 
digrtal..ie atención a 

reportes·de contingencias 

Manual de Procedimientos 
Gobierno J" r;u;id<llrtjdr1 

elabora lista de servicios 
con acciones pendientes y 

lo luma a la cuadrilla de 
contingencias 

Area de Control Forestal 

recibe el reporte de árbol caído o 
rama desgajada, y la informacion 

adicional de la unidad técnica 

programa el servido de 
acuerdo a la prioridad de 

atención 

prepara los recursos 
humanos, ínsumos y 

equipo necesario para 
atender la contingencia 

acude al lugar de la 
contingencia 

espera de 
respuesta 

se coordina con el 
organismo de apoyo 

para realizar el 
servicio 

X 

¿,se requiere apoyo de la 
CFE. Mobilida<l. 

Proteccion Civil, ele.? 

no 

realiza las maniobras y 
acciones necesarias para 

retirar el árbol o rama 
caída 

si 

elabora informe de 
activides realizadas y 
captura en bitácora 

informa tas acciones 
realizadas y estatus del 

reporte 
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Parques y 

Jardines 

Atención a contingencia por árbol caído o rama 
des a·ada (pág. 2 de 2) 

CGDSM-PAJA-P-03-28 

Atención a Contingencias por Árbol Caído o Rama Desgajada 
Área Técnica Área de Control Forestal 

recibe el informe de la 
CuadríUa de Contingencias 

no 

cambia estatus del servicio 
en base de datos a; 

completo 

elabora y archiva el informe 
digital de atención a 

reportes de contingencias 

¿existen servicios con 
acciones pendientes? 

si 

elabora lista de servicios 
con acciones pendientes y 
lo turna a la cuadrilla de 

contingencias 

recibe la lista de servicios ,.._ __ _ 
con acciones pendientes 

si 

programa la atencion del 
servicio de acuerdo a la 
prioridad de atención 

prepara los recursos 
humanos, insumos y 

equipo necesario para 
atender la contingencia 

acude al lugar de la 
contingencia 

realiza las maniobras y 
acciones necesarias para 

finalizar el servicio 

¿quedarón acciones 
pendientes por 

realizar? 

no 

informa a la Unidad 
Técnica sobre el avance 
y reprograma atención 

elabora informe de 
activides realizadas y 
captura en brtácora 

informa a la Unidad 
Técnica la las acciones 
realizadas y estatus del 

reporte 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

-
-- --

�-- - ---

-- ---

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales

Parques y Jardines

Área Operativa

Programa de mantenimiento de áreas verdes

CGDSM-PAJA-P-03-29

Agosto 2025

Édgar Arturo Orozco Jiménez

Miguel Rincón Rivas

Javier Secundino Romo Parra

.- Fecha de Autorización: Diciembre 2025

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cob,erno de C 1,1d,1lap: a 
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Parques y 
• 

• 

Jardines 

Programa de mantenimiento de áreas verdes CGDSM-PAJA-P-03-29 

Prog,rama de Mantenimiento de Áreas. Verdes 

Área Operativa 

soJieita programa de 
mantenimiento de areaSt---------� 

v-er<les 

Zona 

elab-ara programa de 
mantenimiento de are.as!+----' 

verdes 

recibe, revisa y valora 

captura el p r,og rama y 
�--+----------l lo envía a: la Unidad 

Operativa 
~ la viabilidad del !+------� 

programa 

no 

organiza el personal y 
recursos necesarios 

�----.i para el mantenimiento 
de la,s: areas 
programadas 

solicita a la z:ona UR,-fll,Jevo 
programa y las 
conecciones o_ 

rño<tificaciones a re.ali.zar 

informa a la zona que e.1--+----' 
programa fué aprobado 

traslada al p�rsonal. 
equipo y herramienta al 

lugar de trabajo 

recibe informe de 
acñvk!ades rea ízad.as 

íntegra la información 
de la zona en e1· informe 
genere.al de actillidades 

reaJizadas 

archiva in ·orme general 
en medio digital 

re-atiza eJ 
antenimiento de áre.as 

verdes 

captura las actividades 
r-ealizadas en bitac.o.ra 

de seNicios 

informa las 
a ciivid a de.s 
reallzadas 
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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_ de la Dirección que 
Autoriza: 

Pe.rsona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Parques y Jardines 

Área Operativa 

Atención a solicitudes de mantenimiento de áreas 
verdes a cargo de la Dirección de Parques y 
Jardines 

CG DSM-PAJA-P-03-30 

Agosto 2025 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Miguel Rincón Rivas 

Javir Secundino Romo Parra 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de G.i,1d,1la¡ara 
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• Parques y
Jardines

Atención a solicitudes de mantenimiento de áreas 
verdes a cargo de la Dirección de Parques y Jardines 

CGDSM-PAJA-P-03-30 

Atención a Solicitudes. de Mant-enimiento de Áreas Verdes a Cargo de la Dirección de Parques y Jardinea 
Oireccíon 

Q 
recibe oficio con 

solicítud de 
mantenimiento de área 

verde 

l 
re1Jisa y valora 
factibilidad y 

competencia de lo 
.solicitado 

�;te1 

�
le? 

1 
l no 

---

turna la solicitud a la ,__

Uoidad Opera�va 

·-

1 
recibe, revisa y vaJida 

in ·ormacion <ieJ o-ficio y 
ficha técnica 4 ¿1a 

puesta es 
sfaeiona? 

no 

½
-

aprueba 'i envia 

]-respuesta de las 

[J
acciones reaJi:zadas 

1 
elab.cra respuesta 

informando que no es 
posible realizar el 

mantenlmi:ento y los 
moiivos 

6-

Manual de Procedimientos 
Cob1er'1o de r,u,1d.-1L1J,Hrl 

-

Área Operativa 

recibe la solicitud de 
ma.ntenimient-o de arna ----

verde 

l 
ctasific.a la solicítud por 

zona y urgencia del 
servicio 

l 
turna el sefVicio a I a 

zona correspondiente 

[J 
y

recibe información 
necesaria para fa 
contestación <fel 

serviCio 

l 

1 
elabora fieha t�nlea 
del mantenimiento de 
área vede y oficio de 

contestación 

l 
enl/Ía oficio de 

conleslacion y ficha 
técnica a Di re:eción 

1 

Zona 

recibe la s-oJicitud del servicio de 
mantenimiento y pro.grama la 

supervisión 

¡ 
suprevisa el are a verde e iclenlifica 
las necesidades de mantenimiento 

y los recursos mateñales, 
huma:nos. e insumos necesarios 

.1, 

programa fecha y hora del 

1 rnanteninüento det área 

L 
tracSlada al personal con los 

l 

re-cursOtS e insumos 11ecesaños al 
area correpondiente y realiza el 

servicio de mantenimiento 

! 
realiza informe de mantenimlenfo 
de area verde en la bitácora de 

servicios 

! 
capftlra y archiva la infonnación de 

la biiácora de servi.,cois en el 
informe d:e actividades diarias y el 
informe de actM<fades semanales 

! 
informa a la Unidad Operativa el 
servicio y actividade:s realizadas 

1 
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• 

Jardines 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

- ·-

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Parques y Jardines 

Área Operativa 

Apoyo a eventos especiales 

CG DSM-PAJA-P-03-31 

Agosto 2025 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Miguel Rincon Rivas 

Javier Secundino Romo Parra 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Cu,1d,1l,1¡;ir <1 
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Parques y 

Jardines 

Apoyo a eventos especiales 

Oficilia ele Partes 

y 
recibe toda 

documentación para 
rem • irle al área 

correspondi<:nte 

-

- -

Manual de Procedimientos 
Gobierne d>' Cuada a¡ar-� 

- -

- ·

Apoyo en Eventos Especiales 
Área Operativa 

recibe información sobre los 
eventos y lugares 

\. 

! 

revisa el mapa del lugar 
<!oncle se realizará el evenlo y 

lo clasifica por zona 

l 

supervisa el área y detecta las 
actividades a realizar 

convoca a la zona o zonas 

1 que participarán 

1 

recibe y revisa reporte k--

informa al area solicitante 
sobre la realizacion de las 

actividades 

6 

CG OS M-PAJA-P-03-31 

Zona 

toma las herramientas 
necesarias para realizar 

las actividades soücitadas 

realiza las actividades 
solicitadas 

tom
. 
a evidencia fotográfica l 

de ras actividades, para la 
integración del reporte 

regresa la henamienta al 
lugar correspondiente 

[ elabora y entrega el l 
reporte 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Parques y Jardines 

Área: Área Operativa 

Procedimiento: Instalación de plantas de ornato con diseño de 
jardinería. 

Código de procedimiento: CG DSM-PAJA-P-03-32 

Fecha de Elaboración: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Responsable del área que 
Miguel Rincón Rivas Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Javier Secundino Romo Parra Autoriza: 

Firmas: ' Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno ,fo Cu.1d,1L1¡ar 1 
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Jardines 

Instalación de plantas de ornato con diseño de 
·ardinería.

Instalación de Plantas de Ornato con Diseño de Jardinería 
Área Operativa 

Q 
r 

seleccióna área o jardín para 
plantación 

! 
análisis del entorno tipo de terreno. 
(para selección optima de planta y 

diseño de jardinería) 

l 
' 

evisión ,de elementos disponibles en 
erreno ( ornas de agua, acceso para 
pipas, etc) y elaboraéión de diseño 

_ de-Jardinería 

¡ 
calendariza las áreas 

seleccionadas 

l 

0
elaboracion de 

j
diseño de 
jardinería 

entrega diseño para 
aprobación 

selecciona la planta y prepara 
el terreno 

! [ traslada la ptanta a la zona 
para plant<!l;(ón 

.• 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de CJildala¡ard 

l 
~ 

Dirección 

1 
recibe y revisa el ] 

diseño de jardinería 

¿el diseño es 
aprobado? 

no X si 

1 
[solicita nuevo diseño I l 1 

solicna se lleve a 
cabo la plantación 

0 

CGDSM-PAJA-P-03-32 

Zona 

! 

[ recille la plan ta ) 

traslada al personal al área 
de trabajo v realiza las 

actividades de 
mantenimiento 

instala las plantas 

recolecta los desechos, y 
aplica riego manual o con 

pipa. 
\. 

informa en bitácora de 
servicio, las actividades 

realizadas 

elabora y entreQa de reporte de 
plantación a la Area Operativa y 

Vivero, por medios físícos o 
digltales 

archiva informe y reporte 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 de la Dirección que 
Autoriza: 

-------- .Firmas: . ..: --

Persona que 
Elaboró: 

.. ··• 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Parques y Jardines 

Área Operativa 

Riego de áreas verdes con pipa 

CGDS M-PAJA-P-03-33 

Agosto 2025 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Miguel Rincón Rivas 

Javier Secundino Romo Parra 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Riego de áreas verdes con pipa 

Riego de Áreas Verdes Con Pipa 

elaboración de rol de trabajo y 
asignación de personal por zona de 

CGDSM-PAJA-P-03-33 

�-------, acuerdo a prioridades de riego, ya >-------� 
sea en camellón (con pipa) o área 

1.· riego de camellón:

a. asignación de área de riego a 
pipa. 

• b. suministro de insumos para pipa. 

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

d. realizar riego en camellón. 

Elaboración y 
resguardo de 

las Mácoras físicas 
en cada zona 

verde (forma manual). 

entrega de reporte de riego por parte de la zona 
correspondiente a la Área Operativa por medios 

físicos o digitales 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guarlala¡an 

2.- riego manual: 

a. asignación de área de riego. 

b. suministro de implementos a 
personal. 

c. instalación de mangueras o 
encenóido de sistemas de riego. 

d. efectuar riego 

Elaboración y 
resguardo de 

las bitácoras físicas 
en cada zona 
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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. 

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. 

Dictamen Forestal. Se refiere a la opInion técnica de personal certificado y 

reconocido por la Dirección de Medio Ambiente, para evaluar el estado físico de 

un sujeto forestal y emitir una recomendación. 

Enjambre. Grupo numerosa de abejas, u otros insectos, especialmente cuando se 

dirigen hacia un lugar. 

Fumigación. Es la aplicación de humo, gases, vapores, polvos etc., en las áreas 

verdes, plantas y arbolado, con el fin de combatir para combatir las plagas de 

inse.ctos y otros organismos nocivos para la flora urbana. 

Rama Desgajada. se refiere a la perdida de una extremidad del árbol, por· 

desprendimiento natural, físico a través de una fuerza meteorológica. 

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-obtatos, zona 5 Olímpica, zona 6 Tetlán y zona 7 Cruz 

del Sur. 
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4. Autorizaciones

Mtro. Óscar Villalobos Gámez 
Titular de la Coordinación General de Servicios Municipales 

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Lic. Lilia Carina Morales Escoto 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de Planeación 

Tecnológica de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

La presente hoja forma parte de� Manual de Procedimiento de la Dirección de Parques y Jardines, 
dependencia de la Coordinacióñ-General de Servicios Municipales (CGDSM-PAJA-MP-03-1225),

fecha de elaboración: Febrero 2017, fecha de actualización: Diciembre 2025, Versión: 03 
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